Jak przygotowa¢ sie na rozmowe kwalifikacyjna?

Porady dotyczace przygotowan jak i pomysinego przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej
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Rozmowa kwalifikacyjna to decydujacy etap naszych staran o przyjecie na stanowisko pracy. Oznacza ona, ze nasze
cv przeszio pozytywng weryfikacje i zainteresowaliSmy pracodawce. Przedstawiamy kilka porad, ktére pomoga
osiaggnaé sukces podczas rozmowy.

Etap I: przygotowania

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej bedziemy musieli wykazac sie sporg wiedzg o branzy, otoczeniu firmy jak i o samej firmie.
Roéwnie istotne bedzie ukazanie nas jako osobe zdyscyplinowang, rozgarnietg i odpowiednig na oferowane stanowisko. Dlatego
tak wazne sg przygotowania. Nawet, jesli jest to juz nasza 5, 10 czy 15 rozmowa nalezy podejs¢ do niej tak samo jakby byta to
nasza pierwsza. Oto kilka elementéw, ktére nalezy wykona¢ przed udaniem sie na rozmowe kwalifikacyjna:

e Przegladamy strone www firmy, by¢ moze znajdziemy tam dziat aktualnosci, nasi klienci lub pracownicy. Staramy sie
zorientowaé w biezgcej dziatalnosci firmy oraz ludziach, ktérzy tam pracuja. Czesto strony takie zawierajg filmiki
pokazujgce pomieszczenia oraz ludzi tam pracujacych. Ich ubiér pomoze nam w doborze wtasnego w trakcie spotkania.

e Staramy odnalez¢ artykuty na temat branzy w jakiej dziata firma, perspektyw rozwoju branzy, zwtaszcza na rynku
lokalnym, pensji, trendéw, konkurenciji.

e Mozemy sprébowaé ,wygooglowac¢” dane osoby rekrutujacej nas. By¢ moze uda sie nam znalez¢ jej profil na portalu
spotecznosciowym, artykule branzowym lub r6znego typu biuletynach. Pomoze nam to dowiedzie¢ sie co$ wiecej o nigj
samej, by¢ moze odstoni pola do rozmowy na temat wspdlnych pasiji.

e Przegladamy wtasne cv i list motywacyjny. Przygotowujemy teczke z dokumentami potwierdzajgcymi nasze
kwalifikacje, doswiadczenie i referencje. Nie powinnismy jej dawac¢ na wstepie rozmowy, ale udostepni¢ do wgladu
kiedy zostaniemy o nig poproszeni.

e Mozemy przygotowaé odpowiedzi na najczestsze pytania. Powinnismy wyeliminowaé niespéjnosci, dopracowaé braki.
Musimy umie¢ odpowiedzie¢ dlaczego postanowilismy aplikowaé na to stanowisko, jaka jest nasza zaktadana $ciezka
kariery, dlaczego zdecydowaliémy sie na takie, a nie inne studia. PowinniSmy umie¢ opowiedzie¢ o naszych
zainteresowaniach, mocnych stronach i wadach.

e Po zebraniu dokumentéw, przygotowaniu teczki i odpowiedzi nalezy zadbaé o ubiér. PowinniSmy go dostosowaé do
wymogow firmy. W wiekszosci przypadkéw powinien obowigzywaé stroj formalny jednak moze sie okazac, ze w danej
firmie preferuje sie osoby kreatywne o niebanalnym wygladzie lub stréj nieformalny.

¢ Na koniec nalezy zadbac¢ o psychike. Dzieh wcze$niej dobrze jest odpoczaé na tonie natury (uprawiajac jaki$ sport). W
nocy powinnismy zadba¢ o dobry sen, by nastepnego dnia by¢ w dobrym nastroju i petnym energii. Nie zapomnijmy o
pozywnym $niadaniu.

Etap II: przywitanie

Niezwykle wazna jest punktualnos¢. Na wstepie powinnismy sie przedstawi¢, kulturalnie i pewnie poda¢ reke oraz byé
usmiechnietym i przyjemnym. Jesli zostanie nam wskazane miejsce siedzace nalezy usig$¢ pewnie i wygodnie, bez nazbyt
czestego zmieniania pozycji. Zastosowanie wszystkich tych krokéw powinno pokazac nas z jak najlepszej strony, a przeciez
pierwszy efekt liczy sie najbardzie;.

Etap lll: przebieg rozmowy

Podczas rozmowy powinniémy by¢ mili, stosownie usmiechac¢ sie, by¢ skupionym oraz pozwoli¢ sobie na delikatne anegdoty
rozluzniajgce atmosfere. Nalezy staraé sie sprawia¢ wrazenie osoby pewnej siebie, zrelaksowanej i inteligentnej jednak
wszystko z umiarem. Dobrze jest patrze¢ w rozmdwcy w oczy, a swoje stowa wzmachiaé gestami. Nie nalezy przesadzac¢ z
ekspresjg. Przecéwiczone pytania formalne nie powinny sprawi¢ nam trudnosci. Czasami bedziemy musieli jednak
improwizowaé w przypadku tzw. pytan kreatywnych. Od naszych umiejgetnosci wybrnigcia z niespodziewanych sytuacji moze
zaleze¢ powodzenie spotkania. Na koniec zwykle pojawia sie kwestia wynagrodzenia. Nie nalezy nadto $pieszy¢ sie z kwestig
podania okre$lonej stawki, nie nalezy jednak zbytnio jej odwlekaé. Dobrze jest wczesniej zorientowac sie na jakie zarobki
mozemy liczy¢ i poda¢ zblizong warto$¢. Postaraj sie rowniez dowiedzie¢ jaki bedziesz miat zakres obowigzkéw i na czym
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bedzie polegata Twoja praca przed okresleniem wysokos$ci wynagrodzenia.

Etap IV: pozegnanie

Niezaleznie od rezultatu spotkania pozostaw po sobie dobry $lad. Pozegnaj sie i wyjdz z usmiechem podobnie jak rozpoczates
spotkanie. Moze okaza¢ sie, ze nawet nie bedgc faworytem pozostawisz po sobie na tyle dobre wspomnienia, ze pracodawca
bedzie chciat z Tobg wspotpracowaé. Mozesz rowniez zostaé zaproszony na kolejny etap rekrutacji, w ktérym bedziesz musiat
wykazac sie umiejetnosciami praktycznymi.
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