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Bardzo dziekuje, ze czytasz mojego e-booka Wygraj z rekruterem.
Zrobites wtasnie pierwszy krok na drodze do zdobycia wymarzonej
pracy. Gratuluje!

By¢ moze masz juz bagaz doswiadczen z rozmow rekrutacyjnych oraz
setki przeczytanych poradnikéw. Lub przeciwnie, nie bytes jeszcze
na zadnej rozmowie i przygotowujesz sie do tej pierwszej.

W obu przypadkach jestes w dobrym miejscu i w dobrych rekach.

W tym e-booku pokaze ci, jak by¢ kandydatem, ktorego sie zatrudnia.
Jak kazdy z nas, zapewne nieraz przygotowywates sie do spotkania
0 prace. Jechate$ zestresowany, czasami nawet miates wrazenie, ze
poszto ci doskonale. | nic - milczacy telefon, zadnej odpowiedzi.
Zadajesz sobie pytanie: Co jest ze mnga nie tak, co zrobitem zle?
Jesli jeszcze dodamy do tego presje finansowa, czesto tracimy wiare

we wiasne sity.

A tak by¢ nie musi i nie powinno!
Kazdy posiada komplet cech i umiejetnosci zawodowych. Wielu pra-
codawcow chetnie by cie zatrudnito, poniewaz jestes bardzo dobry

w tym, co robisz. Jednak pamietaj:

»Pracy nie otrzymuje najlepszy kandydat, tylko ten, ktory

wie, jak zostaé zatrudnionym”.

Wyobraz sobie, ze chcesz pomalowacé pokdj. Zapraszasz na spot-

kanie specjalistow - kazdy z nich jest bardzo dobry, ma bogate
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doswiadczenie i umiejetnosci. Ktorego zatrudniasz? Tego, ktory naj-
wiecej mowit o sobie, czy tego, ktéry powiedziat to, co chciates usty-
szec€? Mysle, ze wybratbys drugiego kandydata.

Jak zmieni¢ schemat rozmowy z rekruterem, aby moéwi¢ o sobie,
swoich cechach i doswiadczeniu, ale z punktu widzenia potrzeb
pracodawcow? Jak przygotowac sie do rozmowy, jak wygladac, jak
odpowiadac na pytania? Odpowiedz na wszystkie takie watpliwosci

znajdziesz tej ksigzce.
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Nazywam sie Hanna Manczak-Jankiewicz. Jestem doradcg zawodo-
wym i trenerem kariery.

Pasja do nauki przerodzita sie w pragnienie przekazywania wiedzy
i che¢ dzielenia sie doswiadczeniem z innymi. Ucze oraz pomagam
skutecznie planowac i realizowac kariery zawodowe.

Wierze, ze nie ma ztych pracownikéw, sa tylko btedne wybory
zawodowe lub edukacyjne.

Wiem, ze kazdy z nas ma wtasng sciezke zawodowa, ktora jest
mu pisana i w ktorej odniesie sukces. Kluczem do otwarcia drzwi do
sukcesu jest dobre sprofilowanie swoich predyspozycji i preferencji
zawodowych.

Dalsza droga to praca nad okresleniem tego, kim jestem zawo-
dowo, czyli poznanie oraz wdrozenie technik i metod poruszania sie
po rynku pracy.

E-book, ktory napisatam specjalnie dla Ciebie, jest podsumowaniem
moich wieloletnich doswiadczen, kiedy pracowatam w roli rekrutera.
Teraz tg wiedza dziele sie z Toba. Jestem pewna, ze jezeli wspdlnie
przejdziemy 3 etapy przygotowan, staniesz sie kandydatem, ktérego
sie zatrudnia.

Jestem tu po to, aby Cie przez te droge poprowadzi¢. Powodzenia!

Zapraszam do lektury!
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Co zrobic, aby
zwyciezyc

~Rozmowa rekrutacyjna to spotkanie dwdch
0séb usitujgcych zadecydowad, czy dobrze im

bedzie razem na wspdlnej drodze”.
Bolles Richard

O rozmowie rekrutacyjnej powstato juz wiele publikacji i poradnikéw.
Kazdy z nas zapewne ma za sobg jedna albo kilka rozmodw rekruta-
cyjnych. Pomimo tego temat ten wciagz budzi emocje. Zaproszenie na
rozmowe o prace zawsze podnosi cisnienie i czesto wywotuje strach.
Nie ma jednej skutecznej recepty i jednej wtasciwej drogi do tego,
by dobrze wypasc¢ na rozmowie rekrutacyjnej. Mozna natomiast sku-
tecznie sie do niej przygotowad, stosujgc szereg wskazowek i zasad,
ktére pomogg nam przebrngc przez to emocjonujgce spotkanie.
Ponizszy e-book bedzie dla Ciebie instrukcja, jak postepowac
w chwili, kiedy otrzymasz zaproszenie na spotkanie rekrutacyjne.
Mam nadzieje, ze bedzie réwniez wsparciem w skutecznym radzeniu

sobie ze stresem.
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Twoje przygotowanie spowoduje, ze wyjdziesz z rozmowy
jako zwyciezca, z wysoko podniesiong gtowa. Bedziesz
swiadomy wtasnych zalet i waloréw. Bedziesz bardziej
dojrzaty i gotowy do podejmowania wtasciwych decyzji

zawodowych.

Rodzajow rozmow rekrutacyjnych jest bardzo wiele. Do najbardziej
popularnych mozemy zaliczy¢:
e wywiad telefoniczny;
e rozmowe 0sobistg z wtascicielem firmy lub pracownikiem HR;
o testy jezykowe lub ¢wiczenia praktyczne;

° assessment center.

Z ilu etapow sktada sie proces rekrutacji? W znacznej mierze zalezy
to od stanowiska, na jakie aplikujemy, oraz od czasu, jaki firma ma

na zatrudnienie nowego pracownika.

Bez wzgledu na to, w jaki sposéb przebiega proces rekru-
tacji, w jakim jeste$ wieku oraz o jakie stanowisko sie
ubiegasz — podstawy i sposoby przygotowania sa dla

wszystkich kandydatow takie same.
W ponizszym e-booku koncentruje sie gtdownie na formie spotka-

nia rekrutacyjnego, jakim jest rozmowa o prace pomiedzy praco-

dawca a kandydatem, czyli Tobg. Kazdorazowo Twoje przygotowanie
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powinno byc¢ bardzo staranne i przemyslane. Wygraj z rekruterem

to trzy kompleksowe moduty przygotowan do skutecznej rozmowy

rekrutacyjnej:
1. Przemysl.
2. Pokaz.

3. Przedwicz.

Przejdz je razem ze mng i zwieksz swoje szanse na zatrudnienie.
Niektore z tych krokéw wykonasz raz (porzadnie) i stanowi¢ beda
fundament dla wielu procesdw rekrutacyjnych. Inne beda wyma-
gaty ,przerobienia” przed kazdym kolejnym, konkretnym spotkaniem
o prace. Kazdy rozdziat to jeden etap przygotowan. Znajdziesz tam
opis problemu, przebieg procesu oraz ¢wiczenia niezbedne do wdro-

zenia wszystkich schematow.

ai Umyst Twoim
Twoj As w rekawie najwiekszym

kompanem
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Rodzaje rozmow
rekrutacyjnych

1.1. Wywiad telefoniczny

Wywiad telefoniczny jest pierwszym ze wstepnych etapdéw rekrutacji,
Z jakim mozesz sie spotkac. Odbywa sie juz po pierwszej selekcji CV,
dlatego plus dla Ciebie - Twoje CV zwrdcito uwage.
Wywiad prowadzi zazwyczaj pracownik dziatu kadr lub HR i jego
podstawowym celem jest potwierdzenie:
e czy nadal jestes zainteresowany rozmowa 0 prace;
* jakie sg Twoje oczekiwania finansowe (o tym wiecej w roz-
dziale IV: Przecwicz; odpowiadajac przez telefon na to pytanie
najlepiej potwierdzi¢ oczekiwania, jakie wpisates w aplikacji);

» od kiedy mozesz rozpoczg¢ prace.

Podczas tej rozmowy mogg byc¢ sprawdzane rowniez inne parame-
try wazne dla pracodawcow, np. podstawowe kompetencje, Twoje
umiejetnosci i doswiadczenie (np. Prosze opisa¢ podstawowy zakres
obowigzkdéw z Pana/Pani ostatniej pracy).

Rozmowa telefoniczna jest krotka - trwa zazwyczaj okoto 10 minut.
Wazna uwaga dla Ciebie: jesli zostaniesz zaskoczonymi takim tele-

fonem w miejscu lub momencie dla Ciebie nieodpowiednim, popros
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0 przetozenie rozmowy. Zaproponuj godzine, w ktorej bedziesz mogt
swobodnie rozmawiac.
Podczas wywiadu telefonicznego Ty rowniez mozesz zadawac
pytania. Doprecyzuj:
ez kim rozmawiasz: imie i nazwisko, stanowisko; jezeli nie usty-

szysz doktadnie, popros$ o powtdrzenie nazwy firmy;

Jezeli zostaniesz zaproszony na spotkanie, zapytaj:
e jak dtugo ono potrwa;
e gdzie sie bedzie odbywato;
* kto bedzie je prowadzit;
e Czy masz sie szczegodlnie przygotowac do tej rozmowy, jaka
bedzie jej formuta (przygotowanie prezentacji, testy, ¢wicze-
nia praktyczne).

1.2. Rozmowa rekrutacyjna - spotkanie
rekrutacyjne

Jest to najczesciej wystepujacy w Polsce model rekrutacyjny i do
takiego spotkania bedziemy sie przygotowywac¢ podczas naszego
treningu. Krotki wstep, aby utatwic¢ Ci rozeznanie:

e Spotkanie prowadzone jest zazwyczaj w siedzibie firmy lub -
jezeli nie ma takich mozliwosci, to w miejscu gwarantujgcym
komfort pracodawcy i kandydatowi.

e Spotkanie prowadzi zazwyczaj jedna lub dwie osoby ze strony
pracodawcy - moze to by¢ pracownik dziatu HR lub kadr, ktory

odpowiada za proces rekrutacji, lub Twoj bezposredni przetozony.
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Sktad komisji rekrutujacej uzalezniony jest zazwyczaj od liczby
etapow rekrutacji. Jesli rekrutacja jest jednoetapowa, z pew-
noscig na rozmowie bedzie Twoj bezposredni przetozony; jesli
firma przewiduje wiecej etapow, wowczas na pierwszym spot-
kaniu mozesz sie spodziewac pracownikow dziatu HR lub kadr.
Spotkanie zazwyczaj prowadzone jest w formie rozmowy, pod-
czas ktorej sprawdzane i potwierdzane sg Twoje kompetencje,
kwalifikacje i doswiadczenie. Pracodawca potwierdza to, co
napisates w CV. Na tej podstawie decyduje, czy jestes odpo-
wiednim kandydatem do pracy.

Spotkanie sktada sie z trzech etapéw rozmowy. Wiecej na
temat schematu spotkania znajdziesz w rozdziale |V: Przec¢wicz

(schemat spotkania rekrutacyjnego).

Wstep

Pytania rozluzniajgce i zapoznawcze: prosze opowiedziec
co$ o sobie; jak mineta podrdz; jak podoba Ci sie nasza
siedziba. Na tym etapie rekruter zazwyczaj przedstawia

siebie, opowiada krotko o firmie oraz o procesie rekrutacji.
Rozwiniecie

Gtowna tres¢ rozmowy: podczas rozwiniecia mozesz spot-
kac¢ sie z konkretnymi pytaniami dotyczacymi Twojego

doswiadczenia (zob. Pytania behawioralne) oraz Twoich

cech personalnych (zob. Pytania sytuacyjne).
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3. Zakonczenie

Etap zakonczenia dotyczy zazwyczaj Twoich oczekiwan
finansowych, jest to tez moment, kiedy Ty zadajesz pyta-
nia (zob. Jakie pytania powinienem zadac¢ na rozmowie

o prace?).
1.3. Rozmowa rekrutacyjna online

Rozmowa taka rzadzi sie doktadnie takimi samymi prawami jak spot-
kanie osobiste. R6znica polega na tym, ze prowadzona jest zdalnie za
posrednictwem jednej z wielu platform komunikacyjnych. Przygoto-
wanie merytoryczne do rozmowy oraz etapy rozmowy sg doktadnie
takie same jak przy spotkaniu twarza w twarz.

Roéznica w przygotowaniu dotyczy aspektow technicznych. W kar-
tach pracy oraz ponizej znajdziesz checkliste dotyczaca przygotowa-
nia do rozmowy online.

Informacje na temat tego, na jakiej platformie odbedzie sie spot-
kanie, jak sie na nig zalogowac pracodawca przekaze Ci przynaj-
mniej 1 dzien przed rozmowaq. Zazwyczaj otrzymasz maila, w kto-
rym zawarte beda niezbedne dane do logowania oraz instrukcja

postepowania.
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1. Zaloguj sie przynajmniej kilka godzin wczesniej na
platformie, na ktdrej bedzie sie odbywato spotkanie,
i sprawdz przygotowanie techniczne: mikrofon, ka-
mere itp.

2. Na rozmowe zaloguj sie kwadrans przed czasem. Je-
zeli to mozliwe, prowadz rozmowe w stuchawkach.

3. Jesli korzystasz z laptopa, pamietaj, by byt natado-
wany.

4. Wydrukuj i potdz obok siebie: Twoje CV, ogtoszenie
o prace, pytania jakie chcesz zadac¢ rozmdwcy, oraz
odpowiedzi na pytania dotyczace pracodawcy ( znaj-
dziesz je w rozdziale 2.2).

5. Ubierz sie doktadnie w taki sam sposdb, w jaki ubrat-
by$ sie na tradycyjne spotkanie rekrutacyjne.

6. Zadbaj o tto za Toba. Mozesz skorzystac ze sztuczne-
go tta, jezeli jest ono dostepne na platformie, z ktdrej
korzystasz, lub wybierz w Twoim mieszkaniu miejsce
jasne, o jednolitym tle.

7. Zadbaj o spokdj i komfort dla siebie; popros domowni-
kdw o cisze lub zaproponuj, by wybrali sie na spacer.
Jezeli masz psa i wiesz, ze nie jestes w stanie nad nim
zapanowad, uprzedz rekrutera o mozliwym hatasie.

8. Woycisz komdrke oraz pozamykaj wszystkie karty

w przegladarce internetowej; skoncentruj sie maksy-
malnie na rozmowie.
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Testy jezykowe, ¢wiczenia praktyczne

Testy to bardzo czesto spotykane rozwigzania stosowane podczas
procesow rekrutacyjnych. To, czy w danym procesie rekrutacyjnym
beda dodatkowo sprawdzane Twoje umiejetnosci, zalezy zazwyczaj
od dwdch czynnikdéw:

* ile czasu ma firma na przeprowadzenie procesu rekrutacji;

e ilu kandydatow aplikuje na dane stanowisko;

* jak bardzo wazne dla wykonywania przysztej pracy jest posia-

danie konkretnych umiejetnosci i kompetenciji.

O tym, ze planowane jest przeprowadzenie testu, powinienes zostac
poinformowany wczesniej. W zaleznosci o liczby etapow rekrutacji,
testy odbywaja sie na pierwszym lub drugim spotkaniu. Cwiczenia
praktyczne dotycza juz waskiej wyselekcjonowanej grupy kandydatow.
Zazwyczaj mozesz sie spotkac z trzema rodzajami sprawdziandw:
1. Testy potwierdzajgce kompetencje twarde:

o testy jezykowe;

* znajomosc¢ obstugi konkretnych programow (MS Office,

programy graficzne, programy ksiegowe).

2. Testy potwierdzajace kompetencje miekkie:
» testy psychologiczne sprawdzajace Twoje predyspozycje
w dziedzinach najbardziej pozgdanych przez pracodaw-
coéw: komunikacja, wspotpraca w grupie, reakcja na stres,

rozwigzywanie problemow.
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3. Cwiczenia praktyczne:
* probka twojej pracy - najczesciej stosowane w zawodach
rzemieslniczych;
e prezentacja sprzedazowa lub dotyczaca zagadnienia

Zwigzanego z przedmiotem Twojej nowej pracy.
1.4. Etapy procesu rekrutacyjnego

Jak wspomniatam, to, z ilu etapdéw sktada sie proces rekrutacji, zalezy
w duzej mierze od stanowiska, na jakie aplikujemy, oraz czasu, jaki
firma ma na zatrudnienie nowego pracownika. Do kazdego kolejnego
etapu przechodzi zazwyczaj coraz mniejsza grupa kandydatow.

Najczesciej spotykane modele rekrutacyjne:

Model 1:

drugie spotkanie
wywiad pierwsze spotkanie w firmie (w obecnosci
telefoniczny w firmie bezposredniego
przetozonego)
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Model 2:

drugie spotkanie
w firmie (w obecnosci
bezposdredniego
przetozonego);

pierwsze spotkanie

wywiad w firmie + testy

telefoniczny

sprawdzajace mozliwoé¢ wykonania
dodatkowej prezentacji
Model 3:
drugie
. . spotkanie
. pierwsze sesja o
wywiad N w firmie
. spotkanie Assessment -
telefoniczny o (w obecnosci
w firmie Center

bezposredniego
przetozonego)
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Przemysl: umyst
Twoim najwiekszym
sprzymierzencem

»Zatrudniony zostaje niekoniecznie ten, kto bedzie
najlepiej wykonywat dang prace, lecz ten, kto najlepiej

wie, jak zostad zatrudnionym”.
Richard Lathrop

2.1. Zbuduj swéj fundament — Twoje mocne
strony

Nie ma ludzi uniwersalnych - nie wszyscy nadaja sie do pracy na tych
samych stanowiskach. Jednoczesnie nie wszyscy chcemy pracowac
w tych samych zawodach i miejscach.

Istnieje kilka grup cech, ktore powinnismy przeanalizowac. Jest tez
kilka pytan, na ktére warto sobie odpowiedziec, zanim rozpoczniemy

szukac pracy albo wybierzemy sie na rozmowe.

Zatem pierwszym punktem na liécie ,Jak zostaé zatrudnio-

nym?” jest poznanie siebie.
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Twoj As w rekawie najwigkszym

kompanem

Swiadcza o Tobie
nie tylko stowa

Pokaz

MOJE ZASOBY. CZYM DYSPONUIJE?
Poszukiwanie pracy bardzo czesto poréwnuje do sprzedazy produktu.

Aby skutecznie sprzedac¢ produkt, musisz go najpierw dobrze
poznad, znac jego zalety i wady, pokazac klientowi, co fantastycz-
nego i najlepszego 6w produkt posiada. Dalej trafi¢ lub rozbudzi¢
potrzebe klienta - aby chciat go miec, aby go potrzebowat, aby chciat
go wykorzystac i ostatecznie - kupit.

Tak samo jest z poszukiwaniem pracy. My jestesmy ,,produktem”,
ktéry ma kupi¢ pracodawca. Nie mozesz siebie reklamowac, jezeli
nie znasz swoich TOP 3!

Cwiczenie , Twoj fundament” stanowi podstawe przygotowania sie
do rozmowy. Sktada sie ono z 3 etapdw i 3 zadan.

Celem tego ¢wiczenia jest zebranie w jednym miejscu absolutnie

wszystkich informacji dotyczacych Ciebie w sposdb uporzadkowany,
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