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WOJEWODZKI URZAD PRACY

JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY wsLonc

KWALIFIKACYJNEJ, BY ZROBIC DOBRE WRAZENIE?

1. PONOWNIE PRZEANALIZUJ OGLOSZENIE O PRACE
PrzesledZz jeszcze raz wymagania i zakres obowigzkéw - przeanalizuj je pod dwoma
wzgledami:

» w kontekscie tego, co potrafisz, jakie s3 Twoje doswiadczenia i osiagniecia
zawodowe,
»  pod katem tego, co jeszcze chciatbys wiedzie¢ i 0 co mdgtbys zapytad pracodawce.

2. ZAPOZNAJ SIE Z PROFILEM FIRMY

Dowiedz sie wszystkiego na temat firmy do ktdrej aplikujesz. Sprawdz, czym zajmuje sie
przedsiebiorstwo, jaka jest jego misja, przeczytaj aktualnosci, przejrzyj doktadnie strone
internetowa.

3. PRZYGOTUJ SOBIE ODPOWIEDZI NA NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

Oczywiscie nie mozemy przewidzie¢, o co dokfadnie zapyta nas rekruter, ale pewne pytania
pojawiaja sie niemal na kazdej rozmowie kwalifikacyjnej. Zastandw sie, jakie s3 Twoje mocne
i stabe strony, jakim sukcesem mozesz sie pochwali¢ albo z jakim problemem ostatnio sobie
poradzites. Wyobraz sobie, gdzie widzisz siebie za 5 lat, co jest dla Ciebie najwiekszym
wyzwaniem w pracy i jakie wartosci szczegdlnie sobie cenisz w relacji pracownik-
pracodawca. Nawet jesli te pytania wydaja Ci sie sztampowe, to jednak wiekszos¢ z nich
pojawia sie na rozmowach — dobrze jest wiec mie¢ przygotowane ciekawe odpowiedzi.

4. PIERWSZE WRAZENIE JEST BARDZO WAZNE

Jak Cie widza, tak Cie pisza. Koniecznie dopasuj strdj do kultury biznesowej organizaciji.
Bardziej formalne ubrania zatéz wdwczas, gdy starasz sie o prace w kancelarii prawnej czy
banku, natomiast jesli aplikujesz do agencji reklamowej, mozesz sobie pozwoli¢ na wiecej
luzu. Zawsze jednak wybieraj stréj schludny i nieprzesadnie ekstrawagancki.

Masz tylko jedng szanse zeby zrobi¢ na rekruterze lub przysztym pracodawcy dobre
pierwsze wrazenie, i trwa ona bardzo krdtko. Na owo wrazenie sktada sie wyglad i
zachowanie w ciggu pierwszych sekund spotkania. Postaraj sie wejs¢ na rozmowe
kwalifikacyjng z usmiechem, pewnie i swobodnie. Wczesniejsze przygotowanie — zaréwno
jesli chodzi o wyglad i ubidr, jak i to, co masz méwic — pozwoli Ci zyskac niezbedng do tego
pewnosc siebie.



5. ZASTANOW SIE ILE CHCESZ ZARABIAC

Zorientuj sie wczesniej, jak wygladajg zarobki w danej firmie. Przeszukaj informacje
dotyczace konkretnego pracodawcy. Mozesz tez skorzystac z dostepnych online serwiséw
gromadzacych dane o wynagrodzeniach w réznych branzach prowadzonych przez
popularne portale np. pracu;j.pl.

6. PRZEMYSL SOBIE PYTANIA, KTORE CHCESZ ZADAC PRACODAWCY

Przed rozmowa kwalifikacyjng warto réwniez przygotowad sobie pytania, ktére chcemy
zada¢ pracodawcy. Nie mozna pozostawi¢ pytania - Czy ma pan(i) jakies pytania? bez
odpowiedzi. Mozesz zapyta¢ np. o mozliwosci rozwoju czy zakres obowigzkédw na
stanowisku, na ktdre aplikujesz. Pokazesz wtedy swoje zaangazowanie i faktyczne
zainteresowanie przedstawiong oferta.

7. PRZYGOTUJ DZIEN WCZESNIEJ WSZYSTKO, CZEGO BEDZIESZ POTRZEBOWAL

Jezeli posiadasz portfolio i referencje, wydrukuj je i przynies na rozmowe wraz z
dokumentami aplikacyjnymi. Przed rozmowa koniecznie zapisz sobie numer telefonu i
nazwisko osoby, z ktdrg masz sie spotkac. Badz przed czasem - nie spdznij sie. Gdyby stato
sie tak, ze z jakiegos waznego powodu nie mozesz dotrze¢ na spotkanie, koniecznie
poinformuj o tym rekrutera. Popros o wyznaczenie nowego terminu.

8. POSTARAIJSIE PRZYGOTOWAC NA STRESUJACE SYTUACJE

Stres na rozmowie o prace towarzyszy niemal kazdemu. Dlatego warto postarac sie go
zniwelowac. Jedng z metod pozwalajgcych obnizy¢ poziom stresu jest np.: miarowy, gteboki
oddech. W takich momentach nawet drobne rzeczy mogg Cie wytrgci¢ z réwnowagi, wiec
warto przemysle¢, co zrobi¢, gdy dojdzie do nieprzewidzianych sytuaciji.

9. ¢wicz!

Cwiczenie na gtos odpowiedzi — czy wrecz odgrywanie scenek z rozmowy z rekrutem -
pomoze Ci opanowac stres i przygotowad sie na nietypowa sytuacje. PrzejdZz przez
odpowiedzi na popularne pytania, po¢wicz opowiadanie o sobie i o swojej karierze
zawodowej. Uwierz - to dziata!

Jesli jednak mimo wszystko nie jestes przekonany do werbalnych ¢wiczeri, mozesz
skorzystac ze wsparcia naszych doradcéw zawodowych i umdéwic sie na symulacje rozmowy
kwalifikacyjne;j.

POWODZENIA iYCZA DORADCY ZAWODOWI

Z WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH !!!
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