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PRZED ROZMOWA REKRUTACYJNA

Opis stanowiska

Upewnij sie, ze zapoznates sie doktadnie z opisem stanowiska, oraz ze dobrze rozumiesz:
e Zawarte w nim gtéwne zadania i zakres odpowiedzialnosci.
o Zespot.
e Strukture firmy.

Odréb prace domowg
Zapoznaj sie z historig firmy i jej obecng sytuacja;:
*  Wiekszos&¢ firm publikuje na swoich stronach internetowych roczne raporty finansowe.
* Mozesz znalez¢ takze inne informacje o firmie w Internecie.
»  Zapytaj swoich znajomych o firme i 0 osobe, ktora sie z Tobg spotka. Dobrze jest by¢ przygotowanym!
*  Poszukaj informacji o swoim rozméwcy w Google.

Nie zapomnij o szczego6tach
*  Doktadny adres.
* Godzina spotkania — badz 10 minut wczesnie;.
* Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, z ktérg sie spotkasz.

Dress code
* Ubierz sie odpowiednio do sytuacji (rozmowa rekrutacyjna to sytuacja biznesowa).
*  Zwrd¢ uwage na szczegoty swojego wygladu.

Przejrzyj swoje CV
*  Poswie¢ ok. 30 minut na ponowne przeczytanie swojego CV.
* Badz przygotowany na rozmowe o doswiadczeniach istotnych dla stanowiska.
*  Przygotuj konkretne przyktady, by pokazaé swoje umiejetnosci i kompetencje.
*  Odswiez swojg pamiec¢ odnosnie poprzednich pracodawcow, historii pracy, dat.

Przed wejsciem do ,,tego pokoju”
*  Wylgcz telefon komérkowy! Zadne ,wycisz telefon” czy ,tylko wibracje”... Wytacz!

Badz gwiazda (ang. STAR)
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TECHNIKA S.T.A.R.

Wywiad kompetencyjny badz wywiad behawioralny bedzie wymagat od Ciebie bazowania na swoich dotychczasowych doswiadczeniach i opisywaniu
konkretnych sytuacji, w ktérych mogty przejawi¢ sie Twoje kompetencje z poszczegoinych dziedzin. Najbardziej efektywnym sposobem odpowiedzi na takie
pytania jest technika S.TA.R.:

S - Situation (= Sytuacja) — opisz krétko tto catej sytuaciji

T - Task (= Zadanie) — opisz szczegdtowo Twojg role i zakres odpowiedzialno$ci
A - Action (= Dziatanie) — opowiedz, co zrobite$

R - Resulit (= Rezultat) — przedstaw rezultaty swoich dziatan

Przyktad: ,W naszej firmie promujemy ludzi zorientowanych na rezultaty. Jak opisatby Pan siebie w tym kontekscie?”

Odpowiedz: ,Pracujgc w Firmie M., dostatem zadanie rozwiniecia naszych ustug na zupetnie nowym rynku, tak, aby zaczat on przynosi¢ zyski w ciggu 12
miesiecy. Miatem wybra¢ 2 osoby do swojego zespotu. Zaczatem badac rynki i spotykac sie z osobami decyzyjnymi z tej konkretnej branzy, aby zrozumie¢
jak najlepiej i najefektywniej mozemy zaoferowac im nasze ustugi. Majac takie informacje, zaadaptowatem nasza dotychczasowg oferte na potrzeby nowego
rynku. ZaczeliSmy przynosi¢ dochody po 9 miesigcach, a teraz moge z dumg powiedzie¢, ze pozyskalismy kilku kluczowych klientow dla naszej firmy”.

S = Pracujac w Firmie M., dostatem zadanie rozwiniecia naszych ustug na zupetnie nowym rynku, tak by zaczat on przynosi¢ zyski
w ciggu 12 miesiecy.

T = Miatem wybrac¢ sobie 2 osoby do zespotu.

A = Zaczatem badac rynki i spotyka¢ sie z osobami decyzyjnymi z tej konkretnej branzy, aby zrozumie¢ jak najlepiej i najefektywniej
mozemy zaoferowac¢ im nasze ustugi. Majac takie informacje, zaadaptowatem nasza dotychczasowg oferte na potrzeby nowego
rynku.

R = ZaczeliSmy przynosi¢ dochody po 9 miesigcach, a teraz moge z dumg powiedziec, ze pozyskalismy kilku kluczowych klientéw dla

naszej firmy.

MARKETING MANAGER INZYNIER
Chociaz pracuje w marketingu ponad 10 lat, zapomniatam, ze moje CV takze jest Podobat mi sie pierwszy rok pobytu w Polsce, ale potem postanowitem szuka¢ pracy.
narzedziem marketingowym. Przeksztatcitam moje CV zgodnie ze wskazdéwkami, Wyzwanie: jak ktos$, kto mowi tylko po angielsku i jest inzynierem moze znalez¢ prace
ktére dostatam podczas pierwszego bezptatnego spotkania, ale i tak zdecydowatam, w marketingu internetowym w Warszawie? Okazuje sie, ze to mozliwe! Aniot Kariery
zeby Aniot Kariery dokonat swoich magicznych poprawek. Wow, nie wiedziatam, ze pomogt mi przerobi¢ moje CV i ,podkreci¢” list motywacyjny. Minety juz ponad 3 lata
moje CV moze tak wygladac! odkad jestem pracuje w Departamencie Internetu w jednej z najwiekszych firm z

branzy muzycznej.
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PobczAs ROzMOwWY

Twoj styl i zachowanie
Podczas rozmowy Twdj potencjalny pracodawca bedzie oceniat Twoj catoksztatt — nie tylko jakosc i adekwatno$¢ Twoich odpowiedzi. Ponizsze wskazowki
pomogg Ci zrobi¢ dobre wrazenie:

e Mocny i pewny uscisk dtoni.

* Poczekaj na zaproszenie by usigsc i usigdz prosto.

*  Wyrazaj jasno swoje mysili.

* Pokaz, ze masz jasne cele i zaplanowang wizje kariery.

* Takt, dojrzatosc¢, grzecznosc.

*  Utrzymuj kontakt wzrokowy.

*  Pozytywne nastawienie.

Pytania rozméwcy
Sa takie pytania, ktére zada Ci prawie kazdy Manager czy Specjalista ds. Rekrutacji:
* Czy moze Pan/Pani opowiedzie¢ cos o sobie?
» Jakie sg Pana/Pani mocne i stabe strony?
» Jak chce sie Pan/Pani rozwija¢ w przysztosci?
» Dlaczego chciatby Pan/chciataby Pani pracowac dla nasze;j firmy?
* Ktorg z poprzednich prac wspomina Pan/Pani najlepiej? Dlaczego?
* Jak radzi sobie Pan/Pani w sytuacji konfliktowej?
* Prosze podac¢ przyktad z Pana/Pani kariery zawodowej, ktéry swiadczy o przejmowaniu inicjatywy?
*  Woli Pan/Pani prace zespotowg czy samodzielng?
» Jaki styl zarzgdzania Pan/Pani preferuje?
» Jakie sg Pana/Pani gtéwne osiagniecia do tej pory?
» Zczego jest Pan/Pani najbardziej dumny/a?

Pytania odnoszace sie do konkretnego stanowiska:
* Mozesz czesc¢ z nich znalez¢ na stronach internetowych takich jak Monster.co.uk czy Pracuj.pl.
« Jesli bedziesz mie¢ swojego Aniota Kariery, na pewno dostaniesz szczegétowe wskazowki, jezeli sg one zawarte w Twoim programie.

KIEROWNIK PRODUKCJI DYREKTOR PROJEKTOW
Zawsze bede Was polecat, w przypadku gdyby kto$ z moich znajomych potrzebowat Dobrze jest mie¢ kogos, kto robi za ciebie cate pisanie, ttumaczenie i szukanie
pomocy, wsparcia, doradztwa w poszukiwaniu lub oceny wiasnych mozliwosci na informacji, ale to, co tak naprawde miatem z programu, to 1) elementy coachingu,
rynku. Anioty Kariery naprawde bardzo wiele mi pomogty, wiec jeszcze raz dziekuje. ktore sprawity, ze wyklarowata sie moja wizja kariery, 2) nieocenione kontakty do oséb

decyzyjnych w mojej branzy, ktére zaowocujg predzej czy pédzniej. Bonus: aktualny
raport ptacowy, ktéry bardzo utatwia mi negocjacje w trakcie rozméw rekrutacyjnych!

WWW.CAREERANGELS.EU
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Twoje pytania
Aby pokaza¢ swoje zainteresowanie oferta, mozesz zadac¢ kilka pytan:

« Jak wyglada typowy dzien pracy na tym stanowisku? » Jaka jest wizja firmy na przysztos¢? Jakie sa, jesli sa, plany rozwoju
» Skad wynika potrzeba rekrutacji na to stanowisko? i ekspans;ji?

» Jak mozna opisac kulture organizacyjng Panstwa firmy? * W jakim stopniu odpowiadam wymaganiom na to stanowisko?

» Jaki program wdrozeniowy i szkoleniowy firma oferuje? » Jakie beda nastepne kroki w procesie rekrutacyjnym?

* Jacy ludzie radzg sobie najlepiej w Panstwa organizaciji? » Zadawaj pytania dotyczace wszystkiego, co Cie interesuje. Nie
» Jakie sg 3 gtdbwne wyznaczniki sukcesu na tym stanowisku? pytaj o wysokos$¢ pensiji ani o urlop.

Jak firma sie pozycjonuje wzgledem swojej konkurenc;ji?

Podsumowujac rozmowe
Jesli jestes zainteresowany/a stanowiskiem, upewnij sie, ze Twoj rozmowca o tym wie. Podziekuj za poswiecony czas.

Czesto zadawane pytania:

* Co jesli padnie pytanie o moje oczekiwania finansowe?

» Strategia nr 1 méwi: Nie unikaj odpowiedzi na to pytanie, badz na nie przygotowany. Zastanow sie wczesniej, jaka realna kwota wynagrodzenia
bytaby dla Ciebie satysfakcjonujaca. Jesli nie chcesz podawaé konkretnej kwoty, zawsze mozesz podac przedziat, ktéry Cie interesuje. Warto
wiedzie¢, jak ksztattujg sie wynagrodzenia na Twoim stanowisku na rynku pracy. Mozesz o tym przeczyta¢ w raportach ptacowych znalezionych
w Internecie lub poprosi¢ swojego Aniota Kariery o przygotowanie takiego raportu dla Ciebie.

» Co zas tyczy sie 0os6b ubiegajacych sie o wyzsze stanowiska managerskie:

o Jedli pytanie zadaje headhunter, badz przygotowany, aby na nie odpowiedzie¢. Mozesz nie mie¢ pewnosci i poprosi¢ go o wskazowki.

o Jesli pytanie zadaje potencjalny pracodawca, unikaj podawania swojej ,ceny” na pierwszym spotkaniu za wszelkg cene. Dlaczego? Poniewaz nie
chcesz sie ,sprzedac” ani zbyt tanio, ani zbyt drogo. Pierwsze spotkanie potraktuj jako spotkanie zapoznawcze. Powiniene$ zarezerwowac sobie
prawo do tego, by dowiedzie¢ sie wiecej o stanowisku, pozna¢ osoby, z ktérymi miatbys potencjalnie pracowac, zrozumie¢ na czym doktadnie
polega ta oferta i dopiero wtedy, gdy masz oferte przed soba, zadeklaruj sie. W negocjacjach najwazniejszg zasada jest: nigdy, przenigdy jako
pierwszy nie podawaj kwoty. Pierwszy przegrywa — zawsze. Jasne, dla celdéw negocjacyjnych zawsze powinienes zna¢ swojg warto$¢ rynkowa.
Jesli chcesz zarabia¢ powyzej poziomu rynkowego, miej przygotowane silne argumenty na poparcie swoich oczekiwan. Twoj Aniot Kariery moze
Ci w tym pomoc.

*+ Co mozna, powinno sie, a czego nie powinno sie méwi¢ o bylym / obecnym pracodawcy?

o Ztota zasada brzmi: o bytym pracodawcy méwi sie dobrze albo wcale. O obecnym tak samo. Jesli zdarzyto sie co$ bardzo negatywnego,
co bezposrednio przetozyto sie np. na Twojg decyzje o zmianie pracy, sprébuj opowiedzie¢ o tym najbardziej oglednie jak to mozliwe.

Nie emocjonuj sie, nie oceniaj, przedstaw fakty. Nie podawaj nazwisk.

* Czy sa pytania, ktore stanowia tabu?

o Sag. W Polsce nie jest to jeszcze tak wyraziste, ale potencjalny pracodawca nie moze pyta¢ Cie o przekonania polityczne czy religijne.

W przypadku kobiet niedozwolone sg takze pytania o sytuacje rodzinng badz planowang cigze. Pracodawca moze jednak zapyta¢ Cie
0 miejsce zamieszkania, po to, by wiedzie¢, w jaki sposob bedziesz rozwigzywat kwestie dojazdow.

WWW.CAREERANGELS.EU
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PO ROZMOWIE

Spokoj umystu

Na pewno zrobites wszystko, co mozliwe, jesli odpowiedziates na trzy kluczowe pytania:
* Dlaczego jeste$ zainteresowany danym stanowiskiem i firmg?
* Co mozesz zaoferowac?
* Czy nadajesz sie do tej pracy?

Podziekowanie
Wyslij swojemu rozméwcy wiadomosc¢ z podziekowaniem — w ten sposéb wyrdznisz sie sposrod innych kandydatéw i zostaniesz zapamietany.

Wazne

* Nigdy nie zamykaj sie na mozliwosci — zawsze lepiej by¢ w sytuacji, w ktérej mozesz wybierac z kilku ofert pracy niz mie¢ tylko jedng

» Odpowiadaj na pytania tak wyczerpujaco, jak to tylko mozliwe, unikaj zwyktego ,tak” lub ,nie”

* Zawsze moéw prawde

* Twdj rozmoéwca moze kierowac rozmowe w strone polityki lub gospodarki. To moze by¢ podchwytliwe, dlatego odpowiedz szczerze na pytanie, ale
nie mow wiecej niz to konieczne.

* Nie okazuj swojego zniechecenia. Jesli odnosisz wrazenie, ze Zle Ci idzie albo ze juz zostate$ odrzucony, nie okazuj w zaden sposéb swojego
zniechecenia. Czasem rekruter prébuje celowo Cie zniechecacé, bedac jednoczesnie pod wrazeniem Twoich mozliwosci, tylko po to,
by sprawdzi¢, jak zareagujesz.

* Nie pytaj o:
°o wynagrodzenie
©  bonusy
o urlopy

... chyba, ze Twdj rozmdwca pierwszy zacznie rozmowe. Powinienes$ jednak znac¢ swojg wartos¢ i by¢ przygotowanym na okreslenie oczekiwan
finansowych najpézniej na drugim spotkaniu. Jesli nie jeste$ pewien — mozesz znalez¢ aktualne raporty ptacowe w internecie, poprosi¢ headhuntera
o informacje lub zapyta¢ Twojego Aniota Kariery o indywidualny raport ptac.

ZYCZYMY SUKCESOW!
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