KONSPEKT ZAJEC

PROCIES RENRUVACTINY

= c0 Mexe spofkac mnie podeczas poszuldwania pracy?

Cele

Po zajeciach uczestnicy:

e bedag mieli wiedze o roznych metodach i technikach rekrutacji
i bedg wiedzieli, co moze spotkac ich podczas procesu rekrutacyjnego,

e bedg wiedzieli, w jaki sposob dobrze zaprezentowac sie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,

e bedg potrafili dobrze przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjne;.

Czas trwania: 2,5 godziny

Pomoce: e arkusze papieru (4-6), tablica,
e grube mazaki, tasma klejgca, magnesy (w zaleznosci
od wyposazenia sali).

Materiaty e Kkarty do ¢wiczen

dia i materiaty pomocnicze do zaje¢
uczestnikow:

Przebieg zaje¢: Wprowadzenie do tematyki zajec.

Cwiczenie 1. — ,Co wiem o procesie rekrutacyjnym”.
Metody i techniki rekrutacyjne — miniwyktad.

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjne;j

— miniwykfad i prezentacja narzedzi pomocniczych.
Cwiczenie 2. — ,Warto mnie zatrudnié, bo ...”.

Jak sie dobrze zaprezentowac? — burza mozgow.
Cwiczenie 3. — ,Rozmowa rekrutacyjna”.

Cwiczenie 4. — ,Symulacja rozmowy kwalifikacyjnej”.
Podsumowanie.

Uczestnicy: osoby bezrobotne,
osoby, ktére poszukujg pracy.



Wprowadzenie do tematyki zajec
Czas trwania: 5-10 minut

Przywitaj sie z uczestnikami, omow cel i przebieg zajec¢, wskaz korzysci wynikajgce
z nich. Zache¢ wszystkich do aktywnego uczestnictwa.

Cwiczenie 1.
- ,Co wiem o procesie rekrutacyjnym”

Czas trwania: 20 minut

Podziel uczestnikdw na 4-osobowe grupy. Do tego celu mozesz wykorzysta¢ matryce
do podziatu na pary. Popro$ uczestnikéw, aby zastanowili sie wspdlnie w grupach
nad swoimi doswiadczeniami w zakresie poszukiwania pracy i udziatu w procesie
rekrutacyjnym, podzielili sie wiedzg o roéznych formach rekrutacji, omowili
najtrudniejsze sytuacje z tym zwigzane, podzielili sie tym, w jaki sposdb poradzili
sobie z nimi, przedyskutowali inne rozwigzania (w przypadku osob, ktore nie majg
jeszcze doswiadczen w tym zakresie, popros o podzielenie sie wiedzg na ten temat,
informacjami, ktore ustyszeli od innych itp.). Nastepnie popros kolejne grupy
0 podzielenie sie z pozostatymi uczestnikami najwazniejszymi kwestiami
i wnioskami. Zache¢ do wymiany pogladéw i wiedzy na temat réznych metod
rekrutacyjnych.

Metody i techniki rekrutacyjne
- miniwykiad

Czas trwania: 15-20 minut

Oméw najwazniejsze metody i techniki stosowane w procesie rekrutacji. W trakcie
prezentacji odwotuj sie do doswiadczehn uczestnikow, ktore byly omowione w
¢wiczeniu nr 1.

Metody i techniki rekrutacyjne

Podczas procesu rekrutacji stosowane sg rozne metody i techniki majgce na celu jak
najlepsze poznanie kandydata i sprawdzenie jego predyspozycji do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku. Dobér metod zalezy przede wszystkim od: rodzaju
i wielkosci firmy, jej kultury organizacyjnej i polityki personalnej, charakteru
stanowiska, a takze liczby kandydatow.

Do metod stosowanych najczesciej naleza:



analiza dokumentow aplikacyjnych,
rozmowa kwalifikacyjna,

testy kwalifikacyjne,

Assessment Centre, czyli centrum oceny.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych (CV oraz listu motywacyjnego)

Jest to zazwyczaj wstepny etap rekrutacji. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne
zostang wybrane sposrod wszystkich nadestanych ofert sg zapraszane na rozmowe
kwalifikacyjng i — niekiedy — do dalszych etapow rekrutaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna

Stanowi najistotniejszy element procedury rekrutacyjnej. Ma na celu lepsze
zapoznanie sie z kandydatem. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej padajg rozne
pytania, zaréwno takie, ktére dostarczajg ogodlnych informacji o kandydacie, jak
i takie, ktore sprawdzajg jego predyspozycje do pracy na okreslonym stanowisku.

Testy kwalifikacyjne

Celem testow jest zastosowanie obiektywnego pomiaru zdolnosci, umiejetnosci
lub cech kandydatow, ktére sg przydatne do wykonywania pracy okreslonego typu.

Najczesciej wykorzystywanymi psychologicznymi testami kwalifikacyjnymi sa:

e testy zainteresowan (ktore badajg indywidualne zainteresowania, preferencje,
sktonnos$¢ do wyboru okreslonych typow zajec),

o testy uzdolnien (ktérych celem jest okreslenie predyspozycji kandydata do
wykonywania konkretnych zadan),

o testy osobowosci (skupiajgce sie na cechach osobowos$ci i zachowaniach
ucznia),

e testy na inteligencje (badajgce rézne obszary, np. zdolnosé¢ logicznego
myslenia, umiejetnosé postugiwania sie liczbami itp.).

Assessment Centre, czyli centrum oceny

Metoda ta polega na rownoczesnej ocenie kilku kandydatow w tym samym miejscu
poprzez dokonanie analizy zachowan i umiejetnosci pod katem wymagan
zwigzanych z danym stanowiskiem pracy. Jest to zazwyczaj jeden z kolejnych,
po rozmowie kwalifikacyjnej, etapéw rekrutacji. Do tego etapu zaprasza sie zwykle
6—8 najlepszych osob. AC trwa zazwyczaj 1-2 dni i sktada sie z r6znorodnych zadan,
takich jak:

o testy (np. osobowos$ciowe, umiejetnosci itp.),



e zadania grupowe,

e Wywiady,

e analiza informaciji,

e prezentacje,

e symulacje,

e studium przypadku (case study).

Zadania sg zaprojektowane tak, by w trakcie ich wykonywania mozliwe byto
zaobserwowanie  stopnia przyswojenia wiedzy i umiejetnosci oraz zachowan
potrzebnych do wykonywania zadan na okreslonym stanowisku. Kazdy uczestnik jest
obserwowany przez osobe lub osoby, ktére w trakcie trwania Assesment Centre
na biezgco notujg swoje spostrzezenia. Po zakonczeniu wszystkich etapow,
oceniajgcy konfrontujg wyniki swoich obserwacji dotyczgcych poszczegdlinych
uczestnikdw. Wspdlnie tworzg raport na temat kazdego kandydata. Zaletg tej metody
jest mozliwo$¢ obserwowania i dokonania oceny kandydata w warunkach mozliwie
jak najbardziej zblizonych do naturalnych. Assessment Centre umozliwia ocene tego,
jakie sg stabe i mocne strony kandydata, jego ambicje, podejscie do pracy, sposéb
radzenia sobie z trudnosciami, umiejetno$¢ wspotpracy z innymi itp.

Metoda ta wykorzystywana jest gtownie podczas rekrutacji na stanowiska
specjalistyczne i kierownicze.

Przyktadowe zadania Assessment Centre

e Prezentacje

W ramach tego zadania kandydat na podstawie instrukcji podanych wczesniej
przygotowuje analize pewnego materiatu, a nastepnie przedstawia jg w formie
prezentacji ustnej lub pisemnej. W prezentacji kandydatowi dostarcza sie ogdlny
temat, ktéry ma przeanalizowac i rozwazyc.

o Technika koszyka (in-basket)

Technika ta polega na przedstawieniu kandydatowi zbioru spraw typowych na danym
stanowisku pracy: notatek ze spotkan, podan, raportow itp., a nastepnie na obserwac;ji
jego sposobu poradzenia sobie z nimi. Zazwyczaj zadanie zorganizowane jest tak,
by kandydat miat do dyspozycji wszystkie srodki pomocne w wykonaniu zadan, ktérymi
w rzeczywistosci dysponuje pracownik na tym stanowisku np.: telefon, kalendarz,
skrzynka mailowa itp. Technika ta ma za zadanie oceni¢ umiejetnosci, takie jak:
organizacja wtasnej pracy, wydajnos¢ pracy, podejmowanie decyzji, selekcjonowanie
spraw.

o Wywiad symulowany (role playing)

Zadanie to polega na tym, ze uczestnik postawiony jest w konkretnej sytuaciji
zawodowej, w ktérej musi rozwigza¢ okreslony problem zazwyczaj zwigzany
z kontaktem z innymi (przyktadem jest symulacja rozmowy z podwtadnym).



Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?
- miniwykiad
i prezentacja narzedzi pomocniczych

Czas trwania: 15 minut

Omoéw krétko najwazniejsze sposoby przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Zwro¢ uwage na kwestie uwzglednione ponizej. Zaprezentuj i rozdaj kazdemu
uczestnikowi narzedzia pomocnicze przygotowujgce do rozmowy kwalifikacyjnej
zamieszczone w Kartach do ¢wiczen i materiatach pomocniczych do zajec.

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

1. Zbierz informacje o pracodawcy, dokfadnie zapoznaj sie z profilem
dziatalnosci firmy, jej strukturg, celami i podstawowymi zatozeniami,
kierunkami wewnetrznej polityki.

Do tego celu mozesz wykorzystac narzedzie przygotowujgce do rozmowy
kwalifikacyjnej 1.

2. Zastanow sie, jakie sg wymagania pracodawcy dotyczgce kwestii, takich jak:

- kwalifikacje,

- zdolnosci,

- zainteresowania,
- cechy charakteru

- itp.

Przemysl, jakimi przyktadami ze swojego zycia mozesz przekonaé
pracodawce, ze spetniasz wymagania postawione przed kandydatem na
okreslone stanowisko.

Do tego celu mozesz wykorzysta¢ narzedzie przygotowujgce do rozmowy
kwalifikacyjnej 2.

3. Przemysl, jakie informacje o sobie chciatbys przekaza¢ potencjalnemu
pracodawcy. Zastanow sie, jakie pytania bytyby dla Ciebie najtrudniejsze i
jakich udzielitbys na nie odpowiedzi.

4. Zastanow sie, jakie sg Twoje oczekiwania finansowe i przygotuj sie do pytania
o te kwestie.

5. Zastanow sie, o co chcesz zapyta¢ podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Pamietaj o kwestiach technicznych (odpowiedni strdj, zarezerwowanie
wystarczajgcej ilosci czasu na dojazd, zabranie niezbednych dokumentéw,
o ile sg wymagane, itp.).



Cwiczenie 2.
- ,Warto mnie zatrudni¢, bo...”

Czas trwania: 15 minut

Rozdaj uczestnikom puste kartki, na tablicy zapisz zdanie ,Warto mnie zatrudnic,
bo...”, a nastepnie popros ich, by je przepisali i dokohczyli w dowolny sposob. Potem
popros kolejne osoby, by zaprezentowaty siebie w sposéb zgodny z tym, co napisaty.
Kiedy WSZzyscy zakonczg swoje prezentacje, popros
o wskazanie najbardziej przekonujgcych wypowiedzi i zache¢ do zastanowienia sie
nad tym, co sprawito, ze dana wypowiedZz wywarta szczegdlnie dobre wrazenie
i zostata najlepiej zapamigetana. Cwiczenie potraktuj jako punkt wyjécia do refleksiji na
temat tego, w jaki sposéb zrobi¢ dobre wrazenie na potencjalnym pracodawcy.

Jak sie dobrze zaprezentowac?
- burza mézgow

Czas trwania: 15 minut

Zache¢ uczestnikéw do tego, by zastanowili sie, w jaki sposob zrobi¢ dobre wrazenie
na potencjalnym pracodawcy, na co zwrociCc uwage podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, jak sie dobrze zaprezentowac. Podczas omawiania odpowiedzi
mozesz postuzy¢ sie ponizszymi informacjami.

Jak sie zatem dobrze zaprezentowaé? Na co zwrécié uwage?
— kilka praktycznych wskazéwek

Buduj krétkie, rzeczowe zdania.

Nie mow zbyt monotonnie ani zbyt szybko.

Staraj sie nie powtarzac¢ tych samych rzeczy po kilka razy.

Postuguj sie tadnym jezykiem, unikaj kolokwializmdw, gwary, zargonu.

Nie krytykuj poprzednich pracodawcéw ani wspotpracownikow.

Nie przerywaj.

To, co chcesz podkresli¢, powiedz na poczatku i na koncu swojej wypowiedzi

— zostanie to wtedy najlepiej zapamietane.

e Nie moéw rzeczy, ktdre nie sg prawdg — predzej czy pozniej nieprawda wyjdzie
na jaw.

e Zadbaj o postawe ciata — nie badz zbyt spiety, ale nie okazuj tez nadmiernego
luzu.

e Pamietaj o udmiechu i pogodnym nastawieniu — bez tego trudno o sukces.



Cwiczenie 3.
- ,Rozmowa rekrutacyjna”

Czas trwania: 15-20 minut

Rozdaj uczestnikom karty pomocnicze do ¢wiczenia ,Rozmowa rekrutacyjna”.
Popros ich, aby zastanowili sie i zapisali 3 pytania padajgce na rozmowach
kwalifikacyjnych, ktére uwazajg za najtrudniejsze. Zache¢, by odwotali sie oni do
swoich doswiadczen w poszukiwaniu pracy lub/i wykorzystali liste 125 pytan
zadawanych podczas rozmoéw kwalifikacyjnych, ktéra zamieszczona jest w Kartach
do ¢wiczen i materiatach pomocniczych do zajec (kopia — ponizej). Nastepnie popros
3 wybrane osoby o zaprezentowanie swojej listy. Pozostatych uczestnikbéw zapytaj,
czy na ich listach pojawity sie inne, trudne pytania. Notuj wszystkie odpowiedzi.
Zache¢ do dyskusji na ten temat (zapytaj, na czym polegajg trudnosci
z udzieleniem odpowiedzi na wybrane pytania, zache¢ do wspolnego zastanowienia
sie, jak formutowac odpowiedzi, na co zwrdci¢ uwage w rozmowie z pracodawcy).

Lista przykladowych 125 pytan, ktére mogg by¢ zadane podczas
rozmowy kwalifikacyjnej

Co chciatbys$ robi¢ za 10 lat?

Co Ci najbardziej nie odpowiadato w poprzedniej pracy?

Co Ci najbardziej odpowiadato w poprzedniej pracy?

Co Ci sie podobato, a co nie podobato w poprzedniej pracy / na studiach?

Co Cie interesuje najbardziej, a co najmniej w naszej ofercie?

Co Cie motywuje w pracy?

Co daje Ci najwiecej satysfakcji z pracy?

Co decyduje o sukcesie?

Co dla Ciebie znaczy ,dobry pracodawca / dobry szef’?

Co dla Ciebie znaczy ,,dobry pracownik”?

Co jest dla Ciebie najwazniejsze w pracy?

Co jest dla Ciebie wazniejsze — satysfakcja czy awans?

Czy gdybys$ mogt wybierac, wybratbys nudng, ale dobrze ptatng prace, czy
kiepsko ptatng, ale niezwykle pasjonujgcg?

Co jest Twoim zdaniem najwazniejszym czynnikiem wptywajgcym na atmosfere
w pracy? Od czego ona zalezy?

Co jest Twojg najmocniejszg strong?

Co jest Twojg najstabszg strong?

Co jest Twojg najwiekszg zaletg, a co — wadg?

Co mozesz powiedzie¢ mi o sobie?

Co mozesz wnies¢ do firmy?

Co najbardziej lubisz?

Co oznacza dla Ciebie ,,sukces”?

Co najmniej interesuje Cie w tej pracy?

Co postrzegasz jako swojg najwiekszg porazke?

Co powiedziatby o Tobie poprzedni przetozony / promotor, gdybym do niego / nich
zadzwonit/a?

o Co robisz, kiedy nie zgadzasz sie ze swoim szefem? / Czy potrafisz wyrazi¢ swoje
zdanie wtedy, gdy rézni sie ono od zdania szefa?



Co rozumiesz pod pojeciami: krytyka, dobra komunikacja, wspofpraca, praca
zespofowa?

Co sgdzisz o swoich obecnych / poprzednich wspotpracownikach?

Co sgdzisz o swoim obecnym / poprzednim szefie?

Co uwazasz za swoj najwiekszy sukces?

Co w dotychczasowej pracy byto dla Ciebie najciekawsze? Dlaczego?

Co w pracy zawodowej sprawia Ci najwiekszg trudnosc¢?

Co w Tobie, jako pracowniku, jest najcenniejsze?

Co w Twojej pracy / pracy, ktéra chciatby$ wykonywac / wybranym stanowisku
pracy jest, Twoim zdaniem, najwazniejsze?

Co wiesz o naszej firmie?

Co z tego, czego nauczyte$ sie w poprzedniej pracy / na studiach, przyda Ci sie
w nowej pracy?

Czego najbardziej nie lubisz?

Czego nauczyte$ sie w poprzednich miejscach pracy?

Czego w dotychczasowej pracy najbardziej nie lubites robi¢? Dlaczego?
Czemu chcesz zmienic prace?

Czemu powinnismy zatrudnic¢ wtasnie Ciebie?

Czy byte$ kiedykolwiek zwolniony z pracy?

Czy chciatby$ wykonywac prace swojego szefa?

Czy dobrze czutbys sie w roli szefa? Dlaczego?

Czy jeste$ tworczy, innowacyjny? Co o tym Swiadczy?

Czy jeste$ uczciwy, lojalny? Co o tym Swiadczy?

Czy jeste$ dobrze zorganizowany? Co o tym Swiadczy?

Czy jesli chcielibysmy wysytac Cie w podroze stuzbowe, gotow bytbys w nie
jezdzic?

Czy lubisz podejmowac ryzyko, czy wolisz raczej pewne i sprawdzone
rozwigzania?

Czy lubisz pracowac w statych godzinach, czy moze wolisz nienormowany czas
pracy? Dlaczego?

Czy miate$ dobre relacje z szefem w poprzedniej pracy? Skad o tym wiesz?
Czy miate$ dobre relacje ze wspotpracownikami w poprzedniej pracy? Skad o tym
wiesz?

Czy mozesz opowiedzie¢ mi o jakiejs trudnej sytuacji, ktéra Cie spotkata i o tym,
jak sobie z nig poradzite$?

Czy o Twoim planowanym odej$ciu wiedzg osoby w firmie, w ktorej pracujesz?
Czy umiesz planowac? Opowiedz o sytuacji, w ktérej udato Ci sie zrealizowac
plan opracowany wczesniej? Jakie trudnosci towarzyszyty realizacji planu? Jak
sobie z nimi poradzite$?

Czy potrafisz ... (tu moze pas¢ pytanie o jedng z umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku)? Prosze podac przyktady / dowody.
Czy potrafisz pracowac pod presjg czasu?

Czy w pracy wazniejsza jest wysoka jakos$¢ wykonywanych zada, czy dobra
atmosfera?

Czy wolisz kierowac ludzmi czy byc kierowanym przez kogos?

Czy wolisz pracowac¢ samodzielnie czy w zespole? Dlaczego?

Czy wybratbys ponownie zawdd, ktéry wykonujesz / kierunek studiow, ktéry
ukonczytes? Dlaczego?

Czy zamierzasz poszerzac¢ umiejetnosci i zdobywac nowe kwalifikacje? W jaki
Sposob?

Czy zdarza Ci sie pracowac poza godzinami pracy z wtasnej woli, pomimo ze nikt
o to nie prosi?



Czy zdarzyto Ci sie nie wywigzac z terminu wykonania zadania? Dlaczego?
Co wtedy zrobites?

Czym kierowafte$ sie, wybierajgc poprzednig prace / kierunek studiow?
Czym kierowaftes sie, wybierajgc oferty pracy?

Czym sie interesujesz? / Czy znajdujesz czas na swoje hobby?

Dlaczego chcesz pracowac akurat na tym stanowisku?

Dlaczego chcesz pracowac akurat w tej firmie?

Dlaczego chcesz pracowac¢ w naszej firmie?

Dlaczego chcesz zmieni¢ prace? / Dlaczego tak czesto zmieniasz prace?
Dlaczego interesuje Cie ta praca?

Dlaczego wtadnie Ciebie powinnismy zatrudni¢? / Co wyrédznia Cie sposrod
innych?

Dlaczego zainteresowate$ sie naszg ofertg?

Do ilu firm wystate$ dokumenty aplikacyjne? / Czy kto$ odpowiedziat? / Jesli tak,
czemu odrzucite$ poprzednie oferty?

lle czasu zajmie Ci wciggniecie sie w prace naszej firmy?

Jak bys opisat siebie w 3 zdaniach?

Jak Ci sie wydaje, ile zarabia sie u nas na stanowisku, takim jak Twoje?
Jak dtugo chciatbys pracowac w naszej firmie?

Jak dtugo szukate$ poprzedniej pracy?

Jak objawiajg sie Twoje: motywacja i zaangazowanie w prace?

Jak opisaliby Ciebie koledzy ze studiéw / z ostatniej pracy / jak opisatby Cie
przetozony?

Jak przyjmujesz krytyke?

Jak radzisz sobie ze stresem?

Jaka jest najgorsza rzecz, jakg styszate$ o pracy w naszej firmie?

Jakg ksigzke ostatnio czytate$ (jaki film ogladate$)? Czy byto warto? Dlaczego?
Jakg prace lubisz najbardziej?

Jakg role odgrywasz zazwyczaj w zespole?

Jakie byto najtrudniejsze zadanie, ktére musiate$ wykonac?

Jakie trzeba mie¢ cechy, zeby odnosi¢ sukcesy w Twojej dziedzinie?

Jakie decyzje jest Ci najtrudniej podejmowac?

Jakie jest minimum finansowe, ktére by Cie satysfakcjonowato / jakie sg
minimalne zarobki, ktére by Cie satysfakcjonowaty?

Jakie jest Twoje dos$wiadczenie zawodowe?

Jakie masz oczekiwania finansowe?

Jakie sg / byty najwigksze minusy ostatniej pracy?

Jakie sg / byty najwigksze plusy ostatniej pracy?

Jakie sg Twoje cele?

Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia? / Co uwazasz za swoje najwieksze
osiggniecie?

Jakie sg Twoje oczekiwania pozafinansowe?

Jakie sg Twoje oczekiwania wobec firmy?

Jakie sg Twoje plany zawodowe na najblizsze 5-10 lat?

Jakie stanowisko chciatbys zajgc za kilka lat?

Jakie 3 cechy najlepiej Cie charakteryzujg?

Jakiego typu obowigzki uwazasz za najtrudniejsze? Dlaczego? / Ktére obowigzki
w dotychczasowej pracy byly dla Ciebie najtrudniejsze? Dlaczego?

Jakim stanowiskiem jestes zainteresowany w perspektywie 10 lat?

Kim chciatbys by¢ / co chciatabys$ robic¢ za 15 lat?

Ktore z Twoich doswiadczen bytyby najcenniejsze w pracy w naszej firmie?



o Ktore z kurséw i szkolen ukoniczonych przez Ciebie byty najbardziej przydatne?
Dlaczego?

Na co przeznaczate$ najwiecej czasu w poprzedniej pracy i dlaczego?

Od czego, Twoim zdaniem, zalezy mozliwo$¢ awansu w dobrej firmie?

Od jak dawna szukasz pracy?

Po jakim czasie chciatby$ awansowac?

Prosze mi opowiedzie¢ o tym, co ostatnio zdenerwowato Cie w pracy i dlaczego.
Prosze ocenic siebie jako pracownika w skali od 1 do 10.

Prosze opisac sytuacje, w ktorej Twoja praca zostata skrytykowana. Jak
zareagowate$?

Prosze opowiedziec o sytuacji, w ktérej co$ Ci nie wyszto. Co wtedy zrobite$?
W jaki sposob osiggasz swoje cele?

W jaki sposob znalaztes$ poprzednig prace?

W pracy jakiego typu na pewno bys$ sie nie sprawdzit? Dlaczego?

Z czym najlepiej radzite$ sobie w dotychczasowej pracy?

Z jakimi ludzmi chciatby$ pracowac?

Z jakimi ludzmi najbardziej lubisz pracowac¢? Dlaczego?

Z jakimi ludzmi najbardziej nie lubisz pracowac¢? Dlaczego?

Z jakimi osobami pracuje Ci sie najlepiej, z jakimi — najgorzej?

Cwiczenie 4.
- »Symulacja rozmowy kwalifikacyjnej”

Czas trwania: 15 minut

Podziel uczestnikow na pary (do tego celu mozesz wykorzysta¢ matryce do podziatu
na pary). Rozdaj uczestnikom karty pomocnicze do ¢wiczenia ,Symulacja rozmowy
kwalifikacyjnej”. Popros ich, aby zastanowili sie i zapisali 15 pytan, ktére chcieliby
zadac potencjalnemu kandydatowi do pracy, gdyby byli pracodawcami. Do tego celu
mogg wykorzystac otrzymang wczesniej liste 125 pytan, ktére mogg zosta¢ zadane
podczas rozmowy kwalifikacyjnej albo wymysli¢ wtasne pytania. Uczestnicy mogg
wspolnie ustali¢, o jakie stanowisko bedg sie ubiegaC podczas c¢wiczenia. Kiedy
opracujg witasng liste pytan, popros, aby jedna osoba
z kazdej pary przyjeta role potencjalnego pracodawcy, ktory przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng na podstawie wynotowanych pytan, druga zas — kandydata do pracy,
ktory odpowiada na pytania partnera. Nastepnie popros o zamiane rol. Ochotnicy
mogg zaprezentowac swojg scenke pozostatym uczestnikom.

O co mozna spytac pracodawce?
— burza mézgow

Czas trwania: 15 minut

Uswiadom uczestnikom, iz podczas rozmowy kwalifikacyjnej mogg by¢ zapytani o to,
czy majq jakies pytania. Popros ich o podanie wszelkich pytan, ktore ich zdaniem
mozna zadac potencjalnemu pracodawcy w takiej sytuacji. Nastepnie oméw kolejne
pytania, zacheC grupe, by dokonata selekcji i zdecydowata, ktére pytania wydajg sie
najbardziej trafne. Na zakonczenie uzupetnij liste pytan innymi przyktadami.



PRZYKLADOWE PYTANIA DO PRACODAWCY, KTORE MOZNA ZADAC
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJINE)]

e Jak wyglagda typowy dzien pracy na wybranym stanowisku? / Jakie sg moje
obowigzki zwigzane z pracg na tym stanowisku?

e Jaki sg mozliwosci rozwoju i awansu?

e Jaki jest system oceny pracownikéw w Panstwa firmie?

e Kiedy i w jaki sposéb poznam wynik rozmowy rekrutacyjnej?

e Jezeli decyzja bedzie pozytywna, to jak bedg wyglgdac dalsze etapy selekc;ji?
e Jaki jest poziom ptac w firmie?

e Czy bede pracowat w zespole, czy raczej — samodzielnie?

e Jaki bedzie zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku?

e Komu bedzie podlegat pracownik, ktory zostanie przyjety na to stanowisko?

e Co powinienem wiedzie€ o pracy w tej firmie?

e Czy praca na tym stanowisku / w tej firmie wigze sie z koniecznos$cig
odbywania podrozy stuzbowych?

e Jakie sg oczekiwania pracodawcy wzgledem nowego pracownika?
e Jaki jest pakiet Swiadczen socjalnych dla pracownikéw w firmie?
e Jakie sg cele firmy na najblizsze lata?

e Jaka jest kultura organizacyjna firmy?

Podsumowanie

Czas trwania: 5-10 minut

Na zakonczenie zaje¢ podsumuj najwazniejsze tresci, podkresl role, jakg w procesie
poszukiwania pracy odgrywa dobre przygotowanie do procesu rekrutacji oraz
znajomos¢ metod i technik rekrutacyjnych. Podkresl takze to, ze nawet jezeli wynik
postepowania kwalifikacyjnego miatby okaza¢ sie negatywny, warto wzig¢ w nim
udziat ze wzgledu na cenne doswiadczenie i mozliwos¢ wyciggniecia wnioskéw na
przysztosc.



Karty do ¢wiczen
i materiaty pomocnicze do zajeé



PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ —
NARZEDZIE POMOCNICZE 1

Informacje o firmie .

(nazwa firmy)

Jaka jest wielkos¢ firmy?

ledg,/?,:l,gsa lle oséb zatrudnia?
g Jaki jest adres i telefon firmy?
Typ Jaki typ dziatalnosci prowadzi firma?
dziatalno$ci, Jaka jest jej misja i sposoby jej
misja realizacji?
Struktura :
wewnetrzna Jakie sg kluczowe
, piony/dziaty/stanowiska w firmie?
firmy
Strategia Jaka jest krotko- i diugoterminowa
firmy strategia firmy?
Kultura Co wiadomo na temat kultury
organizacji organizacji?
Miejsce Jaka pozycje na rynku krajowym
na rynku lub zagranicznych ma firma?

Jakie sg perspektywy dla firmy
Prognozy w przyszitosci?

i perspektywy Czy firma sie rozwija? Jesli tak, jakie sg

kierunki jej rozwoju?

Jaki jest PR firmy?

PR Jakie informacje o firmie mozna
znalez¢ w mediach?

Jaka jest polityka personalna firmy?
Jakie sg mozliwosci rozwoju
(szkolenia, kursy itp.)?

Jakie sg mozliwosci awansu?
Jaka jest rotacja pracownikow?

Polityka
personalna

INNE |




PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ —

NARZEDZIE POMOCNICZE 2

WYMAGANIA

MOJE ARGUMENTY




ROZMOWA REKRUTACYJINA — ZESTAW PYTAN

Co chciatbys$ robi¢ za 10 lat?

Co Ci najbardziej nie odpowiadato w poprzedniej pracy?

Co Ci najbardziej odpowiadato w poprzedniej pracy?

Co Ci sie podobato, a co nie podobato w poprzedniej pracy / na studiach?

Co Cie interesuje najbardziej, a co najmniej w naszej ofercie?

Co Cie motywuje w pracy?

Co daje Ci najwiecej satysfakcji z pracy?

Co decyduje o sukcesie?

Co dla Ciebie znaczy ,dobry pracodawca / dobry szef’?

Co dla Ciebie znaczy ,dobry pracownik”?

Co jest dla Ciebie najwazniejsze w pracy?

Co jest dla Ciebie wazniejsze — satysfakcja czy awans?

Czy gdybys$ mogt wybierac, wybratbys nudng, ale dobrze ptatng prace, czy

kiepsko ptatng, ale niezwykle pasjonujgcg?

Co jest Twoim zdaniem najwazniejszym czynnikiem wptywajgcym na atmosfere

w pracy? Od czego ona zalezy?

Co jest Twojg najmocniejszg strong?

Co jest Twojg najstabszg strong?

Co jest Twojg najwiekszg zaletg, a co — wadg?

Co mozesz powiedzie¢ mi o sobie?

Co mozesz wniesc do firmy?

Co najbardziej lubisz?

Co oznacza dla Ciebie ,,sukces”?

Co najmniej interesuje Cie w tej pracy?

Co postrzegasz jako swojg najwiekszg porazke?

Co powiedziatby o Tobie poprzedni przetozony / promotor, gdybym do niego / nich

zadzwonit/a?

o Co robisz, kiedy nie zgadzasz sie ze swoim szefem? / Czy potrafisz wyrazi¢ swoje
zdanie wtedy, gdy rézni sie ono od zdania szefa?

o Co rozumiesz pod pojeciami: krytyka, dobra komunikacja, wspoipraca, praca

zespotowa?

Co sgdzisz o swoich obecnych / poprzednich wspotpracownikach?

Co sgdzisz o swoim obecnym / poprzednim szefie?

Co uwazasz za swoj najwiekszy sukces?

Co w dotychczasowej pracy byto dla Ciebie najciekawsze? Dlaczego?

Co w pracy zawodowej sprawia Ci najwiekszg trudnosc¢?

Co w Tobie, jako pracowniku, jest najcenniejsze?

Co w Twojej pracy / pracy, ktéra chciatby$ wykonywac / wybranym stanowisku

pracy jest, Twoim zdaniem, najwazniejsze?

Co wiesz o naszej firmie?

Co z tego, czego nauczyte$ sie w poprzedniej pracy / na studiach, przyda Ci sie

w nowej pracy?

Czego najbardziej nie lubisz?

Czego nauczytes sie w poprzednich miejscach pracy?

Czego w dotychczasowej pracy najbardziej nie lubites robi¢? Dlaczego?

Czemu chcesz zmienic prace?

Czemu powinnismy zatrudnic¢ wtasnie Ciebie?

Czy byte$ kiedykolwiek zwolniony z pracy?

Czy chciatby$ wykonywac prace swojego szefa?

Czy dobrze czutbys sie w roli szefa? Dlaczego?



Czy jeste$ tworczy, innowacyjny? Co o tym Swiadczy?

Czy jeste$ uczciwy, lojalny? Co o tym Swiadczy?

Czy jeste$ dobrze zorganizowany? Co o tym Swiadczy?

Czy jesli chcielibysmy wysyta¢ Cie w podroze stuzbowe, gotéw bytbys w nie
jezdzi¢?

Czy lubisz podejmowac ryzyko, czy wolisz raczej pewne i sprawdzone
rozwigzania?

Czy lubisz pracowac w statych godzinach, czy moze wolisz nienormowany czas
pracy? Dlaczego?

Czy miate$ dobre relacje z szefem w poprzedniej pracy? Skad o tym wiesz?
Czy miates dobre relacje ze wspotpracownikami w poprzedniej pracy? Skad o tym
wiesz?

Czy mozesz opowiedzie¢ mi o jakiejs trudnej sytuacji, ktéra Cie spotkata i o tym,
jak sobie z nig poradzite$?

Czy o Twoim planowanym odejsciu wiedzg osoby w firmie, w ktorej pracujesz?
Czy umiesz planowac? Opowiedz o sytuacji, w ktorej udato Ci sie zrealizowac
plan opracowany wczesniej? Jakie trudnosci towarzyszyty realizacji planu? Jak
sobie z nimi poradzite$?

Czy potrafisz ... (tu moze pas¢ pytanie o jedng z umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku)? Prosze podac przyktady / dowody.
Czy potrafisz pracowac pod presjg czasu?

Czy w pracy wazniejsza jest wysoka jako$¢ wykonywanych zada, czy dobra
atmosfera?

Czy wolisz kierowac ludzmi czy by¢ kierowanym przez kogo$?

Czy wolisz pracowac¢ samodzielnie czy w zespole? Dlaczego?

Czy wybratbys ponownie zawdd, ktéry wykonujesz / kierunek studiow, ktéry
ukonczytes? Dlaczego?

Czy zamierzasz poszerza¢ umiejetnosci i zdobywac nowe kwalifikacje? W jaki
Sposob?

Czy zdarza Ci sie pracowac poza godzinami pracy z wtasnej woli, pomimo ze nikt
o to nie prosi?

Czy zdarzyto Ci sie nie wywigzac z terminu wykonania zadania? Dlaczego?

Co wtedy zrobite$?

Czym kierowate$ sie, wybierajgc poprzednig prace / kierunek studiow?

Czym kierowafte$ sie, wybierajgc oferty pracy?

Czym sie interesujesz? / Czy znajdujesz czas na swoje hobby?

Dlaczego chcesz pracowac akurat na tym stanowisku?

Dlaczego chcesz pracowac akurat w tej firmie?

Dlaczego chcesz pracowac w naszej firmie?

Dlaczego chcesz zmienic prace? / Dlaczego tak czesto zmieniasz prace?
Dlaczego interesuje Cie ta praca?

Dlaczego wtasnie Ciebie powinnismy zatrudni¢? / Co wyrédznia Cie sposrod
innych?

Dlaczego zainteresowate$ sie naszg ofertg?

Do ilu firm wystate$ dokumenty aplikacyjne? / Czy kto$ odpowiedziat? / Jesli tak,
czemu odrzucite$ poprzednie oferty?

lle czasu zajmie Ci wciggniecie sie w prace naszej firmy?

Jak bys opisat siebie w 3 zdaniach?

Jak Ci sie wydaje, ile zarabia sie u nas na stanowisku, takim jak Twoje?

Jak dtugo chciatbys pracowac w naszej firmie?

Jak dtugo szukate$ poprzedniej pracy?

Jak objawiajg sie Twoje: motywacja i zaangazowanie w prace?



Jak opisaliby Ciebie koledzy ze studiow / z ostatniej pracy / jak opisatby Cie
przetozony?

Jak przyjmujesz krytyke?

Jak radzisz sobie ze stresem?

Jaka jest najgorsza rzecz, jakg styszates o pracy w naszej firmie?

Jakg ksigzke ostatnio czytates (jaki film oglgdates)? Czy byto warto? Dlaczego?
Jakg prace lubisz najbardziej?

Jakg role odgrywasz zazwyczaj w zespole?

Jakie byto najtrudniejsze zadanie, ktére musiates wykonac?

Jakie trzeba mie¢ cechy, zeby odnosi¢ sukcesy w Twojej dziedzinie?

Jakie decyzje jest Ci najtrudniej podejmowac?

Jakie jest minimum finansowe, ktore by Cie satysfakcjonowato / jakie sg
minimalne zarobki, ktére by Cie satysfakcjonowaty?

Jakie jest Twoje do$wiadczenie zawodowe?

Jakie masz oczekiwania finansowe?

Jakie sg / byty najwigksze minusy ostatniej pracy?

Jakie sg / byty najwieksze plusy ostatniej pracy?

Jakie sg Twoje cele?

Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia? / Co uwazasz za swoje najwieksze
osiggniecie?

Jakie sg Twoje oczekiwania pozafinansowe?

Jakie sg Twoje oczekiwania wobec firmy?

Jakie sg Twoje plany zawodowe na najblizsze 5-10 lat?

Jakie stanowisko chciatbys zajgc za kilka lat?

Jakie 3 cechy najlepiej Cie charakteryzujg?

Jakiego typu obowigzki uwazasz za najtrudniejsze? Dlaczego? / Ktére obowigzki
w dotychczasowej pracy byty dla Ciebie najtrudniejsze? Dlaczego?

Jakim stanowiskiem jeste$ zainteresowany w perspektywie 10 lat?

Kim chciatbys by¢ / co chciatabys$ robic¢ za 15 lat?

Ktore z Twoich doswiadczen bytyby najcenniejsze w pracy w naszej firmie?
Ktore z kurséw i szkolen ukonczonych przez Ciebie byty najbardziej przydatne?
Dlaczego?

Na co przeznaczate$ najwiecej czasu w poprzedniej pracy i dlaczego?

Od czego, Twoim zdaniem, zalezy mozliwo$¢ awansu w dobrej firmie?

Od jak dawna szukasz pracy?

Po jakim czasie chciatby$ awansowac?

Prosze mi opowiedzie¢ o tym, co ostatnio zdenerwowato Cie w pracy i dlaczego.
Prosze ocenic siebie jako pracownika w skali od 1 do 10.

Prosze opisac sytuacje, w ktorej Twoja praca zostata skrytykowana. Jak
zareagowates?

Prosze opowiedziec o sytuacji, w ktorej co$ Ci nie wyszto. Co wtedy zrobite$?
W jaki sposob osiggasz swoje cele?

W jaki sposob znalazte$ poprzednig prace?

W pracy jakiego typu na pewno bys sie nie sprawdzit? Dlaczego?

Z czym najlepiej radzite$ sobie w dotychczasowej pracy?

Z jakimi ludzmi chciatby$ pracowac?

Z jakimi ludzmi najbardziej lubisz pracowac? Dlaczego?

Z jakimi ludzmi najbardziej nie lubisz pracowac? Dlaczego?

Z jakimi osobami pracuje Ci sie najlepiej, z jakimi — najgorzej?



3 najtrudniejsze pytania:



SYMULACJA
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
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Przyktadowe pytania do pracodawcy, ktére mozna
zadac podczas rozmowy kwalifikacyjnej

e Jak wyglada typowy dzien pracy na wybranym stanowisku? / Jakie sg moje
obowigzki zwigzane z pracg na tym stanowisku?

e Jaki sg mozliwosci rozwoju i awansu?

e Jaki jest system oceny pracownikéw w Panstwa firmie?

o Kiedy i w jaki sposéb poznam wynik rozmowy rekrutacyjnej?

e Jezeli decyzja bedzie pozytywna, to jak bedg wyglgdac dalsze etapy selekc;ji?

e Jaki jest poziom ptac w firmie?

e Czy bede pracowat w zespole, czy raczej — samodzielnie?

e Jaki bedzie zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku?

e Komu bedzie podlegat pracownik, ktory zostanie przyjety na to stanowisko?

e Co powinienem wiedzie¢ o pracy w tej firmie?

e Czy praca na tym stanowisku / w tej firmie wigze sie z koniecznos$cig
odbywania podrozy stuzbowych?

e Jakie sg oczekiwania pracodawcy wzgledem nowego pracownika?

e Jaki jest pakiet Swiadczen socjalnych dla pracownikéw w firmie?

e Jakie sg cele firmy na najblizsze lata?

e Jaka jest kultura organizacyjna firmy?

Opracowano na podstawie materiatéw przygotowanych w ramach projektu ZDZ-Net — Ogdlnopolska
Sie¢ Niepublicznych Agencji Poradnictwa Zawodowego, wspotfinansowanego ze s$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj
Zasobow Ludzkich: S. Pakulniewicz-Btonska, Ksztafcenie przez cafe zycie. W drodze do pracy — jak
skutecznie realizowa¢ cele zawodowe? Warsztat, Fundacja Realizacji Programéw Spotecznych,
Warszawa 2007.



