ARKUSZ PRZYGOTOWANIA

DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNE]

Rozmowa kwalifikacyjna to spotkanie, podczas ktérego pracodawca chce lepiej poznac¢ Twoje
doswiadczenie, kompetencje i sposéb myslenia, ale jest to réwniez okazja dla Ciebie, aby
oceni¢, czy dane miejsce pracy odpowiada Twoim oczekiwaniom i planom zawodowym.

Dobre przygotowanie pomaga uporzgdkowad najwazniejsze informacje, zwieksza pewnos¢
siebie i pozwala Swiadomie zaprezentowac swoje doswiadczenie oraz osiggniecia. Dzieki
temu tatwiej odpowiadad na pytania, odwotywac sie do konkretnych przyktadéw i pokazad
swojg wartos¢ jako kandydata.

Wypetnij ten arkusz przed rozmowg kwalifikacyjna, a po jej zakohczeniu wré¢ do niego, aby
zapisac¢ najwazniejsze informacje i wtasne wnioski. Kazda rozmowa to nie tylko szansa na
zdobycie nowej pracy, ale réwniez cenne doswiadczenie, ktére pomoze Ci jeszcze lepiej
przygotowac sie do kolejnych proceséw rekrutacyjnych.

CZESC | — PODSTAWOWE INFORMACJE

Stanowisko

Firma

Data rozmowy

Godzina

Osoba prowadzaca rozmowe

Forma rozmowy
Online Stacjonarnie Telefonicznie

CZESC Il — POZNAJ PRACODAWCE

Czym zajmuje sie firma?

Jakie produkty lub ustugi oferuje?
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Jakie wartosci komunikuje?
Co najbardziej zwrécito moja uwage?

Dlaczego chce pracowad wtasnie tutaj?

CZESC 11l — ANALIZA OGLOSZENIA

Jakich kompetencji poszukuje pracodawca?

Ktore z nich juz posiadam?

Jakie przyktady z mojego doswiadczenia najlepiej to potwierdzaja?
Ktére wymagania moga sprawi¢ mi najwieksza trudnos¢?

Jak moge odnies¢ sie do nich podczas rozmowy?

CZESC IV — PRZEDSTAW SIE

Przygotuj odpowiedz na pytanie: ,,Prosze opowiedzie¢ cos$ o sobie."
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CZESC V — MOJE OSIAGNIECIA

Wypisz minimum piec sukceséw zawodowych, ktére najlepiej pokazuja Twoje
kompetencje.
1.

2
3
4.
5

CZESC VI — LICZBY, KTORE WARTO ZAPAMIETAC

Podczas rozméw kwalifikacyjnych konkretne dane zwiekszajg wiarygodnos$¢ odpowiedzi. Jakie
liczby moge wykorzystac?

wielkos¢ zespotu wartos¢ budzetu liczba klientéw
wzrost sprzedazy oszczednosci liczba projektéw
KPI czas realizacji inne

Moje przyktady:

CZESC VIl — NAJCZESCIE) ZADAWANE PYTANIA

Dlaczego chce Pan/Pani zmienié prace?

Dlaczego chce Pan/Pani pracowac wtasnie u nas?
Jakie sa Pana/Pani najwieksze mocne strony?
Nad czym obecnie Pan/Pani pracuje?

Jakie sa Pana/Pani oczekiwania finansowe?
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Jakie sa Pana/Pani oczekiwania wobec nowego miejsca pracy?

Dlaczego powinnismy wybra¢ wtasnie Pana/Pania?

CZESC VIII — PYTANIA DO PRACODAWCY

Przygotuj pytania, ktére chcesz zada¢ podczas rozmowy.

o v kW N H

CZESC IX — NOTATKI Z ROZMOWY KWALIFIKACY]NE}

Najwazniejsze informacje przekazane przez pracodawce
Zakres obowiazkow

Struktura zespotu

Styl zarzadzania

Kultura organizacyjna

Mozliwosci rozwoju
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Wynagrodzenie i benefity
Kolejne etapy rekrutacji

Co najbardziej mi sie spodobato?
Co wzbudzito moje watpliwosci?

Czy po tej rozmowie nadal chce pracowac w tej firmie? Dlaczego?

CZESC X — PODSUMOWANIE

Jak oceniam swoje przygotowanie?

Y % % % % 1 2 3 4 5

Czy udato mi sie przekazac¢ najwazniejsze informacje o swoim doswiadczeniu?
Tak CzesSciowo Nie

Z czego jestem najbardziej zadowolony(-a)?
Co nastepnym razem zrobie lepiej?
Czego nauczyta mnie ta rozmowa?

Méj plan dziatania
Wysle wiadomos¢ z podziekowaniem za rozmowe.

Zanotuje termin informacji zwrotne;j.
Przeanalizuje swoje odpowiedzi.

Przygotuje sie do kolejnego etapu.
Poszukam dodatkowych informacji o firmie.

Inne:
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Moje wtasne notatki i wnioski:

Kazda rozmowa kwalifikacyjna to cenne doswiadczenie - niezaleznie od jej wyniku.
Analizujgc swoje odpowiedzi, obserwacje i wnioski, z kazda kolejng rozmowga bedziesz
czuc sie pewniej i skuteczniej prezentowac swoje kompetencje.

Pamietaj, ze proces rekrutacyjny dziata w dwie strony. To nie tylko pracodawca ocenia Ciebie

- Ty réwniez oceniasz, czy dana organizacja jest miejscem, w ktérym chcesz rozwija¢ swoja

kariere.

Powodzenia!
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