Przygotowanie
do rozmowy
rekrutacyjnej

Beata KOZEOWSKA-WODA

Rozmowa rekrutacyjna troche przypomina przedstawienie teatralne, ale bez
préb. Dlatego wtasnie warto wczesdniej przemysle¢ mozliwe scenariusze i przygoto-
wac sie na kilka z nich.

Badzmy Swiadomi tego, Ze rekrutacja to rozmowa lub seria rozméw partneréw po-
dejmujacych negocjacje w celu ustalenia ostatecznych warunkéw, ktére zadowolg
obie strony. Aby cieszy¢ sie dobrym rezultatem, czyli kontraktem na satysfakcjo-
nujacych nas warunkach, trzeba sie do tego solidnie przygotowac.

Informacje

Zasadnicza sprawa na etapie przygotowan do rozmowy rekrutacyjnej to zebranie in-
formacji. Im wiecej ich zdobedziemy, tym lepiej dla nas. Dobrze mie¢ rozeznanie w na-
stepujacych kwestiach:
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Oferta pracy

Nie da sie ukry¢, ze znajomos¢ oferty pracy jest nieodzowna w momencie rozmowy kwalifikacyjnej. Trzeba znaé wszystkie wymagania
i warunki stawiane przed kandydatem na dane stanowisko pracy, ale takze wszystkie korzysci, jakie majg ptyna¢ z przysztej pracy. Na
pewno nie bedzie to trudne, jesli wczesniej samodzielnie przygotowalismy list motywacyjny, bo aby go dobrze napisa¢, trzeba wnikliwie po-
znat oferte. Poniewaz specjalisci HR (human resources) z pewnoscia zadadzg nam pytania dotyczace oferty pracy, warto w tym kontekscie
by¢ swiadomym swoich stabych i mocnych stron. Warto tez wczesniej zastanowic¢ sie, na jakie warunki jestesmy w stanie przysta¢, a na
jakie nie mozemy sie zgodzic.

Stanowisko pracy

Jesli nie mamy doswiadczenia na stanowisku, o ktére sie ubiegamy, a w ofercie nie podano zbyt wielu szczeg6téw na ten temat, dobrze jest
dowiedzie¢ sig wczesniej, jaki zakres obowigzkow wiaze sie z tego typu funkcja. Dobrym pomystem jest tez rozmowa z osobg majaca
doswiadczenie w pracy, o ktéra sie staramy. Dzieki tej wiedzy unikniemy nieporozumiefi i byé moze zaskoczenia lub rozczarowania, gdy
podejmiemy prace. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zreszta stosunkowo czesto pada pytanie o to, jak wyobrazamy sobie siebie na stano-
wisku, i co mozemy zaoferowad firmie jako pracownicy.

Co prawda rozmowy o PENS]I pojawiajg sie ha samym koncu procesu rekrutacyjnego, jednak warto wczesniej zorientowac sie, na jaka
ptace moglibysmy liczy¢, zeby potem ani nie zawyzy¢, ani nie zanizy¢ naszej propozycji przysztego uposazenia.

Firma

Bardzo dobre wrazenie zrobimy na przysztym pracodawcy, jesli w czasie rozmowy kwalifikacyjnej wykazemy sie znajomosciag spraw firmy —
czym sie ona zajmuje, jakie sg jej historia, misja i wizja oraz dokonania i najwazniejsze cele. Zazwyczaj wigkszosé tych
informacji mozemy wyczytac z internetowej strony firmowej lub z artykutéw branzowych. Oczywiscie zawsze warto popyta¢ znajomych,
bo by¢ moze ktos akurat w niej pracuje lub pracowat. Fora dyskusyjne tez okazuja sie pomocne, bo dzieki nim mozemy sie dowiedzie¢, jak
firma jest odbierana przez pracownikéw, podwykonawcow, klientéw lub z jakimi problemami boryka sie potencjalny pracodawca.
Poszukujac informacji o firmie, warto tez zainteresowac sie ludZzmi tam pracujacymi, zwtaszcza tymi, ktérzy reprezentuja dziat, gdzie za-
mierzamy sie zatrudni¢. By¢ moze dzieki temu poznamy cho¢ troche swojego przetozonego, a to przeciez duzy atut w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Niezaleznie od tego, jak wiele informacji uda nam sie zdoby¢, zawsze fakt tych poszukiwan i naszego zaangazowania w nie bedzie docenio-
ny przez rekrutujacych nas specjalistow.
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Branza

Podobnie jak w przypadku wiedzy o firmie, cenna jest wiedza o branzy, w ktérej ona
dziata. Takie zainteresowanie moze dowodzi¢, ze nasze starania o prace w danym miej-
scu nie sg przypadkowe, a tematyka nie jest nam obca. A moze nawet jest nasza
pasja, czyli jest dla nas ponadprzecietnie interesujaca?

W sytuacji, gdy podejmujemy prace w znanej nam juz z wczesniejszych doswiadczenh
branzy, warto przejrze¢ nowinki i najnowsze numery pism branzowych. Pracodawcy
chca przeciez mie¢ w swoim zespole ludzi, ktérzy wniosg do firmy co$ nowego i Swie-
Zego, inspirujacych i zaangazowanych. Dlatego bycie na biezgco z tym, czym zyje firma

i branza, zrobi bardzo dobre wrazenie, a moze nawet da sposobnos¢ do bardziej wnikli-
wej i mniej oficjalnej rozmowy.

Jesli branza, to i konkurencja. Na ten temat tez wypada mie¢ cos do powiedzenia i na
pewno orientacja w powyzszych zagadnieniach bedzie mile widziana i dobrze przyjeta.

Nasze koncepcje

Niemal zawsze, zwtaszcza na kolejnych etapach rozméw, pracodawcy pytaja o to, jak poradzilibysmy sobie
z jakimis skomplikowanymi sytuacjami — czy to dotyczacymi spraw merytorycznych, czy zwiazanych z relacjami ludzkimi, np. w zespole lub
dziale. Dobrze jest w zwigzku z tym wczeéniej zada¢ sobie samemu kilka tego typu pytan i zastanowic sie, jak byémy na nie odpowiedzieli.

Nasze pytania

W prawidtowo przeprowadzonej rozmowie rekrutacyjnej zawsze jest czas na pytania kandydata. Wypadniemy profesjonalnie, gdy wczeéniej
przygotujemy sobie liste profesjonalnych pytan. Pamietajmy jednak, ze lista nie powinna by¢ zbyt dtuga i ze nie na kazdym etapie
rozméw wypada zadac wszystkie pytania.

O co warto pytac? Przede wszystkim o sprawy dla nas niezwykle istotne oraz dowodzgce naszego powaznego podejscia do przysztej pracy.
Dopytajmy zatem na poczatku o nasze obowigzki i strukture firmy, o dziat, w ktérym bedziemy pracowad i jego cele na dany rok, o zespét, do
ktérego dotgczymy itp. Dopiero potem pytajmy o czas pracy i nasza dyspozycyjnosc, podréze stuzbowe i ich czestotliwos¢, warunki pracy, co
jest dla nas kluczowe na tym etapie rozméw. Uwaga: pytanie o finanse zostanie najprawdopodobniej zadane przez pracodawce na kolejnym
etapie rozmoéw, dlatego nie wyrywajmy sie z nim sami i to na pierwszym spotkaniu.
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Przed spotkaniem

Prezencja

Rozmowa rekrutacyjna to sytuacja oficjalna, niezaleznie od tego, czy bedzie prowadzona w sposéb bardziej czy mniej formalny. W zwigzku
z tym powinnismy prezentowat¢ sie profesjonalnie, schludnie i Swiezo. Robiac swéj wywiad na temat firmy, pewnie zorientujemy
sig, jaka panuje w niej kultura, co pozwoli nam odpowiednio dobra¢ stroj.

Prawdopodobnie firmy, ktérym zalezy na prestizu, beda oczekiwaty tego samego od swoich pracownikéw. Garnitur, kostium czy choéby
marynarka i koszula, to podstawa w przypadku korporacji, firm finansowych, prawniczych, urzedéw czy instytucji. Skromna klasyka bedzie
z pewnoscig atutem, dlatego kobiety powinny pamietad, Zze bizuteria oraz makijaz powinny by¢ stonowane i symboliczne, gdyz wszelka
ostentacja i ekstrawagancja moga by¢ Zle odebrane.

Inaczej mozna podejs¢ do sprawy stroju w przypadku organizacji z branzy mediéw, marketingu, show-biznesu czy firm artystycznych. Tu
nawet warto podkresli¢ wtasng osobowosé poprzez stréj, jednak wciaz nalezy pamietaé, ze to spotkanie o prace, a nie luzna pogawedka,
chocby takie wrazenie sprawiano.

Na koniec dobrze jest pamietag, zeby w tym dostosowywaniu sig nie popasc w przesade. Jesli mamy ogromny opér czy wrecz alergie
na garnitur, to by¢ moze powinnismy sie zastanowi¢, czy w ogéle pasujemy do Srodowiska pracy, gdzie taki stréj jest obowiazkowy? Bo jak
sie okazuje, nawet takie sygnaty, jak stréj, moga by¢ dla nas podpowiedzig dotyczaca stanowiska pracy.

Co ze sobg zabrat¢

Zawsze dobre wrazenie robi nasze przygotowanie i zaangazowanie w spotkanie rekrutacyjne. Poniewaz bedziemy najprawdopodobniej
ustala¢ terminy i odnosi¢ sie do konkretnych tresci z 0ferty pracy, naszego CV czy listu motywacyjnego, dobrze mie¢ ze soba te
wszystkie dokumenty. To wazne, bo przeciez proces rekrutacyjny to m.in. ustalanie warunkéw przysztej pracy, dlatego powinnismy wiedzie¢,
na co sie decydujemy.

W zaleznosci od tego, jak prowadzona jest rozmowa i ktéry to etap rozméw, mozna tez mie¢ ze sobg swiadectwa, potwierdzenia swoich
osiagnig¢, a moze nawet POrtfolio, ktére zazwyczaj jest chetnie ogladane. A moze mamy btyskawiczng i niezwykle ciekawa prezentacje
naszych osiggnie¢, ktora zostanie doceniona przez przysztego pracodawce? Dobrze jest by¢ przygotowanym na rézne ewentualnosci, bo kto
wie, czy te dodatki nie beda tym, co przewazy o naszej wygranej w konkursie o prace?

Niewatpliwie sprawdzi sie posiadanie przy sobie kalendarza, terminarza (w jakiejkolwiek szybko dostepnej formie), zeby méc zapisaé
kolejny termin spotkania. Korzystanie z terminarza sugeruje zresztg, ze mamy jakiekolwiek plany w zyciu i ze nie jestedmy lekkoduchami,
ktérzy nie wiedzg, co ze sobg zrobic.
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Postawa

Najwazniejsza z waznych sprawa to punktualnoéé. To ogromne faux pas spdzni¢ sie na spotkanie rekrutacyjne, bo na wstepie otrzymamy
minus. Dlatego lepiej przewidzie¢, ze korki zdarzaja sie niemal nagminnie, a r6zne nietypowe sytuacje od czasu do czasu. Przeciez nic nam
nie zaszkodzi 20-minutowy spacer, w przeciwiefistwie do wpadania na wazne spotkanie, bedac zziajanymi, sp6znionymi i w wielkim stresie.
Rozmowa pewnie juz nie tak dobrze sie utozy, o ile w ogble sie odbedzie. Punktualnosé nie oznacza jednak wysiadywania w korytarzu dwie
godziny wczesniej. Zdecydowanie wystarczy przyjs¢ 5-10 minut przed uméwiong godzing.

Kolejna wazna sprawa to pogodny wyraz twarzy i pozytywne nastawienie. Oczywiscie stres niekiedy hamuje nasza swobode,
ale warto postarac sie nie mie¢ grobowej miny ani rozbieganego ze strachu wzroku. Z drugiej strony nieschodzacy nam z ust usmiech oraz
mniej lub bardziej udawany luz takze nie sa zachecajace.

Do powyzszych wskazéwek mozna jeszcze dodaé zaangazowanie I autentycznosc. Nie udawajmy oséb, ktérymi nie jestesmy. Jesli
jestesmy Swiadomi siebie — swoich zalet i wad, starajmy sie prezentowac zalety, a o wadach jedynie pamieta¢. Nadmiernie gadatliwi niech
ugryza sie w jezyk, a milczki niech wykrzesza z siebie dobrg wole i energie, zeby nie odpowiada¢ pétstéwkami i fragmentami zdanh, bo sktad-
na, logiczna i merytoryczna wypowiedZ w czasie rekrutacji jest bezcenna.

Jesli w zaktopotaniu lub stresie zapomnielismy o czyms lub po prostu czegos nie wiemy, starajmy sie dyplomatycznie wybrnac z sytu-
acji. Ale nie wymyslajmy historii rodem z alternatywnych rzeczywistosci, ktére potem niechybnie nas pograza. W sytuacji, gdy okaze sie, ze
mamy jakie$ braki, zawsze mozna szczerze zapewnit (a tak przeciez jest, jesli zalezy nam na pracy), ze chetnie sie doksztatcimy i nauczymy
tego, czego potrzeba. Zdecydowanie lepiej wypadaja szczere, otwarte i zaangazowane osoby niz bajarze i idacy w zaparte kombinatorzy.

Pierwsza minuta

Pierwsza minuta i pierwsze wrazenie. Pamietajmy o usmiechu, uprzejmosci i zasadach savolir vivre’u juz od przekroczenia progu
firmy. Kazda osoba jest tu wazna, bo by¢ moze za tydzief lub miesigc beda to nasi koledzy z pracy, wspétpracownicy z dziatu albo przetozeni.
Gdy zostaniemy zaproszeni do konkretnego pomieszczenia, poczekajmy na wyciggniecie do nas reki. Nigdy nie wyciagajmy jej
pierwsi i zawsze czekajmy az osoba podajaca reke przedstawi sie pierwsza. Dopiero potem przywitajmy sie, sciskajgc umiarkowanie silnym
usciskiem reke i podajgc petne imie i nazwisko — dodatkowe ksywki lub samo imie to nie ta okazja. Bgdzmy tez wstrzemiezliwi z zajmowa-
niem miejsca, bo zostanie nam ono wskazane lub zostaniemy poinformowani, zeby sobie miejsce wybra¢. Zapominalscy powinni tez mocno
zakodowaé sobie w pamieci, ze przed spotkaniem konieczne jest wytaczenie wszelkich urzadzen elektronicznych, aby zadne
sygnaty nie odwracaty uwagi w tym waznym momencie. Potem zostaje juz tylko sama przyjemnosé rozmowy. Pamietajmy, Ze z jednej strony
jestesmy na niej gosémi, ale z drugiej rownoprawnymi partnerami. Powodzenial



