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TRENING ROZMOW REKRUTACYJNYCH

PODRECZNIK ODBIORCY APLIKACII

Aplikacja wykonana w ramach projektu
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Instrukcja obstugi aplikacji

1. Po uruchomieniu aplikacji pojawi sie ekran wyboru scenek do ¢wiczen. Wybierz scenke do
¢wiczen — czyli zatrzymaj wzrok (kwadratowy znacznik) na polu opisujgcym wybrang scenke i
poczekaj az catkowicie wypetni sie innym kolorem.

2. Po wystuchaniu wypowiedzi klienta w danej scence wybierz, Twoim zdaniem, najlepszg
reakcje — czyli zatrzymaj wzrok (kwadratowy znacznik) na polu z wybrang reakcjg i poczekaj
az catkowicie wypetni sie innym kolorem.

3. Po przejsciu catej scenki wrdcisz do ekranu wyboru scenek do ¢wiczen. Wybierz kolejng
scenke do ¢wiczen — czyli zatrzymaj wzrok (kwadratowy znacznik) na polu opisujgcym
wybrang scenke i poczekaj az catkowicie wypetni sie innym kolorem.

4. W kazdej chwili mozesz wyjs¢ z danej scenki zatrzymujgc wzrok (kwadratowy znacznik) na
polu ,wyjscie” (umieszczonym na podtodze w okolicy Twoich stdp) i czekajgc az catkowicie
wypetni sie ono innym kolorem. Wtedy przejdziesz do ekranu wyboru scenek.
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Jak uczestniczy¢ w szkoleniu korzystajgc z podrecznika

Przed rozpoczeciem treningu z wykorzystaniem aplikacji dziatajgcej w srodowisku
wirtualnej rzeczywistosci, zapoznaj sie z wiedzg zawartg w niniejszym Podreczniku.
Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub z pomocg innej osoby: trenera, coach’a,
rekrutera, head huntera lub doradcy zawodowego.

Kiedy bedziesz juz gotowy do udziatu w wirtualnej rozmowie rekrutacyjnej uruchom
aplikacje wg zalecen z poprzedniego rozdziatu. Aplikacja (a wraz z nig przebieg catej
rozmowy rekrutacyjnej) skonstruowana jest w taki sposéb, ze po przejsciu przez
kilka wstepnych pytan nie zwigzanych z diagnozowaniem kandydata (tzw. small
talk), wirtualny rekruter zaczyna zadawanie okoto dziesieciu pytan.

Small Talk prowadzony jest na zasadzie wyboru przez Ciebie odpowiedzi, ktorg
uwazasz za najlepszg w danej sytuacji (po pytaniu zadanym przez rekrutera). W
drugiej czesci nie posiadasz juz zadnych opcji do wyboru, lecz samodzielnie
decydujesz o tym jak odpowiesz rekruterowi na zadawane przez niego pytania.

Po przejsciu przez catg rozmowe jej przebieg zostanie omowiony z Tobg przez trenera,
w obecnosci, ktérego prowadzites rozmowe.
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CV — czyLl CURRICULUM VITAE
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Jaki jest pierwszy element procesu rekrutacji?
(z punktu widzenia kandydata)

PRZYGOTOWANIE

Kto nie przygotowuje sie do rekrutacji
ten przygotowuje sie do porazki.
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CV, Curriculum vitae (tac. bieg, przebieg zycia)
— zyciorys zawodowy

1. Ustal co jest gtdwnym celem twojego CV
P Zastandw sie nad odpowiednig formg graficzng

» Wybierz odpowiednie i aktualne zdjecie — to twoja wizytdwka
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CV, Curriculum Vitae (fac. bieg, przebieg zycia)
— zyciorys zawodowy

» Zdjecie powinno by¢...

» ... kolorowe i do potowy sylwetki
P Zdjecie umieszczamy po prawej stronie, a coraz czesciej na srodku
» Jesli mamy wybor czy wystac¢ CV poczta tradycyjng czy mailem, to...

» ...wysytamy CV pocztg tradycyjng — w tym przypadku drukujemy je na papierze kolorowym
(jasny btekit, kremowy, jasny morelowy, jasny z6tty)
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CV, Curriculum vitae (tac. bieg, przebieg zycia)
— zyciorys zawodowy

2. Ustal uktad CV w zaleznosci od doswiadczenia zawodowego

» Uktad chronologiczny (najczesciej stosowany)

= Po danych osobowych zamieszczamy informacje w blokach tematycznych w

odwrdéconym porzgdku chronologicznym

= Bloki tematyczne - dane personalne, wyksztatcenie, przebieg pracy
zawodowej, doswiadczenie zawodowe, preferencje osobiste — czyli hobby i

zainteresowania
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CV, Curriculum vitae (tac. bieg, przebieg zycia)
— zyciorys zawodowy

» Uktad celowy — wymieniane s3 jedynie informacje adekwatne do stanowiska
= Szkolenia, kursy, opis osiggniec i predyspozycji

= Uktad ten ma zadanie przedstawié¢ pracodawcy konkretng wizje pracy, jaka

przyszty pracownik ma zamiar realizowac

= Uzywany przez osoby o konkretnym celu zawodowym i bogatym

doswiadczeniu
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CV, Curriculum vitae (tac. bieg, przebieg zycia)
— zyciorys zawodowy

» Uktad funkcjonalny — w tym uktadzie istotny jest opis kompetencji,
osiggnie¢, umiejetnosci przydatnych w danej branzy (a nie przebieg pracy
lub wyksztatcenie)
= Ukfad ten zmniejsza niekorzystne wrazenie spowodowane np. przerwami

w zatrudnieniu lub wyksztatceniem nieadekwatnym do stanowiska

= Stosujg go rowniez osoby chcace zatrudnié sie w branzy czy na stanowisku

odmiennym od dotychczasowego
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ROZDZIAt 2

GDY ZADZWONI TELEFON
W SPRAWIE PRACY
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Gdy zadzwoni telefon w sprawie pracy

1. Jesli to mozliwe podnies stuchawke po 2 dzwonku
» Daj czas osobie dzwonigcej na zebranie mysli
» W tym czasie wez gteboki oddech, usigdzZ i odtdz emocje na bok

» Dobrze, aby mie¢ pod reka cos do pisania

,,Skrzydta dla innowacji przysztoscig dojrzatej edukacji” ’ VR TRAINING




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska e
Europejski Fundusz Spoteczny I

Gdy zadzwoni telefon w sprawie pracy

2. Jesli chcesz zrobi¢ wrazenie (moze by¢ troche ryzykowne) nie zgadzaj sie na
pierwszy zaproponowany termin spotkania

» Jesli w czasie rozmowy osoba zaproponuje spotkanie np. na godz. 9:00 i

zapyta ,czy ten termin odpowiada?”, to:
= Zastanow sie chwile
= Poszeles¢ kartkami kalendarza

= Powiedz, ze akurat na ta godzine masz juz umodwione spotkanie i czy

mozesz przyjs¢ np. na godz. 13:30

» Osoba, ktdra Cie zaprasza nabierze wiecej szacunku i moze Cie bardziej cenic

» Zwiekszasz swojg site negocjacyjng dajagc do zrozumienia, ze mozesz posiadac

atrakcyjng alternatywe
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Gdy zadzwoni telefon w sprawie pracy

3. Zapytaji zapisz:
P Zkim bedziesz rozmawiat
» Jakie ta osoba ma stanowisko
P Gdzie doktadnie masz przyjsc
P Zapisuj wszystko wyraznie, bo jak Zle odczytasz nazwisko — bedzie to pierwsza

wpadka

4. Na zakonczenie rozmowy koniecznie podziekuj rozméwcy za zaproszenie
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ROZDZIAtL 3

PRZYGOTOWANIE PRZED
ROZMOWA REKRUTACYJNA
- ZBIERANIE INFORMACJI
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Przygotowanie przed rozmowg rekrutacyjng
— zbieranie informac;ji

1. Zbierz jak najwiecej informacji o firmie

>
»

Czym firma sie zajmuje

Kto kieruje firmg (wtasciciel, zarzad, dyrektor)
Czy firma dostata jakies nagrody, wyrdznienia
Jakie firma ma osiggniecia rynkowe

llu pracownikéw zatrudnia

Czy osoba, z ktérg bedziesz rozmawiaé ostatecznie zadecyduje o twoim

zatrudnieniu

Im wiekszg wiedze o firmie zaprezentujesz w trakcie rozmowy tym masz z

wieksze szanse na stworzenie pozytywnego wrazenia profesjonalisty

Sprawdz jak dojechac do firmy i czy w tym czasie mogg by¢ korki — zeby

przypadkiem sie nie spoznic
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Przygotowanie przed rozmowag rekrutacyjna

2. Przygotuj sie do ewentualnych negocjacji ptacowych

,,Skrzydta dla innowacji przysztoscig dojrzatej edukacji”
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ROZDZIAL 4

PRZYGOTOWANIE PRZED
ROZMOWA REKRUTACYJNA
- PIERWSZE WRAZENIE
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Przygotowanie przed rozmowg rekrutacyjng
— pierwsze wrazenie

Na rozmowie rekrutacyjne;j
wykorzystaj maksymalnie efekt pierwszego wrazenia
— pamietaj, ze mozesz to zrobic¢ tylko raz,
wiec warto sie do tego dobrze przygotowac
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Przygotowanie przed rozmowag rekrutacyjna

— pierwsze wrazenie
1. Efekt aureoli

>  Wystepuje, gdy jednostka przypisuje szereg cech danej osobie na podstawie znajomosci

jednej cechy jednostki.

P Np. osoba usmiechnieta uznawana jest za bardziej uczciwg niz pochmurna i marszczaca

czoto.

» Efekt aureoli moze byé pozytywny (wzmacniajgcy pozytywne cechy) lub negatywny.

» Efekt aureoli majgcy charakter moralny (uczciwy, nieetyczny itp.) moze wptywac na

A

ve W

>
!‘ .y
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ROZDZIAt 5

PRZYGOTOWANIE PRZED
ROZMOWA REKRUTACYJNA
- UBRANIE | DODATKI
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Przygotowanie przed rozmowa rekrutacyjng

— ubranie i dodatki
Ubranie

» Generalnie ubior dopasowany do proponowanego stanowiska
» Meziczyzni
= Ciemny garnitur jednolity (raczej nie koordynowany — chyba, ze
taka jest kultura firmy), spodnie wyprasowane w kant

= Zawsze koszula z dfugim rekawem, najlepiej biata, ewentualnie

jasnoniebieska lub biato-niebieska w waskie paski

= Krawat dobieramy do koszuli — zawsze ciemniejszy niz koszula o

stonowanym wzorze
= Ciemne skarpetki

= Buty petne, eleganckie (nie sportowe), wypastowane, najlepiej

Czarne
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Przygotowanie przed rozmowa rekrutacyjng
— ubranie i dodatki

» Kobiety

= Ciemny garnitur lub garsonka — spddnica w okolicy kolana max 10cm wyzej

lub nizej, gtebokie mocne szarosci i gtebokie granaty

Jasna bluzka, nie za mocno wycieta

Pantofle ciemne na stupku lub niezbyt wysokiej szpilce (bez wzgledu na

pore roku) — nie sandaty, klapki itp.

Rajstopy w kolorze cielistym lub jasnobrgzowe

(nigdy biate), gtadkie
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Przygotowanie przed rozmowa rekrutacyjng
— ubranie i dodatki

2. Teczka, dokumenty i dodatki
» Dobrze nie przychodzi¢ na spotkanie z pustymi rekami — powinnismy

zaopatrzyc¢ sie w stosowng, najlepiej skorzang, nie za wielka teczke, w ktoérej

bedzie:

» Kalendarz — wiekszo$¢ termindéw zapisanych (choéby fikcyjnymi)
spotkaniami, sprawami itp. — zapiski najlepiej zrobi¢ na kolorowo

= CV - identyczne z tym wystanym wczesniej — moze trzeba bedzie je
zostawic¢ lub np. w trakcie rozmowy przypomniec sobie niektére daty
zatrudnienia

= List motywacyjny — jesli sie go wczesniej sktadato lub mozna sie
spodziewaé, ze zostaniemy o niego poproszeni (jesli tres¢ rozmowy

odbiega od tresci listu — nie pokazujemy go)
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Przygotowanie przed rozmowa rekrutacyjng
— ubranie i dodatki

Dodatkowo mozna zabrac:

Dossier — jesli takowe posiadamy — opisujgce nasz dorobek nieujety

w CV
Portfolio — prébki swoich prac — jesli takimi dysponujemy
Referencje, listy polecajace i certyfikaty

Ostatecznie - kilka nic nie znaczacych kolorowych papieréw w fadnych

koszulkach — zeby przy otwarciu teczki nie byto w niej pustki
Dwa dtugopisy — tadne (nie najtanisze lub obgryzione) — jesli mozemy,

a najlepiej dobry dtugopis i pidro ; Y/ A -_.F‘ P
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ROZDZIAL 6

TUZ PRZED ROZMOWA
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Tuz przed rozmowg

1. Na rozmowe przychodzimy 2z niewielkim ok. 5-6-minutowym
wyprzedzeniem
» To czas na ewentualne zaanonsowanie naszego przybycia
» Zdjecie okrycia wierzchniego

» Skorzystanie z toalety, aby umyc rece i przetrze¢ buty z kurzu

» W przypadku kobiet — poprawi¢ makijaz

P W tym czasie analizujemy wyglad wnetrz — co wisi na S$cianach,
wyposazenie, jaki jest porzadek na biurkach, jak ubrani sg pracownicy —
dzieki tym obserwacjom mozemy skorygowaé nasz scenariusz

prowadzenia rozmow ptacowych
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Tuz przed rozmowag

2. Jesli nie jesteSmy w stanie dotrzeé¢ na spotkanie na czas bezwzglednie
powiadom o tym osobe oczekujgcg lub sekretariat

» Po przyjsciu krétko przepro$ bez wdawania sie w szczegéty — chyba, ze

nasz rozméwca wyraznie ich sie domaga
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ROZDZIAL 7

W TRAKCIE ROZMOWY
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W trakcie rozmowy

Zaczynamy od przywitania sie
» Mobwimy ,dzien dobry”

» Nie wyciggamy pierwsi reki i nie catujemy kobiet w reke

» Zwyczuciem Sciskamy dton z lekkim pochyleniem gtowy
» Jednoczesnie, w trakcie podania reki, przedstawiamy sie z imienia ' AR . &

i nazwiska — nie odwrotnie
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W trakcie rozmowy

2. Siadamy
» Czekamy az najpierw usigdzie nasz rozmowca
» Siadamy na wskazanym przez niego miejscu

» Nie rozpieramy sie na krzesle, nie zaktadamy nogi na noge

(szczegdlnie wysoko), nie siedzimy w rozkroku, nie siadamy na |

brzegu krzesta

» Siedzimy tak aby opieraé plecy, rece na podtokietnikach krzesta
(jesli sg), na stole (jesli siedzimy blisko niego) lub blisko ciata a

dfonie na udach

,,Skrzydta dla innowacji przysztoscig dojrzatej edukacji” B,
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W trakcie rozmowy

Przyjmujemy poczestunek jesli zostat zaproponowany

» Najlepiej woda mineralna — przyda sie gdy zaschnie nam w ustach

P Ostroznie z kawg czy herbatg — moze nam nie smakowaé, a w
emocjach kawe z filizanki fatwiej rozla¢ niz wode ze szklanki — IOSE G OF

mozna tez rozsypac cukier itp.
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W trakcie rozmowy

Organizacja przestrzeni
»  Wyjmujemy kalendarz i ktadziemy go przed sobg

P Otwieramy go na dacie terminu spotkania (nalezy pamietaé o
wczesniejszym zapisaniu przynajmniej najblizszych stron)

» Dtugopis lub pidro ktadziemy na stole obok kalendarza po prawe;j

stronie (dla praworecznych)

» Jesli siedzimy przy biurku szefa nic na nie nie ktadziemy — kalendarz

z dfugopisem trzymamy na kolanach

,,Skrzydta dla innowacji przysztoscig dojrzatej edukacji” B,
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Rozmowa

W trakcie rozmowy

Nigdy pierwsi nie zaczynamy rozmowy
Nawet gdy jest dtuzsza chwila ciszy — czekamy spokojnie na pytania

Po ustyszeniu pytania odczekujemy 2 sekundy i spokojnie
odpowiadamy

”

Na pytania odpowiadamy rzeczowo lecz nie wytgcznie ,tak”, ,nie
Pozwalamy, aby inicjatywa nalezata do rekrutujgcego

Sami zadajemy pytania, dopiero gdy czujemy, ze pierwsza ciekawos$é

rekrutujgcego zostata zaspokojona
W przypadku ktopotdw ze zrozumieniem pytania stosujemy parafraze
Stosujemy odzwierciedlenie

Stosujemy ,,dowartosciowanie pytan” — ,Dziekuje za pytanie..”, ,To
bardzo interesujgce pytanie..”, ,Zadat mi Pan bardzo wazne

pytanie..” itp..
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ROZDZIAL 8

ZAKONCZENIE ROZMOWY
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Zakonczenie rozmowy

1. Zakonczenie rozmowy
» Czekamy na zakonczenie rozmowy z inicjatywy drugiej strony
» Nawet jesli juz na poczatku zorientowaliSmy sie, ze nie przyjmiemy
propozycji to prowadzimy rozmowe do konca — nigdy nic nie

wiadomo

» Na zakonczenie dziekujemy za poswiecona nam czas

P Znow pierwsi nie wyciggamy dtoni
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ROZDZIAt 9

NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY
W TRAKCIE ROZMOWY O PRACE
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Najczesciej popetniane btedy w trakcie rozmowy o prace

1. Najczesciej popetniane btedy
» Nadmierna gestykulacja
» Unikanie kontaktu wzrokowego
» Zbyt wysoki, piskliwy, donosny ton gtosu

» Kurczowe trzymanie ragk na oparciu lub na teczce z dokumentami

(torebce)
» Udzielanie zbyt wyczerpujgcych odpowiedzi lub jedynie potakiwanie
» Przerywanie rozmdwcy

P Prostowanie opinii rozmdéwcy — zwtaszcza gdy sg krytyczne

,,Skrzydta dla innowacji przysztoscig dojrzatej edukacji”
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ROZDZIAt 10

PULAPKI PSYCHOLOGICZNE
W TRAKCIE ROZMOWY O PRACE
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Putapki psychologiczne w trakcie rozmowy o prace

Fikcyjne przekonanie o ustaleniu listy kwestii

P Jest to zatozenie, ze wszystkie negocjacje (a nie tylko niektére) dotycza
ustalonego i niezmiennego przedziatu negocjowanych kwestii.

P Osoby takie zaktadajg, Ze nie ma szansy na rozwigzania integrujgce i
wzajemnie korzystne kompromisy i dlatego rozwigzan takich nie szukajg

» Np. osoba, ktdra uwaza, ze ptaca jest jedyng kwestig do dyskusji, moze
sie uprzec¢ przy kwocie 5000, gdy firma bedzie jej proponowac¢ 4500 —
cho¢ w trakcie dalszych rozméw mogtoby sie okaza¢, ze mozna /
negocjowaé rowniez koszty przeprowadzki, pakiet socjalny, samochdd, 5 "I#J
wysokosc¢ premii itp. - , :

» Skupianie sie w na korzysciach osobistych sktania do rywalizacji, a na

wartosciach sktania do checi wiekszej wspotpracy.
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Putapki psychologiczne w trakcie rozmowy o prace

2.  Klagtwa zwyciezcy
» Polega na sktonnosci negocjatora (szczegdlnie biorgcego udziat
w licytacji) do szybkiego podejmowania decyzji, a nastepnie
niezadowoleniu z osiggnietego wyniku, ktory przyszedt zbyt

tatwo.

» W wypadku szybkiej zgody drugiej strony na zaproponowane

warunki negocjator czesto zadaje sobie pytanie ,czy mogtem

wynegocjowac to korzystniej?” albo ,,gdzie znajduje sie haczyk?”
» Gdy druga strona od razu zgadza sie na postawione warunki,
negocjator zaczyna mie¢ watpliwosci typu ,,mogtem sie lepiej
postarac” albo ,to wcale nie jest korzystne porozumienie” i

zaczyna doszukiwac sie wad lub podstepu.
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Putapki psychologiczne w trakcie rozmowy o prace

3.  Prawo matych liczb

» To sktonnos¢ do wyciggania wnioskow na podstawie matych préb.

P Np. jesli wszystkie wczesniejsze negocjacje miaty charakter ostrej walki, u

negocjatora wystgpi tendencja do takiego stylu negocjacji w przysztosci.

P Przeradza sie to w samospetniajgcg sie przepowiednie np. ludzie

oczekujgcy  zachowan konfrontacyjnych beda z  wiekszym
prawdopodobienstwem w ten sposdb ocenia¢ zachowania drugiej strony,
co z kolei spowoduje, ze ich zachowania bedg stawac sie jeszcze bardziej

konfrontacyjne.

» Im mniejsza proba (doswiadczenie), tym wieksze prawdopodobienstwo
btednego wykorzystania nauki z przesztosSci — style i strategie z przesztosci
nie muszg by¢ zawsze dobre, szczegdlnie gdy negocjacje bedga zasadniczo

rézne od wczesniejszych.
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