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Koncepcja merytoryczna — coaching rozmowa kwalifikacyjna

Metody prowadzenia zajec:

mini-wyktad, case study, dyskusja grupowa, praca indywidualna i w parach, praca w

matych grupach, odgrywanie scenek, brain storming.

Stosowane pomoce dydaktyczne:

Flipchart, papier do flipcharta, mazaki, rzutnik multimedialny, gtosniki, laptop, kartki A4,
kredki, dlugopisy, podktadki, materiaty do kreatywnej pracy warsztatowej dostarczone przez

trenera.

Cele:
1. Podniesienie umiejetnosci wykorzystania swoich mocnych stron na rozmowie
kwalifikacyjnej
2. Nabycie umiejetnosci pozadanego zachowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
3. Zdolnos¢ czytania ze zrozumieniem ogloszen o prace i adekwatne przygotowanie do

rozmowy kwalifikacyjnej.

Program

Na wstepie nalezy zapozna¢ uczestnikOw z waznymi pojeciami zwigzanymi Z procesem
rekrutacji:

Rekrutacja — proces, w ktorym rekruter reprezentujgcy pracodawce wykonuje pewne
czynnos$ci zmierzajace do pozyskania kandydatéw do pracy: tworzy tzw. ,,profil kandydata do
pracy”, wstawia ogloszenia o poszukiwaniu pracownika np. na portale internetowe, samemu
rowniez moze szuka¢ kandydatow do pracy np. poprzez fora internetowe. Rezultatem procesu
rekrutacji powinny by¢ dokumenty aplikacyjne zlozone przez chetnych kandydatow — np.

poprzez e-mail.
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Selekcja — proces, w ktorym rekruter i/lub przetozony przysztego pracownika starajg si¢
wybra¢ najlepszego kandydata/kandydatow do pracy na konkretnym stanowisku. Selekcje
mozna wykona¢ dzieki wstepnej rozmowie telefonicznej, rozmowie rekrutacyjnej, udzialu w
sesji assessment center, testom, kwestionariuszom i zadaniom, ktore wykonuje kandydat.
Rezultatem selekcji ma by¢ wskazanie optymalnego kandydata (lub kandydatow) do pracy na
obsadzane stanowisko.

Optymalny kandydat — kandydat spetniajacy wymogi pracodawcy.

Sesja assessment center — spotkanie grupy kandydatow do pracy, w trakcie ktorego
rozwiazuje si¢ zestaw zadan w celu wytonienia najbardziej optymalnego kandydata. Spotkanie
takie trwa zwykle kilka godzin, zawiera zadania indywidualne i grupowe. W trakcie sesji
Assessment center (w skrécie AC) kandydatow do pracy (zwykle grupe 4-8 osobow3d)
obserwuja tzw. asesorzy, czyli osoby obserwujace kandydatow i wypelniajacy dokumenty
stuzace do oceny kompetencji kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna — spotkanie z rekruterem (czasem rdéwniez i innymi
pracownikami firmy) w trakcie ktorego kandydatowi zadaje si¢ pytania. Stuzy poznaniu
kandydata i okresleniu jego kompetencji oraz sprawdzaniu réznych innych cech, jak np. mocne
1 stabe strony. Rezultatem ma by¢ wskazanie najbardziej optymalnego kandydata/kandydatow.

Rekruter — osoba odpowiedzialna za poszukanie i wskazanie (a czasem wybor)
najbardziej optymalnego kandydata do pracy na poszukiwane stanowisko. Nazywany jest
réwniez specjalista ds. personalnych lub specjalista HR. U rekruterow preferuje si¢ wyzsze
wyksztatcenie psychologiczne lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi. Rekruter moze si¢
postugiwac takimi narzedziami, jak testy psychologiczne, kwestionariusze 1 zadania, ktore
zleca do wykonania kandydatowi do pracy. Jest pierwszym kontaktem kandydata w firmie i
jest tez jej ,,wizytowka”, tzn. odpowiada za prezentacj¢ firmy kandydatowi do pracy.

HR —z ang. ,,Human Resources” czyli zasoby ludzkie. Pojecie oznaczajace dziat w firmie
zajmujacy si¢ polityka kadrowa — czyli np.: zatrudnianie, zwalnianie, motywowanie,
budowanie systemoéw motywacyjnych, okreslanie wynagrodzen, podpisywanie i modyfikacja

umow o prace i cywilnoprawnych, wizerunek przedsigbiorstwa itp.
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Kolejnym etapem jest przygotowanie uczestnikow do poszukiwania pracy.

Osoby z zespotem Aspergera nie majag zadnych prawnych czy spotecznych
przeciwskazan do pracy. Moga by¢ zarowno S$wietnymi prawnikami, lekarzami, jak i
inzynierami i naukowcami. Jednak z racji charakterystyki spektrum autyzmu, do ktoérego nalezy
zespoOl Aspergera zalecane jest, aby§ wpierw okreslit swoje mocne i stabe strony. Przewaznie
(cho¢ nie zawsze) osoby z zespotem Aspergera majg trudnosci zawodowe zwigzane z brakiem
umiejetnosci uktadania sobie relacji w pracy: z przetozonymi, Klientami a nawet kolegami i
kolezankami. Takie osoby powinny wybiera¢ zawody, w ktorych efekty pracy nie beda tak
mocno zalezne od jakosci relacji z drugim cztowiekiem — np. unika¢ zawodu przedstawiciela
handlowego. Oczywiscie zespot Aspergera jest tak zréznicowany pod wzgledem zachowania i
charakterystyki konkretnego czlowieka, ze 1 w tej spotecznos$ci znalaztyby si¢ osoby, ktore
nauczyly si¢ Swietnie budowac relacje. Jednak takie osoby zbyt czgsto si¢ nie zdarzajg. Osobie
z zespotem Aspergera zaleca si¢ przede wszystkim znalezienie pracy takiej, ktora potaczytaby
jego mozliwos$ci zarabiania z pasjg. Osoby ze spektrum autyzmu sg wyjatkowo mato odporne
na wykonywanie pracy dla nich mato przyjemnej i komfortowe;.

Czym jest ,,dobra praca”? To pojecie wzgledne. Pod wzgledem finansowym jednemu
wystarczy 2500zt miesigcznie, inny powie, ze za 10 000zt miesi¢cznie nie bedzie w stanie
utrzymac¢ rodziny. Jeden i drugi moze mie¢ racje. Wszystko zalezy od Twoich miesigcznych
kosztow statych: jedzenie, transport, podroze, mieszkanie, media, kredyty itp. Prosta zasada
bogacenia si¢ mowi, aby obniza¢ swoje miesi¢gczne koszty state — minimalny rachunek za
telefon 1 internet, rezygnacja z samochodu, jesli rzadko nim jezdzisz, wyboér miejsca
zamieszkania blisko pracy itp. Aby singiel mogt samodzielnie zy¢ bez pomocy innych 0sob w
miescie sredniej wielkosci, szacuje si¢, ze potrzebuje 3000zt miesi¢cznie na swoje utrzymanie.
Wiele os6b w naszym kraju zarabia mniej, dlatego aby obnizy¢ koszty Zycia zamieszkuja
wspolnie z rodzing lub znajomymi pod wspolnym dachem, robig zakupy w dyskontach, jezdza
po kilka oso6b do pracy w jednym samochodzie. Jeszcze inni w ogole nie przywiagzuja duzej

warto$ci do zarobkdw niezaleznie od ich wielkosci. Zwracaja uwage natomiast na lokalizacje,
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godziny pracy, hatas panujacy na stanowisku pracy, zakres odpowiedzialnos$ci i rodzaj

wykonywanej pracy.

Przygotowanie do wtasciwej interpretacji ogloszen o prace

1. Ogloszenie o prace — przeanalizuj ogloszenie, ktore Ci¢ interesuje. Zazwyczaj sktada
si¢ ono z 3 czesci:

a. Zakres obowigzkéw — czyli zadania na stanowisku pracy, na ktore aplikujesz.
Pamigtaj, ze na rozmowie kwalifikacyjnej bedziesz pytany, kiedy i jak te
obowigzki wykonywate$ (jesli praca wymaga doswiadczenia) lub czy jeste$
gotowy do ich wykonywania.

b. Wymagania — dotyczag Twoich kompetencji. Mozemy je podzieli¢ na twarde
(prawo jazdy, kurs operatora wozkow widtowych, uprawnienia do pracy na
wysokosci itp.) oraz na migkkie (umiejetno$¢ pracy w  zespole,
komunikatywno$¢, zdolnos$ci organizacyjne itp. Kazda z tych kompetencji moze
by¢ sprawdzana w dalszych procedurach, np. na etapie rozmowy
kwalifikacyjnej, gdzie rekruter zadajac Ci pytania sprawdza posiadane przez
Ciebie kompetencje wymagane przez pracodawce na dane stanowisko.

c. Co firma oferuje w zamian — forma umowy, praca w zespole, prywatna opieka
medyczna itp. Czasem pracodawca informuje z gory o stawce godzinowej 1/lub
pensji, jaka pracownik bedzie otrzymywat na danym stanowisku. Zwro¢ uwage
na form¢ umowy — najbezpieczniejsza jest umowa o pracg. Niektore stanowiska
wymagajg otworzenia wilasnej dziatalno$ci gospodarczej. Bywa, ze firmy
zatrudniajg na umowe cywilnoprawng, czyli umowa o dzielo lub zlecenie.
Umowa cywilnoprawna nazywana jest rOwniez umows ,,$mieciowg” gdyz nie
podlegasz pod kodeks pracy wykonujac dzieto lub zlecenie. Zaleta umoéw
»Smieciowych” jest taka, ze nie mozna Ci¢ zwolni¢ dyscyplinarnie, co moze
rodzi¢ powazne konsekwencje na przysztos¢, jesli taki fakt miatby miejsce w

przypadku umowy o prace.
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Oto modelowe ogloszenie:

Dotacz do nas, a zrobimy z Ciebie profesjonaliste! Szukamy oséb na stanowisko telefonicznego doradcy
klienta. Ludzie pracujacy u nas sa wysoko oceniani na rynku pracy!
TELEFONICZNY DORADCA KLIENTA
(nr ref.: TEL/11/13)
Zakres obowigzkow:

- prezentowanie i doradztwo oferowanych przez firme produktow
- budowanie dobrych relacji z Klientami
- dbanie o wizerunek firmy

Wymagania:

- dyspozycyjno$¢é w wymiarze min. 6h dziennie

- pewnosc¢ siebie, mity gtos i swoboda wypowiedzi
- podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera

- entuzjazm i zaangazowanie

- gotowos¢ do samodoskonalenia sie

Oferujemy:

- ciekawa prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku
- prace w mtodym i dynamicznym zespole

- state wynagrodzenie plus system premiowy

- profesjonalne szkolenia

- mozliwos$¢ rozwoju i awansu na stanowisko kierownicze

Dotacz do naszego Zespotu i zacznij zmienia¢ swojg przysztosé. Jesli jestes zainteresowany, wyslij CV na e-
mail: rekrutacja@telbridge.pl do dnia 18.07.2012. Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesow rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj.
Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, ze zm.), prowadzonych przez Telbridge sp. z 0. 0."

Uczestnikom nalezy przedstawi¢ kilka roznych ogloszen wydrukowanych z popularnych

portali ogloszeniowych, np. Pracuj.pl
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Zasady rozmowy kwalifikacyjnej:

a) Pierwsze wrazenie - o tym jak zostaniemy odebrani decyduja tak naprawd¢ pierwsze
sekundy. Schludny wyglad np. subtelny makijaz u Pan, u Panoéw schludny zarost
czy tez czyste ubranie ,przede wszystkim odpowiadajace standardom firmy sg
bardzo wazne. Pamigtaj o usmiechu oraz kontakcie wzrokowym z rekruterem.

b) Gdzie ja id¢ na rozmowg? Poczytaj o firmie, poznaj projekty istotne wydarzenia,
informacje. Podczas rozmowy moze pojawic si¢ banalne pytanie: "Co Pan/Pani wie
0 naszej firmie?"

c) Notatnik i dtugopis. Badz profesjonalistg. Zapytaj: " Czy nie bedzie miat Pan/Pani
nic przeciwko jesli zanotuj¢ najwazniejsze kwestie"? Dzigki temu pokazesz tez, ze
jeste§ osobg zorganizowana. Prezesi wielkich spotek i biznesmeni zawsze
wykorzystuja swoje notatki. Dzieki nim pokazujesz osobie, z ktorg rozmawiasz, ze
poruszane kwestie sg dla Ciebie istotne.

d) Zadawaj WAZNE pytania. Nie pytaj od razu, ile bedziesz zarabial lub Czy jest
Multisport. Zapytaj jakie bylyby obowiazki, o rozwoj. Pokaz, ze Ci zalezy. Na
finanse odpowiedz dopiero wtedy, gdy rekruter o to zapyta. Ustal sobie dwie kwoty:
ta, na ktorg liczysz na poczatku oraz docelowo po okresie probnym. Powiedz
konkretne dwie kwoty lub postuguj si¢ widetkami — np. ,,moje oczekiwania
finansowe to 2000-2500zt przez pierwszy rok, a potem chciatbym liczy¢ na min.
3000zt miesigcznie™.

2. Na co zwraca uwagge rekruter w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej?

a) na punktualno$¢ kandydata. Jesli si¢ spo6zni na najwazniejsze spotkanie w tej
firmie, moze to §wiadczyc¢ to o jego notorycznej niepunktualnosci.

b) na zbyt wezesne przyjscie kandydata. Jesli domaga si¢ uwagi z Twojej strony,
zamiast zaczekac, moze to $wiadczy¢ o jego egocentryzmie i nieliczeniu si¢ z
planami innych os6b.

C) na to, jak si¢ witasz — czy podajesz reke pierwszy (jeste$ bardzo $mialy), czy

czekasz na jego wybor formy przywitania (dobre wychowanie).
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na Twoja kulture osobistag— pomimo stresu, powiniene$ si¢ przywita¢ z innymi
ludZzmi w biurze, do ktorego wchodzisz. Jesli rekruter zaprasza Ci¢ do pokoju,
w ktérym bedzie si¢ odbywac¢ rozmowa, rekruter zwraca uwage, czy sigdziesz
pierwszy z witasnej woli (nie liczysz si¢ z innymi), czy stoisz i czekasz, az
rekruter wskaze Ci miejsce, w ktorym masz usias$¢ (jeste$ uprzejmy i dobrze
wychowany).

na mow¢ ciata kandydata — chowanie diloni pod stolem, brak kontaktu
wzrokowego to znaki, ze kandydat jest zamknigty 1 wystraszony. Moze ma ku
temu powody? Zacis$nigte pigsci, rgka zatozona na reke $wiadcza o niecheci.
Siedzenie na krawedzi krzesta i zgarbiona postawa $swiadczg o checi ucieczki —
by¢ moze kandydat ma ktopoty w kontaktach z drugim cztowiekiem?

na ubranie kandydata — powinno by¢ schludne i estetyczne, a na stanowiska
specjalistyczne i kierownicze — konieczny jest ubior elegancki. U mezczyzn —
powinien to by¢ garnitur. Gieboki dekolt i duza ilo§¢ bizuterii u kobiet $wiadcza
o niskiej §wiadomosci norm 1 zwyczajow w firmie. Moze to tez oznacza chec
osiggania celow przez kandydata innymi sposobami niz kompetencje i
doswiadczenie.

na zapachy, ich intensywnos$¢, dtonie, czyste wlosy 1 paznokcie — $wiadczg o
swiadomosci ciata, dbaniu o nie, a co za tym idzie — majg wptyw na kontakt z
innymi (szczeg6lnie wazne dla kandydatow, ktorzy beda wspotpracowaé z
innymi ludzmi).

Aby nie stara¢ si¢ by¢ na sile sympatyczny i radosnym. Dzigki zdystansowanej
postawie i barierze rekruter sprawdza, jak kandydat radzi sobie w sytuacji
stresowej, a takze weryfikuje jego poziom komunikatywnosci — czy potrafi si¢
porozumie¢ i przelamac ,,grobowa atmosfere”.

na kazda niezwykla rzecz, jaka wystepuje w zyciorysie kandydata. Jesli np.
kandydat napisze o sobie, ze jest ,,zaskakujacy” rekruter moze poprosi¢ go o to,

by to udowodnit.
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J) Rekruter pyta kandydata o hobby — w ten sposob sprawdza komunikatywnos¢ i
pozwala si¢ pokaza¢ z Twojej naturalnej strony.

K) Rekruter zwraca uwage na og6lniki i dopytuje o szczegoéty. Jesli np. kandydat
napisal, ze jego hobby, to muzyka — pyta o ulubione gatunki, wykonawcow,
kawatki. Jesli bedziesz miat trudno$ci z odpowiedzig na te pytania, rekruter
podejrzewa, ze prawdopodobnie nie masz wcale takiego hobby. Skoro kandydat
»czaruje” w jednej dziedzinie, jest prawdopodobne, ze bedzie to robit rowniez
w innych kwestiach.

[) Rekruter zwraca uwage na odstepy czasowe pomig¢dzy poszczegdlnymi
miejscami pracy. Jesli sg dluzsze, niz miesigc — dopytuje kandydata, co jest ich
przyczyng. By¢ moze byl chory, a by¢ moze byl wyrzucany z pracy lub
odchodzit z niej, kiedy napotykatl trudnosci.

m) Rekruter zwraca uwage na krotkie staze pracy. Jesli sg krotsze, niz 1 rok — pyta,
co bylo powodem rozstania si¢ z firma.

n) Rekruter pyta o powdd (checi) rozstania si¢ z dotychczasowym pracodawca.
Jesli kandydat krytykuje atmosfere, kolegéw z pracy, przetozonych itp., moze
to oznacza¢ takie cechy, jak konfliktowos¢, roszczeniowos¢, roznoszenie plotek
1 brak umiejetnosci dbania o pozytywny wizerunek pracodawcy. Nalezy sig¢
zastanowi¢ nad rekrutacjga takiego kandydata — moze rozpowszechniac

nieprzychylne informacje o firmie, rowniez w internecie.

0) UWAGA! Kryterium ,,lubienia” jest wazne w procesie rekrutacji, bo §wiadczy
o Twojej komunikatywnosci kandydata i niewgatpliwie innym pracownikom

bedzie si¢ tatwiej pracowato z taka osoba.

Nastepnie kazdy z uczestnikdéw wybiera ogloszenie, na ktoére chce aplikowa¢ i razem z
prowadzacym ma miejsce inscenizacja rozmowy kwalifikacyjnej. Rekruter zadaje standardowe

pytania opisane powyzej. Uczestnicy starajg si¢ zastosowaé poznane wczesniej zasady.
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Wspdlnie opisujemy nasze wrazenia po przeprowadzonej rozmowie i poprawiamy sposob

prezentacji.
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