____________________AUTOPREZENTACJA___________________
Bardzo istotną kwestia podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest to, jak wyglądasz, jak się zachowujesz. Tym wszystkim musisz wzbudzić u rozmówcy zaufanie. Na podstawie pierwszego wrażenia powstaje wyobrażenie o osobie, pierwsza ocena, a czasem nawet decyzja o zatrudnieniu. Powinieneś wyglądać i zachowywać się profesjonalnie.

· Wybierz strój, w którym czujesz się swobodnie, „pasuje” do Ciebie, unikaj prześwitów, wyciętych dekoltów, jaskrawych kolorów, krótkich spódnic i spodenek, stroju sportowego,

· Przede wszystkim musisz wyglądać schludnie
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Wejdź zaproszony do gabinetu, pomieszczenia, w którym odbędzie się rozmowa z pracodawcą, odważnie i zdecydowanie,

· Usiądź wygodnie (jeśli uzyskasz pozwolenie) i zachowuj się naturalnie, uśmiechaj się i utrzymuj kontakt wzrokowy,

· Mów spokojnie, unikając nieartykułowanych dźwięków – eee, yyy.

· Nie krzyżuj rąk i nóg, unikaj zbędnych gestów.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Pytania od pracodawcy (przykładowe):
Pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej najczęściej dotyczą trzech obszarów: zawodowego, motywacyjnego i osobowościowego. Osoba prowadząca rozmowę może zadawać pytania na przemian z różnych obszarów. Pytania niekoniecznie muszą wynikać jedno z drugiego. Zabieg ten jest stosowany w celu sprawdzenia wiarygodności kandydata. Dlatego konieczne staje się wcześniejsze przygotowanie na taką ewentualność.

1. W jaki sposób przygotował/a się pan/i do tej rozmowy?

2. Jak pana/i zdaniem wygląda praca w naszej firmie?

3. Dlaczego szuka pan/i pracy w tej firmie?

4. Jaki jest pana/i wymarzony zawód?

5. Czy lubi pan/i pracować w grupie czy samodzielnie?

6. Czy wie pan/i czy zajmuje się nasza firma?

7. Co sądzi pan/i o nas?

8. Co by pan/i ulepszył/a w naszej firmie?

9. Co nowego wprowadził/a?

10. Jakie pan/i posiada umiejętności? Proszę je cenić i uzasadnić.

11. Proszę podać swoje osiągnięcia.

12. Proszę przedstawić swoje doświadczenie zawodowe.

13. Jakie są pana/i cele zawodowe?

14. Czy ma pan/i kontakty przydatne w tej pracy?

15. Proszę opisać jakiś problem, który udało się panu/i rozwiązać.

16. Czego nauczył/a się pan/i na swoich błędach?

17. Co szczególnego może pan/i wnieść do naszej firmy?

18. Czy woli pan/i pracę w małej firmie, czy dużej?

19. Co poza studiowaniem robił/a pan/i, by podnieść swoje kwalifikacje?
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Czy ma pan/i znajomych, którzy pracują na stanowisku podobnym do tego, 
o jakie się pan/i ubiega? Co mówią o takiej pracy?
21. Czemu mielibyśmy zatrudnić właśnie pan/ią?

22. Jak znosi pan/i porażki?

23. Jaką jest pan/i osobą?

24. Proszę wymienić 5 swoich wad i 5 zalet.

25. Jakie są pana/i mocne i słabe strony?

26. Jaki jest wg pana/i idealny szef?

27. Czy jest pan/i odporny/a na stres?

28. Ktoś w pracy wszczyna nieustannie z panem/ią konflikty. Jak pan/i radzi sobie w takiej sytuacji?

29. Czy lubi pan/i podróżować?

30. Czy byłby/aby pan/i skłonny/a wykonywać pracę wymagającą częstego bycia poza domem?

31. Kiedy i na jakie stanowisko chciałby/aby pan/i awansować?

32. Kto jest pana/i największym autorytetem?

33. Jakie było pana/i największe niepowodzenie?

34. Jakie gazety pan/i czyta?

35. Gdyby wygrał/a pan/i miliard złotych, jak wyglądałoby pan/i życie?

36. Najważniejsza jest płaca, awans, szkolenia, satysfakcja zawodowa, a może coś innego?

37. Jakie są pan/i zainteresowania pozazawodowe?

38. W jaki sposób zamierza pan/i doskonalić swoją wiedzę i umiejętności?

39. Czy zgodzi się pan/i na przeprowadzkę?

40. Jak nazywa się minister np. finansów?

41. Czego oczekuje pan/i od życia?

42. Ile chciałby/aby pan/i u nas zarabiać na początek?

43. Ile po pół roku, po dwóch latach? 

44. Co pan/i zyska pracując u nas?

Pytania do pracodawcy (przykładowe):

Oto lista pytań, które możesz zadać, jeśli w czasie rozmowy pracodawca nie udzielił wystarczająco dokładnych informacji. Nie bój się pytać, zastosuj je tylko w odpowiednim czasie (kiedy będziesz miał na to pozwolenie, pojawią się kwestie dla Ciebie niejasne).

1. Jakie będą moje obowiązki związane z tą pracą? 
2. Czy otrzymam zakres moich obowiązków na piśmie?

3. Czy wezmę udział w jakimś szkoleniu lub kursach?

4. Jakie mam możliwości rozwoju i awansu w tej firmie, jeżeli będę dobrze pracował?

5. Jaki jest poziom płac?

6. Czy będę musiał pracować w soboty i niedziele lub wieczorami?

7. Czy będę musiał przynosić do pracy jakieś specjalne ubrania lub narzędzia?

8. Z jakimi ludźmi będę pracował?

9. Co się stało z osobą, która była poprzednio na tym stanowisku?

10. Czy w najbliższym czasie firma poszerzy swoją działalność?

Opracowanie: Doradcy zawodowi i liderzy klubu pracy____________________________________________________

Powiatowy Urząd Pracy, 23-400 Biłgoraj, ul. Bohaterów Monte Cassino 38,

tel. (084) 685-00-00, fax 686-16-71,

Internet: pupbilgoraj.pl    E-mail: lubi@praca.gov.pl
