MODUL V: ETAPY PRZYGOTOWANIA DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Cel: Uczniowie potrafig zaplanowac i przygotowac sie do rozmdow
kwalifikacyjnych, w przysztych miejscach pracy.

Przyktadowe mozliwosci wykorzystania materiatéw:

1. Praca w grupach — uczniowie wybierajq jedng osobe z zespotu (moze
to by¢ osoba, ktéra spodziewa sie rozmowy kwalifikacyjnej w najblizszej
przysztosci) i wspolnie tworzg plan przygotowan.

2. Praca indywidualna — uczniowie tworzg wtasny plan przygotowan do
rozmowy kwalifikacyjne;.

Praca powinna przebiegaé¢ wedlug nastepujgcego schematu:

KROK I: Uczniowie wypisujg na zatgczonej osi czasu wszystkie czynnosci,
ktdre ich zdaniem nalezatoby podjgc¢, zeby zmaksymalizowac swoje szanse
na sukces podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Wazne jest, zeby zaznaczyli na
osi czasu, na ile dni przed rozmowg zamierzajg wykonac dany etap (np. ,,10
dni do rozmowy").

KROK II: Nauczyciel wraz z uczniomi podsumowuje dotychczasowq prace,

wybiera elementy, ktére pojawity sie we wszystkich grupach, wyjasnia
ewentualne rozbieznosci, tworzy na tablicy uniwersalng o§ kolejnosci
pozwalajgcych dobrze przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjne;.

KROK IlI: Nauczyciel zadaje uczniom dodatkowe pytania przygotowane
przez autorow narzedzia i wspdlnie z nimi zastanawia sie nad odpowiedziami.

KROK IV: Nauczyciel podsumowuje zajecia i zwraca uwage na znaczenie
starannych przygotowan do rozmowy oraz to, ze jest to proces, a nie
jednorazowe wydarzenie.

Materiaty: kartki papieru, dtugopisy, odpowiednia liczba materiatow
edukacyjnych — osi kolejnosci oraz pytan/stwierdzen, tablica.

Czas frwania: 45 minut.
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ROZWIAZANIE UKLADANKI ORAZ KOMENTARZ DO CWICZENIA

Rozwiqgzanie uktadanek - prawidtowa kolejnosé:

1. Zdobycie informacji na temat pracodawcy i miejsca pracy.

2. Zebranie informaciji na temat stanowiska, na ktére aplikujesz.

3. Zebranie najwazniejszych informacji o sobie, np. stabe i mocne strony, umiejetnosci,
kwallifikacje, doswiadczenie zawodowe, zainteresowania, plany rozwoju zawodowego.
4. Opracowanie odpowiedzi na pytania, ktére moze zadac pracodawca.

5. Sprawdzenie lokalizaciji spotkania.

6. Ocena czasu dotarcia na migjsce spotkania.

7. Trening rozmowy kwalifikacyjnej.

Pytania do dyskusiji:
1. Czy narozmowe kwalifikacyjnqg dobrze jest przychodzi¢ z osobq towarzyszqcq?

ODPOWIEDZ: Zdecydowanie lepiej jest przyjs¢ samemu, osoby towarzyszgce
mogqg byc dla pracodawcy komunikatem o} matej  samodzielnosci
iodpornoscinastres. Oczywiscie nalezy pamietac, ze czasem ze wzgledow formalnych (np.
niepetnoletnios¢ kandydata) lub pozaformalnych (np. niepetnosprawnosc kandydata)
obecnos¢ osoby frzeciej moze byc¢ niezbedna.

2. Czy narozmowe lepiej jest przyjs¢ duzo wczesniej czy tuz przed jej rozpoczeciem?

ODPOWIEDZ: 7 catg pewnoscig nie wolno sie spdzni¢. Spdznienie na rozmowe jest
niemal rownoznaczne z nieprzyjeciem do pracy — podkresla brak rozplanowania czasu,
matg stownosc, lekcewazenie czasu innych. Dobrze jest nie przyjs¢ na ostatnig chwile
— czasem rekruterzy mogqg porozmawiac z kandydatem kilka minut wczesniej, a nawet,
jesli rozmowa nie zacznie sie wczesniej, kandydat ma czas, zeby ochtongc, poprawic
garderobe, przyjrzec sie ewentualnemu miejscu pracy. Przychodzenie zbyt wczesnie nie
jest jednak dobrym rozwigzaniem, po to zostata wyznaczona godzina rozmowy, by sie jej
trzymac.

3. Czy informowaé potencjalnego pracodawce o rezygnacji z rozmowy lub
o niemoznosci przyjscia na rozmowe (czy moze po prostu nie przychodzi¢)? Jesli
informowaé, to kiedy?

ODPOWIEDZ: 7 catg pewnoscig poinformowaé potencjalnego pracodawce o
nieprzychodzeniu na rozmowe kwalifikacyjng. By¢ moze kandydat w przysztosci bedzie
ponownie aplikowat do tej placowki. Warto poinformowac najszybciej, jak to mozliwe,
nie czekac do ostatniej chwili.

4. Kiedy idlaczego warto przygotowac stréj na rozmowe kwalifikacyjng?

ODPOWIEDZ: Dzien wczesniej, wtedy kandydat ma pewnosé, ze koszula jest czysta
i wyprasowana, a podczas czyszczenia obuwia sam sie nie ubrudzi. Kandydat bedzie tez
wtedy wiedziat o ewentualnych brakach np. ktére jeszcze mozna uzupetnic.




Materiaty zostaty opracowane przez zespdt pracownikow Cenfrum
Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy oraz Obserwatorium Gospodarki
i Rynku Pracy Aglomeracji Poznanskiej na podstawie  broszury
Najpopularniejsze sposoby poszukiwania pracy i pracownika wydanej
przez Obserwatorium na podstawie wynikow badan prowadzonych w 2015r.

Jesdli chcg Panstwo zapoznac sie z tresSciqg broszury Najpopularniejsze
sposoby poszukiwania pracy i pracownika nalezy pobrac udostepniony
plik zatytuowany BROSZURA INFORMACYJNA Iub wejs¢ na strone
www.obserwatorium-poznan.pl

Jesli chcg Panstwo otrzymac broszure w wersji papierowej prosimy napisac
do nas: obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl, a my wyslemy jg pod
wskazany adres szkoty.

Jesli majg Panstwo pomyst na materiaty informacyjne albo jest cos,
czym chcielibby Panstwo sie podzielic, a dotyczy to rynku pracy,
edukaciji, gospodarki lub Sciezki kariery zawodowej, prosimy napisac do nas
na adres: obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl

Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy

Obserwatorium Gospodarki i Rynku Pracy Aglomeracii Poznanskiej
Adres: ul. Dziatynskich 4/5, 61-727 Poznan

Kontakt telefoniczny: 514 836 215

E-mail: obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl

Grafika: www.freepik.com




