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§ Vita Storozhyshyn

Menadzerka ds. Rekrutacji — Officer w State Street Bank, ktora rowniez praco-
wata jako Biznes partner w firmie Sherwin Williams oraz jako Rekruter w IBM.
Vita jest pasjonatka Lean Management, Agile oraz Talent Sourcingu. Na co

dzien wspiera kandydatow w drodze do ich zawodowego sukcesu.
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§ Profesjonalne CV Kkrok po kroku

Dokument aplikacyjny jest Twoja wizytowka, dlatego warto sie do niego przy-
tozyC. Pamietaj, ze na jedno CV rekruter poswieca zaledwie kilka sekund. To
jest tak, jakbysmy obserwowali ttum ludzi, przechodzacy obok nas—musisz sie

wyrozniac, zeby przykuc uwage.

Jak to zrobi¢? Ponizej znajdziesz kilka wskazowek:

- Przygotuj mocne podsumowanie na poczatku CV. Zacznij od swoich umie-
jetnosci i najwazniejszych osiggniec.

- Dostosuj swoje doswiadczenie do stanowiska, o ktore sie ubiegasz. Wspo-
MnNij 0 swoim rozwoju osobistym: szkolenia, certyfikaty itp.

- Unikaj nieprofesjonalnego adresu e-mail lub zdjecia.

- CV musi by¢ utozone chronologicznie i tatwe do odczytania.

- Dobre CV nie powinno zawierac btedow ortograficznych oraz gramatycznych.

- Nie musisz spetnia¢ wszystkich oczekiwan.

- Opisz swoje zainteresowania.
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§ Najwigksze portale z ofertami pracy w Polsce

- Pracuj.pl

- Linkedin.com

- Rocketjobs.pl

- GazetaPraca.pl

- Pljobrapido.com

- InfoPraca.pl



- justjoin.it

- Olx.pl

. gratka.pl/praca
- Jober.pl

§ Rozmowa rekrutacyjna

Rozmowa rekrutacyjna zaczyna sie juz przy pierwszym kontakcie telefonicz-
nym. Czasem rekruter dzwoni umowic sie na bezposrednia rozmowe kwalifi-
kacyjna i bedzie chciat ustalic jej termin lub zapyta, czy masz czas na rozmowe
telefoniczna. Niezaleznie od tego, czy rozmowa bedzie krotka, czy dtuga — masz
tutaj mozliwosc¢ zrobienia dobrego pierwszego wrazenia. Bardzo wazne, ze-
bys pamietata, do jakich firm i na jakie stanowiska aplikowatas. \Warto
przygotowac sie wczesniej, poczytac o firmie, jeszcze raz przejrze¢ ogtoszenie
O prace. Rekruter na pewno zapyta o Twojg wiedze i kompetencje zwigzane

z danym stanowiskiem pracy.

Odpowiadaj na pytania konkretnie i na temat. Nawigzuj do wymagan, zawar-

tych w ofercie pracy. Postuguj sie faktami, liczbami, osiggnieciami i wynikami.

Najwazniejsze pytanie na poczatku kazdej rozmowy kwalifikacyjnej:

»Opowiedz mi o sobie”

To pytanie zapewnia pierwsze wrazenie, ktore moze pokierowac dalsza cze-

Scig spotkania.
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Przedstaw trzy kluczowe elementy:
- Kim jestes
- Co osiggnates

- Dlaczego tu jestes

Wywiad Behawioralny - Metoda STAR

Pod tym terminem kryja sie pytania rekrutacyjne majace pokazac przeszte
reakcje kandydata. Majg pokazac pracodawcy, czy kandydat radzi sobie z prze-
szkodami w czasie pracy, ze wspotpraca z innymi osobami albo potencjalnymi

konfliktami.

Przyktadowe pytania behawioralne na rozmowie kwalifikacyjnej
Opisz sytuacje, w ktorej bytes/as pod duza presja.
Jak udato Ci sie przejsc¢ przez ten okres?
Opowiedz o sytuacji, w ktérej musiates/as podjac¢ bardzo szybka decyzje.
Jak to zrobite$/as? Opisz czas, kiedy musiates zarzadzac wieloma obowigz-
kami. Jak sobie z tym poradzite$/as?
Czy mozesz opowiedziec¢ o sytuacji, w ktorej wazne byto zaimponowanie
klientowi? Co w tamtym czasie robite$/as inaczej?
Opisz sytuacje, kiedy bardzo trudno byto zbudowac relacje z kims, z kim

pracujesz. Jak sobie z tym poradzite$/as?

Jakie sg Pana/Pani oczekiwania finansowe? Nie ignoruj tego pytania, nie
odpowiadaj w stylu: ,tyle, ile zaproponujecie”, ,nie wiem", potrzebna jest mi
praca, a wynagrodzenie nie jest wazne itp. Bardzo istotne jest to, zebys potrafita

wycenic¢ swojg stawke godzinowa/miesieczna.
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Pytania, ktére Ty mozesz zadaé¢ na koncu rozmowy:

- Jak wyglada proces wdrozenia do pracy?

- Jak wyglada typowy dzien pracy?

- Czy jest mozliwosc dalszego rozwoju, dalszej sciezki kariery?

- Jaki jest rodzaj umowy na danym stanowisku (umowa o prace/zlece-
nie/o dzieto/wspdtpraca B2B)? Czy praca jest stacjonarna/zdalna? Jakie sa
godziny i dni pracy?

- Czy poza wynagrodzeniem podstawowym jest przewidziana premia? Jesli
tak, to od czego zalezy uzyskanie premii?

- Czy sa dostepne dodatkowe benefity w Panstwa firmie?

- Kiedy moge sie spodziewac informacji zwrotnej?
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Techniki zmniejszenia stresu
przed rozmowa kwalifikacyjna i po

Programowanie neurolingwistyczne (NLP) i jak moze ono pomaoc uporac

sie ze stresem.

Ludzie orientujq sie wedtug wtasnych map poznawczych, czyli 0sobi-
stego modelu swiata, a nie swiata jako takiego.

Alfred Korzybski

- Wedtug NLP kazdy cztowiek ma swojg mape rzeczywistosci, ktora tak na-
prawde ta rzeczywistoscia nie jest.
- Nie patrzysz na swiat, jaki jest obiektywnie w rzeczywistosci, ale poprzez ze-

staw filtrow, doswiadczen, zmystow, przekonan i wartosci.
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- Programowanie neurolingwistyczne (NLP) to jedna z bardzo wielu technik

modyfikacji sposobow zachowania i przezywania.

Technika oddechu kwadratowego

Zacznij od lewego boku, wdychajac powietrze przez nos przez 4 sekundy. Po-
tem spdjrz na gorna podstawe i wstrzymaj oddech na 4 sekundy. Nastepnie
przejdz do prawego boku, wydychajac powietrze przez nos przez 4 sekundy,
a wraz z dolng podstawa zrob pauze na 4 sekundy przed rozpoczeciem nowe-

go cyklu. Zaleca sie wykonanie max. 10 takich powtdrzen z rzedu.

Scigganie wody z ramion
Wyobraz sobieg, ze caty twdj stres to tylko krople wody na twoim ciele, Sciagajac

je w dot, pozbywasz sie negatywnych emocji.

Przeniesienie sie do innego, bardziej zrelaksowanego miejsca

Dana technika opiera sie na doktadnym wyobrazeniu sobie naszego ulubione-
go lub wymarzonego miejsca — moze to byc¢ plaza, las, jezioro. Myslami przeno-
simy sie w to miejsce, lezac na ziemi, przez 10 min, wyobrazajac sobie zapach,

dzwieki oraz spokdj danego miejsca.

Sciana ze szkta

Nalezy sobie wyobrazic¢, ze w pokoju, w ktorym przebywamy wraz z rekrute-
rem, pomiedzy nami jest sciana ze szkta, ktora nas chroni przed negatywnymi
emocjami oraz krytyka innych osob. Wszystkie negatywne rzeczy odbijaja sie

od tej sciany w strone 0sob obecnych na spotkaniu po przeciwnej stronie.

Metoda Biatej tablicy
Jezeli cos nas mocno zestresuje lub pewne osoby wywotajg w nas silne emocje,
mMmamy sobie wyobrazic, jak zamazujemy wszystko biatg farbbg az powstanie

biata tablica. Cwiczenie mozemy powtorzy¢ kilka razy.
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Trening Jacobsona

W latach 20-tych XX wieku dr Edmund Jacobson wymyslit technike relaksa-
cyjna jako element terapii 0sob, ktdre cierpia na zaburzenia lekowe. Metoda ta
polega na napinaniu i rozluznianiu grup Mmiesni w okreslonym porzadku — od
miesni stop do miesni twarzy. Swojg uwage nalezy koncentrowac na tej czesci

Ciata, ktorej miesnie sg napinane i rozluzniane.

Technika pustego krzesta
Tworca techniki pustego krzesta jest Fritz Perls, zatozyciel terapii Gestalt (po-
wstaty w latach 50. model terapeutyczny skupiajacy sie na tym, czego klient

doswiadcza tu i teraz).

Gdy wyrazisz to, co miates do powiedzenia, ponownie zmien migjsca. Konty-
nuuj dialog do momentu, w ktérym powiecie sobie wszystko, co byto do po-
wiedzenia, kiedy wszystkie emocje | opinie zostang wyrazone. Zapisz WnioskKi

na kartce.

- nie umiesz dojs¢ do porozumienia z bliska Ci osoba
- ktos Cie nie rozumie lub nie stucha
- Nosisz W sobie zal lub ztos¢ wobec drugiej osoby i chcesz sie od tego uwolnic

- stresujesz sie przed rozmowa O prace
Ustaw naprzeciwko siebie dwa krzesta. Usigdz na jednym z nich.

Wyobraz sobie, ze na drugim krzesle siedzi ta osoba. Wyobraz sobie jak jest
ubrana, jaki ma wyraz twarzy, jaka jest jej mowa ciata. Daj sobie kilka chwil
na doktadne zwizualizowanie tej osoby (mozesz zamknac oczy). Jesli trudno
jest Ci wyobrazic sobie te osobe, sprobuj po prostu poczuc jej obecnosc. Wczuj
sie W swojego rozmowce. Zastanow sie, jak mogtby zareagowac na Twoj ko-

munikat.
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Metoda wewnetrznych schodéw ruchomych - wykonanie

Usigdz wygodnie i zamknij oczy, a nastepnie wyobraz sobie, ze stoisz na szczy-
cie ruchomych schoddw, a obok stoi gniew, stres w postaci fizycznej. Nastep-
nie zwizualizuj sobie, ze jestes na schodach | zaczynasz zjezdzac w dot, a nie-
pozadane zmartwienia pozostajg na gorze i widzisz je coraz stabiej. Nalezy sie
skoncentrowac i uwierzyc, ze te negatywne odczucia sg coraz bardziej odlegte
I Nie stanowia juz problemu, a organizm zaczyna czuc sie coraz lepiej, swobod-

niej i lzej.

Jezeli nie otrzymasz pracy w pewnej organizacji, mozesz w swoim notatniku
opisa¢ wnioski po rozmowie. Zapisz z czego jestes dumny/a, co Ci sie podobato
podczas rozmowy. Ktore pytania byty trudne? Na ktdre pytania odpowiedziat-
bys$/abys juz teraz inaczej? Jesli miatby$/miatabys przejs¢ danag rozmowe jesz-

cze raz, to jak by ona wygladata? Na koniec zadaj sobie dwa kluczowe pytania:
- Czy dana sytuacja bedzie dla mnie wazna za 5 lat?

- Czy powiesz najlepszej przyjaciotce to, co mowisz czesto do siebie, gdy do-

Swiadczysz porazki?



https:/growup.mamopracuj.pl/

Program Grow UP jest wspotfinansowany przez

American Red Cross przy wspotpracy z Mercy Corps
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Grow UP — Comprehensive professional skills enhancement project for women at risk of exclusion



