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INFORMACIJE OGOLNE

Temat:

Czas

zajec:

Cele
lekciji:

Materiaty:

Jak przygotowac sie do procesu rekrutacyjnego

Scenariusz obejmuje 2 lekcje:

Lekcja 1. Profesjonalne dokumenty rekrutacyjne

Lekcja 2. Rozmowa kwalifikacyjna

2 X 45 minut

Po zakonczeniu lekcji uczen:

1.

rozumie zasadnos¢ aktywnego poszukiwania pracy w sieci, zna
najpopularniejsze portale zwigzane z poszukiwaniem pracy,
potrafi przygotowac¢ dokumenty aplikacyjne (CV i list
motywacyjny),

potrafi przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej poprzez
analize przykladowego ogtoszenia o prace, analize wiasnych
kompetencji i doSwiadczenia,

potrafi korzystnie zaprezentowac sie na rozmowie

kwalifikacyjne,j.

komputer z dostepem do Internetu

wydruk btednego CV (zatacznik)

tablica/flipchart

wydruk ofert pracy (na zadanie domowe oraz do ¢wiczenia

symulacja rozmowy kwalifikacyjnej)

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

TEMAT: Profesjonalne dokumenty rekrutacyjne

Wyjasnij uczniom temat i cel lekcji oraz zagadnienia jakie beda poruszane na spotkaniu:

Celem lekcji jest nabycie umiejetnosci niezbednych w przygotowaniu sie do procesu
rekrutacyjnego poprzez pokazanie form szukania pracy, nauke pisania dokumentow
aplikacyjnych, poznanie wybranych portali utatwiajagcych znalezienie pracy oraz
przygotowanie sie do procesu rekrutacyjnego.

lg_— PERSONAL BRANDING

Zapisz na tablicy hasto ,,Personal branding”.

Mozna rowniez wykorzystac np. gre wisielec, zeby uczniowie zgadli hasto.
Zapytaj uczniow, czy wiedza co oznacza personal branding.

TIP! Personal branding to budowanie marki osobistej poprzez tresci, ktére publikujemy
w Internecie, a ktére sg dostepne dla wszystkich, takze dla pracodawcow. Wiecej
szczegobtow mozna znalezé np. w tym artykule: http://bit.ly/pb-ap

Popros uczniéw, zeby w parach/grupach przedyskutowali to, jak social media moga nam
poméc lub przeszkodzi¢ w znalezieniu pracy. Zapisz odpowiedzi hastowo na tablicy lub
flipcharcie.

Sugerowane wnioski z dyskusji - kandydat do pracy powinien:

e Dba¢ o prywatnosé - nie upublicznia¢ tego, co mogtoby zosta¢ uznane przez
pracodawce jako niepozadane.

¢ Byé tam, gdzie sa pracodawcy, np. na grupach tematycznych, portalach dla
profesjonalistow, Sledzi¢ profile wybranych pracodawcow na portalach
spotecznosciowych.

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

GDZIE SZUKAC PRACY W INTERNECIE?

Zapytaj uczniow czy znajg jakies portale internetowe zwigzane z poszukiwaniem ofert
pracy. Porozmawiajcie o tym, czy warto posiada¢ zatozony profil na profesjonalnych
portalach zwigzanych z poszukiwaniem pracy tj. linkedin.com. goldenline.pl, pracuj.pl.

Pokaz uczniom najpopularniejsze serwisy dot. rekrutacji i opowiedz krotko uczniom czym
sie charakteryzuja:

1. Pracuj.pl - Dostawca rozwigzan wspomagajacych firmy w rekrutacji pracownikow.
Z produktdéw i ustug firmy w Polsce aktywnie korzysta 40 tysiecy klientow z 40 krajow.
Grupa Pracuj jest wiascicielem marek rekrutacyjnych: Pracuj.pl w Polsce oraz
Rabota.ua na Ukrainie. W obszarze rozwigzan technologicznych oferowanych
w modelu SaaS (Software as a Service) oferuje system ATS eRecruiter, ktory wspiera
firmy w prowadzeniu skutecznej rekrutaciji.

2. Linkedin.com - Miedzynarodowy serwis spotecznoSciowy specjalizujgcy sie
w kontaktach  zawodowo-biznesowych.  Serwis uruchomiony w  Stanach
Zjednoczonych, przettumaczony na 22 jezykdéw, w tym polski, liczacy ok. 500 mln
uzytkownikodw, ok. 9 mln pracodawcoéw, zamieszczajagcy artykuty branzowe i dajgcy
dostep do bazy z r6znorodnych branz.

3. Goldenline.pl - Polski serwis rekrutacyjny, ok. 3 mln uzytkownikdow, 30 000
pracodawcow, dostep do artykutdow branzowych i bazy wiedzy.

4. OLX.pl/praca - OLX to jeden z najpopularniejszych serwiséw ogtoszeniowy w Polsce.
Sekcja Praca na olx.pl w 2019 roku byta jedng z najszybciej sie rozwijajgcych
i notujgcych najwieksza liczbe odston przez poszukujgcych pracy.

5. Ponizej tabela z przedstawiajaca najpopularniejsze serwisy z ogtoszeniami o prace
i informacjami z rynku pracy (zrodto: www.wirtualnemedia.pl):

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

Czotowe serwisy o pracy miesigc po miesigcu
(badanie Gemius/PBI) WIRTUALNEMEDIA.PL

e pazdziernik 2019 listopad 2019
uzytkownicy ] odstony zasieg uzytkownicy odstony zasigg
gowork.pl 2 589 791 8 167 673 9,23% 3115175 8 316 382 11,05%
olx.pl - praca 2972656 | 148 166265 | 10,59% 2736 098 142 901 241 9,71%
_pracuj.pl 3 190 392 65 774 270 11,36% 2718 511 56 178 574 9,65%
linkedin.com 2 564 982 25 881 886 9,14% 2 689 259 15 846 840 9,54%
praca.pl | 1467 804 6 928 674 5,23% 2 394 994 9 653 258 8,50%

joobleorg | 1577288 | 20350262 | 562% | 2382464 | 32882844 | 845%
indeed.com | 1509774 | 24461902 | 570% | 2172312 | 54700446 | 7,71%
_goldenlinepl | 1963608 | 7368863 | 699% | 1619460 | 6502557 | 575%
jobrapido.com | 813814 | 5082593 | 2,90% 894 621 5411219 | 3,17%
amazonjobs | 587175 | 1229081 | 2,09% 883029 | 2819403 | 3,13%

Zachec¢ uczniow by zapoznali sie z artykutami dotyczacymi ksztattowania sciezki kariery
na pracuj.pl lub np. goldenline.pl. Mozesz poda¢ przyktady dostepnych artykutow, zeby
zaciekawiC uczniow:

e 5 sformutowan, ktore niewiele wnosza do Twoich dokumentow aplikacyjnych
e Jak dopasowac CV do oferty pracy?

e 4 zasady dobrego zdjecia w CV

e Dress code narozmowie kwalifikacyjnej

¢ Abstrakcyjne pytania na rozmowie kwalifikacyjnej - przyktady

CV ] JAK PRZYGOTOWAC DOBRE CV?

Przedstaw uczniom najwazniejsze zasady wiasciwie przygotowanego CV:

1. Czytelne, przejrzyste, kompletne i dostosowane do konkretnej oferty pracy (tj. nie
wysytamy tego samego dokumentu CV do wielu pracodawcow). Kandydat powinien
doktadnie zapoznac sie z kazda interesujaca go oferta pracy, a nastepnie przygotowac
dokument w ten sposob, by dawaton jasng informacje o doSwiadczeniu i kwalifikacjach
zbieznych z dang ofertg pracy. Dlatego tak istotne jest, aby kandydaci aplikowali tylko
do tych firm i instytucji, ktorych wymagania przynajmniej w wiekszosci spetniaja.

2. CV powinno by¢ podzielone na poszczegdlne czesci:

o Dane personalne
* Imieinazwisko
* Nrtelefonu

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

« E-mail (nalezy zadbac, by byt on profesjonalny)

o Wpyksztatcenie - zasada odwroconej chronologii, tj. najpierw zamieszczamy
najnowsze wyksztatcenie
Doswiadczenie zawodowe - zasada odwroconej chronologii, jak wyzej
Jezyki obce (stopien znajomosci wg europejskiego poziomu biegtosci jezykowej -
Common European Framework of Reference for Languages):
* poziom podstawowy (A1, A2)
» poziom samodzielnosci (B1, B2)
* poziom biegtosci (C1, C2)
Informacje dodatkowe (np. ukonczone szkolenia, kursy)
Osiagniecia (np. laureat olimpiady, konkursu)

o Hobby (powinno by¢ konkretne, nie podajemy tez zbyt wielu hobby, raczej skupmy sie na 1-3
tak by mdéc w ciekawy i wiarygodny sposdéb o nich opowiedzie¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej)

o Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))".
Bardzo czesto firmy umieszczajg w ogtoszeniu o prace treS¢€ wymaganej klauzuli -
wowczas nalezy jg zamiescic w CV.

o Zdjecie - zamieszczenie w CV zdjecia nie jest konieczne.

v
- .

BLEDY W CV

Rozdaj uczniom wydruk przyktadowego CV (zatacznik). Zadaniem uczniow jest wskazanie
btedow w tym CV.

Rozwiazanie:

nieprofesjonalny mail,

niezachowana zasada odwroconej chronologii w pozycjach dotyczacych wyksztatcenia
i doSwiadczenia,

literowki,

brak konsekwencji w wypunktowanych zadaniach (niektére pisane mata literg,
a niektore duzg),

podanie tylko jednego zadania (i w zbyt ogolny sposdb) dotyczgcego pracy z zaktadach
miesnych,

niepotrzebne wskazanie szkoty podstawowej w czesci dotyczacej wyksztatcenia,

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

niepotrzebnie zamieszczone informacje dotyczace statusu rodzinnego (ze wzgledu na
RODO oraz na fakt, ze takie informacje nie sg potrzebne z punktu widzenia rekrutacji
i pracodawcy),

zbyt wiele przyktadow hobby, nieodpowiednio zgrupowane

LIST MOTYWACYINY

Zwrb¢ uczniom uwage, ze list motywacyjny jest czym innym niz CV i tym samym nie
powinien powiela¢ informacji zawartych w CV. Wiele ofert pracy nie wymaga dotaczania
listu motywacyjnego, warto zatem wysyta¢ go tylko w przypadku, gdy wyraznie mowi
o tym dane ogtoszenie o prace.

TIP! Cechy listy motywacyjnego:

Nie kopiuj informacji z CV

Napisz spersonalizowany list (do kogo - imie i nazwisko prezesa, nazwa firmy, adres
lub osoby odpowiedzialnej za rekrutacje, tj. Dziat Personalny)

Poinformuj skad wiesz o ofercie

Wyjasnij dlaczego wybrates te firme

Wyjasnij dlaczego ty jestes dobrym kandydatem na dane stanowisko (konkretne
umiejetnosci i doswiadczenia, ktore bedziesz mogt wykorzystaé na tym stanowisku,
odnies sie do wymagan z oferty pracy)

Zakoncz profesjonalnie, wyraz che¢ osobistego spotkania

Zarowno CV jak i list motywacyjny nie wymaga sktadania osobistego podpisu na koncu
dokumentu.

Pokaz uczniom wybrane CV i listy motywacyjne zaczerpniete z profesjonalnych portali
internetowych. Przyktadowo, na stronie http://bit.ly/wzory-cv-ap mozna znalez¢ CV i listy
motywacyjne z réoznych branz i stanowisk pracy. Jesli Twoi uczniowie ksztalcg sie
w konkretnym zawodzie, sprobuj dopasowac do niego dokumenty.

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 1

ZADANIE DOMOWE

Wybierz przyktadowa oferte pracy na wybranym portalu (moze to by¢ 1 taka sama dla
wszystkich uczniow lub kilka opcji do wyboru). Oferta powinna byé dopasowana do
profilu/zawodu ucznidw, a wymagania na poziomie pozwalajagcym uczniom na aplikacje.
Wydrukuj oferty i rozdaj uczniom lub udostepnij im bezposredni link do oferty. Zadaniem
uczniow bedzie przygotowanie wtasnego CV i listu motywacyjnego w odpowiedzi na
wybrang oferte.

Uwagi dla prowadzacego:

Realizacje tej lekcji warto poprzedzi¢ zajeciami z doradcg zawodowym, ktory pomoze
uczniom w przeprowadzeniu bilansu mocnych i stabych stron, okresleniu predyspozyciji
zawodowych i poziomu motywaciji. Warte rozwazenie jest rowniez zaproszenie na jedna
z lekcji przedsiebiorczosci przedstawiciela lokalnego rynku pracy (np. pracownika dziatu
rekrutacji wybranej firmy, ktory opowie o przygotowaniu sie do procesu rekrutacyjnego
w praktyczny sposob).

Zataczniki:
Btedne CV
Wykorzystane linki i dodatkowe materiaty dla zainteresowanych:

e Portal LinkedIn: www.linkedin.com

e Portal Goldenline: www.goldenline.pl

e Portal z ogtoszeniami o prace i poradami przydatnymi w przygotowaniu sie do procesu
rekrutacyjnego: www.pracuj.pl
o Kreator CV, wzory CV i listow motywacyjnych dla r6znych stanowisk i branz:

https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/

e Portal z ogtoszeniami o prace: www.olx.pl/praca

¢ Artykut pt. ,Personal branding - jak zbudowac¢ profesjonalny wizerunek kandydata
w mediach spotecznosciowych?” https:/Itprofessional.pl/kandydat/przewodnik-dla-
kandydata/personal-branding-jak-zbudowac-profesjonalny-wizerunek-kandydata-w-
mediach-spole (data dostepu: 15.12.2019)

R E VA S Wiecej materiatéw?
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ZALACZNIK

Zatacznik. Bledne CV

Jeremi Listopad

Data urodzenie: 3.03.1983.

Zamieszkaty: Lédz
Telefon: 154 153 152
E-mail: Jeremi_chlopak@buziaczek.pl

DOSWIDCZENIE ZAWODOWE

Czerwiec 2006 — Luty 2011
Pracownik produkcji
Zaktady Miesne Kurczak Pieczony Sp. z 0.0. w todzi

praca na hali produkcyjnej

Luty 2011 - maj 2018
Przedstawiciel handlowy
Zaktady Miesne Kurczak Pieczony Sp. z 0.0. w todzi

aktywna sprzedaz na obstugiwanym terenie,

budowanie i rozwijanie relacji z Klientami,

realizacja zadan zwiekszajacych sprzedaz,

fachowa obstuga i doradztwo dla Klientow,

wspotpraca z dziatem handlowym firmy w zakresie budowania planéw sprzedazowych

Maj 2018 - obecnie
Specjalista ds. sprzedazy
POWER Sp. z 0.0. z siedziba w todzi

Aktywne pozyskiwanie klientéw i utrzymywanie relacji z aktualnymi klientami firmy
Udziat w targach branzowych

Prowadzenie negocjacji handlowych

Realizacja plandw sprzedazowych firmy

Przygotowywanie ofert

R E VA S Wiecej materiatéw?
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ZALACZNIK

WYKSZTALCENIE

1991 - 1998
Szkota Podstawowa nr 49 im H. Sienkiewicza w todzi

1998-2002
Liceum Ogolnoksztatcace nr 2 im . M. Konopnickiej w todzi

Pazdziernik 2002 — Czerwiec 2005
Uniwersystet Warszawski (studia licencjackie)
Handel Miedzynarodowy,

Pazdziernik 2005 - Kwiecien 2008
Uniwersytet Warszawski (studia magisterskie)
Ekonomia

Szkolenia

Excel - poziom zaawansowany
Skuteczny handlowiec

JEZYKI OBCE

e J. angielski — poziom umozliwoajacy swobadna komunikacje (B2)
e J. niemiecki — podstawowy (A1)
e J. witoski — podstawowy (A1)

UMIEJETNOSCI

e  Microsoft Office: Excel, Word, Power Point
e Prawo jazdy (kategoria B)

INFORMACJE DODATKOWE

Status rodzinny: zona, dwoje dzieci
Hobby: sport, czytanie ksigzek, stuchanie muzyki, nordic walking, siatkdwka, kryminaty

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 2

TEMAT: Rozmowa kwalifikacyjna

Wyjasnij uczniom temat i cel lekcji oraz zagadnienia jakie beda poruszane na spotkaniu:

Celem lekcji jest przygotowanie sie do spotkania z rekruterem i innymi przedstawicielami
w siedzibie firmy.

&?—‘Fﬁ DO CZEGO StUZY ROZMOWA KWALIFIKACYINA?

/g

Zadaj uczniom pytania, majgce na celu uSwiadomienie waznoSci i istoty rozmowy
kwalifikacyjnej. Zapiszcie odpowiedzi na tablicy/flipcharcie:

1. Jakijest Waszym zdaniem cel rozmowy rekrutacyjnej?
2. Czym Waszym zdaniem powinna by¢ rozmowa rekrutacyjna?

Sugerowane whnioski z dyskusiji:
Ad. 1. Jaki jest Waszym zdaniem cel rozmowy rekrutacyjnej?

Petniejsze zaprezentowanie sie kandydata, poznanie jego motywacji do danej pracy,
omowienie umiejetnosci, poznanie blizej firmy, do ktorej zaaplikowat kandydat uzyskanie
szczegobtowych informacji o ofercie pracy, na ktora zaaplikowat.

Ad. 2. Czym Waszym zdaniem powinna by¢ rozmowa rekrutacyjna?

Pozytywnym doSwiadczeniem odbywajacym sie w szacunku dla OBU stron, dla kandydata
okazjg do blizszego poznania dziatalnosci firmy, dla firmy okazja do zweryfikowania
dosSwiadczenia kandydata, poznania blizej jego potencjatu, cech osobowosci, kompetencji,
uzyskaniem szczegotow na temat oferty pracy...

Opowiedz uczniom o kosztach rekrutacji. Zwr6¢ uwage uczniow na fakt, ze brak
pracownika na danym stanowisku oraz rekrutacja i organizacja rozmoéw kwalifikacyjnych
czesto pocigga za soba nieuniknione koszty (finansowe i niematerialne), np.:

e Spadek wydajnosci firmy, gdy stanowisko jest nieobsadzone
¢ Koszty reklamy/ogtoszenia o prace
¢ Optaty dla agenciji, ktora prowadzi rekrutacje

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 2

Czas kierownikow i dziatu personalnego potrzebny na przetworzenie zakonczenia
stosunku pracy i znalezienie zastepstwa za pracownika, ktory odchodzi z firmy

Koszty rozmowy kwalifikacyjnej: podroz aplikanta

Oferta pracy: zmiana miejsca zamieszkania, czas spedzony nad ztozeniem oferty
i ewentualnym negocjowaniem oferty

Koszty szkolenia nowego pracownika

Koszt obnizonej sprawnosci, dopdki nowy pracownik poznaje prace, wdraza sie
Dodatkowa presja na zespot, ktory musi przyjac na siebie dodatkowe obowiagzki

Wyjasnij uczniom najwazniejsze zatozenia w przygotowaniu sie do rozmowy
kwalifikacyjnej:

Zrozumienie oferty pracy i charakteru stanowiska, na ktére aplikuje kandydat
Przeczytanie witasnego CV

Przygotowanie pytan, ktore kandydat chce zada¢ przedstawicielom firmy oraz
przewidzenie pytan, jakie moga zosta¢ mu zadane

Odpowiedni stroj i zadbany wyglad podczas rozmowy kwalifikacyjnej (czysty, schludny
ubior, ktory odzwierciedli nasze profesjonalne podejscie do procesu rekrutacyjnego).

Zapytaj uczniow jakich pytan spodziewajag sie na rozmowie o prace.

TIP! Pytania rekruterow zwykle dotycza 3 obszarow:

1.

Obszar osobowosciowy (opowiedz co$ o sobie, sposob spedzania wolnego czasu,
pytania problemowe, jak sie przygotowujesz do egzaminow, jak organizujesz sobie
prace itp.)

Obszar zawodowy (konkretne, sprecyzowane pod katem danego stanowiska, ha czym
polegato Twoje dotychczasowe doSwiadczenie, sukces zawodowy itp.)

Obszar motywacyjny (co Cie motywuje kandydata, co chcesz robi¢ za kilka lat, czy
jeszcze gdzies aplikowates, kto jest Twoim autorytetem itp.)

Pokaz uczniom przyktadowe pytania jakich moga spodziewaé sie na rozmowie
kwalifikacyjnej:

Dlaczego kandydat wybrat dang firme?

Pytania o dotychczasowe doSwiadczenie i zakres obowigzkow

Pytania o ewentualne luki w edukacji/zatrudnieniu

Pytania o uprawnienia do pracy w danym kraju

Czy kandydat ma jakie§ obowiazki, ktore uniemozliwiaja spetnienie danego
harmonogramu pracy (np. przy pracy zmianowej, pracy w soboty itp.)?

Pytania sprawdzajace czy kandydat preferuje prace samodzielng czy w grupie

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 2

Pytania o zachowania w sytuacjach konfliktowych
 Pytania badajgce kreatywnos¢
« Pytania dotyczace pracy pod presjg czasu
* Pytanie o najwieksze osiggniecia, sukcesy szkolone, naukowe i zawodowe
e Co powiedziatby o tobie kolega/znajomy?
« Jakie sg oczekiwanie finansowe kandydata?
W zaleznosci od oferty pracy, podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze rowniez
zostac€ poproszony o udziat w sprawdzeniu znajomosci obstugi komputera, jezyka obcego,

wykonanie jakiejs czynnosci manualne;j.
LN

PYTAC CZY NIE PYTAC, O TO JEST PYTANIE!

Popros uczniéw, zeby w parach/grupach przygotowali odpowiedzi na 2 pytania:

1. Jakie pytania warto zada¢ pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
2. Jakich pytan nie powinni zadawac rekruterzy podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
Przedyskutujcie wspolnie przygotowane odpowiedzi.

TIP! Przyktadowy artykut pt. ,Lista pytan, ktére warto zada¢ pracodawcy podczas
rekrutacji” http://bit.ly/lista-pytan-ap

Sugerowane odpowiedzi na pytania:
Ad. 1. Jakie pytania warto zada¢ pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

e umiejscowienia stanowiska w strukturze firmy, o ile nie zostato to okresSlone przez
rekrutujacych

e doprecyzowanie zakresu obowigzkow

e mozliwosci rozwoju

e dalsze etapy rekrutacji

¢ kiedy planowane jest ewentualne zatrudnienie

Ad. 2. Jakich pytan nie powinni zadawac rekruterzy podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Ze wzgleddw na ochrone danych osobowych i informacji prywatnych przedstawiciele firmy
nie powinni zadawac¢ pytanh np. o poglady polityczne, rase, wyznawang religie,
Swiatopoglad, stan cywilny, plany osobiste, pochodzenie spoteczne, wiek, inwalidztwo,
orientacje seksualna itp.

R E VA S Wiecej materiatéw?
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LEKCIA 2

SYMULACJA ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ

Popros uczniéw, aby dobrali sie w 3 osobowe grupy.
Role w grupie:

1. Kandydat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna
2. Przedstawiciel dziatu personalnego danej firmy (rekruter)
3. Kierownik dziatu, do ktorego aplikuje kandydat

Uczniowie przygotowuja symulacje rozmowy kwalifikacyjnej.

Do tego ¢wiczenia wykorzystaj ogtoszenie, ktore bylo zadaniem domowym na poprzedniej
lekcji oraz dokumentdéw aplikacyjnych, ktore uczniowie przygotowali w na zadanie
domowe.

Uczniowie przygotuja sie do Ewiczenia i opracowuja liste pytan do kandydata (rekruter
i kKierownik dziatu) oraz do firmy (kandydat). Zwr6¢ uczniom uwage, zeby przygotowywane
pytania nie byty bardzo ogélnikowe, tylko dotyczyty konkretnie tej oferty (zakresu
obowiazkow, wymagan itp.). Nastepnie uczniowie w grupach odgrywaja testowa rozmowe,
a jedna lub dwie wybrane grupy prezentujg symulacje rozmowy na forum klasy.

Po zakonczeniu rozmowy omow z wszystkimi uczniami jej przebieg, wskaz poprawnie
wykonane elementy i skoryguj ewentualne btedy.

TIP! Prawidtowo przeprowadzone spotkanie moze odbywac sie wg nastepujacego planu:

1. Rekruter jest osobg prowadzaca spotkanie. Wita kandydata, przedstawia sie (imie,
nazwisko, stanowisko w firmie), przedstawia kierownika, ktéry wraz z nim wezmie
udziat w rozmowie kwalifikacyjnej (imie i nazwisko, stanowisko)

2. Rekruter lub kierownik rozpoczyna spotkanie od tzw. small talk, aby zminimalizowac

ewentualne uczucie stresu u kandydata, W dobrym tonie jest zaproponowanie czego$s

do picia (woda).

Rekruter opowiada cos o firmie, np. czym sie zajmuje firma, jak duza jest itp.

Zardwno rekruter, jak i obecny na rozmowie kierownik zadajg pytania kandydatowi

(patrz wyzej).

5. W kazdej chwili kandydat sam moze zada¢ wtasne pytanie, ewentualnie zostaje na to
przeznaczony czas ha koAcu rozmowy.

6. W zaleznosSci od charakteru stanowiska kandydat moze zosta¢ poproszony
o przedstawienie do wgladu dodatkowych dokumentow poswiadczajacych
posiadanie odpowiednich kwalifikacji (certyfikaty, uprawnienia, Swiadectwa pracy,
Swiadectwa ukonczenia szkoty itp.) Nalezy miec je ze soba.

7. Przedstawiciele firmy moga rowniez poprosi¢ kandydata o wykonanie jakiegos zadania
(np. sprawdzajacego poziom znajomosci obstugi komputera). Jesli wymaga tego

H W
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LEKCIA 2

stanowisko, na ktore aplikuje kandydat przedstawiciele firmy informuja, ze chcieliby
zadac rowniez kilka przyktadowych pytan w jezyku obcym.

Pod koniec spotkania przedstawiciele firmy (np. kierownik dziatu) opowiadajg bardziej
szczegotowo o specyfice stanowiska pracy, na ktore aplikuje kandydat (gtowne
obowigzki, ile osob w dziale, jakie sg perspektywy rozwoju, z kim bezposrednio
wspoOtpracowatby potencjalny pracownik itp.).

Rekruter zacheca kandydata do zadawania pytan.

Rekruter informuje o dalszym przebiegu rekrutacji (czy planowany jest kolejny etap,
np. rozmowa z dyrektorem firmy) kiedy kandydat moze spodziewac sie odpowiedzi itp.
(rekruter powinien zawsze udzieli¢ informacji zwrotnej, nawet jesli proces rekrutacji nie
zakonczy sie pomyslnie dla danego kandydata).

Po zakonczeniu rozmowy i pozegnaniu z uczestnikami spotkania rekruter odprowadza
kandydata do drzwi.

Uwagi dla prowadzacego:

Do realizacji symulacji rozmowy kwalifikacyjnej warto mie¢ przygotowany wydruk
ogtoszenia z poprzedniej lekcji, zeby uczniowie mogli odswiezy¢ sobie jego tresc.

Wykorzystane linki i dodatkowe materiaty dla zainteresowanych:

Artykut pt. ,Lista pytan, ktore warto zada¢ pracodawcy podczas rekrutacji”
https://porady.pracuj.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/lista-pytan-ktore-warto-zadac-

pracodawcy-podczas-rekrutaciji/
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