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Rozmowy z przetozonymi i kolegami z pracy

1. Cele spotkan stuzbowych

Wyrazanie celu: aby + bezokolicznik

Spotkanie stuzbowe to zaplanowane i zorganizowane w okreslonym miejscu i czasie spotkanie
dwodch lub wiecej pracownikdw. Osoby, ktdére biorg udziat w spotkaniu przekazujg sobie
informacje, ktére dotycza firmy, organizacji pracy, osiggniecia okreslonego celu.

Spotkania o charakterze roboczym organizuje sie, aby:
- omoéwié problemy i wewnetrzne sprawy firmy.

- wydac pracownikom dyspozycje i polecenia.

- kontrolowaé wykonywanie biezgcych zadan.

- wspolnie podejmowac decyzje.

- przekazywac informacje.

- wymieniaé pomysty.
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- ustalac poglady/ wspdlne stanowisko w okreslonych sprawach.

- podnosi¢ kwalifikacje pracownikéw.

- integrowac zespo6t i poprawiac atmosfere w pracy

- podnosic¢ efektywnosé pracy.

- zaprezentowad nowe produkty i strategie.

- zazegnac konflikty i znalez¢ rozwigzania akceptowalne dla wszystkich.

2. Rodzaje spotkan stuzbowych

Przeciagnij stowa w odpowiednie miejsca.

Spotkanie motywacyjno-integracyjne; Negocjacje; Narada; Odprawa; Prezentacja;
Zebranie

Krotkie spotkanie o charakterze roboczym, w ktérym bierze udziat niewielka liczba osdb.
Na spotkaniu omawia sie sprawy wewnetrzne firmy, wydaje sie dyspozycje i polecenia i
kontroluje wykonywanie biezgcych zadan. Spotkania tego typu odbywajg sie dos¢ czesto
(np. raz w tygodniu). .cceevveciiiee e

Zaplanowane i zorganizowane w okreslonym miejscu i czasie spotkanie dwdch lub wiekszej
liczby oséb. Na spotkaniu omawia sie konkretne sprawy, podejmuje decyzje, przekazuje
informacje, wymienia pomysty, ustala poglady w  jakiejs sprawie.
Kilkudniowe spotkanie dla pracownikéw duzych firm, najczesciej poza siedzibg firmy.
Towarzyszg mu zazwyczaj wyktady, warsztaty, zabawy integracyjne, ktére majg na celu
budowanie zespotu oraz poprawe atmosfery pracy. ......ceiecieecene s e

Krotkie  spotkanie robocze zorganizowane, aby omoéwi¢ jakis problem.
Spotkanie organizowane zaréwno dla pracownikéw firmy, jak i dla klientow. Cel takiego
spotkania to przedstawienie nowych produktéw, wynikdéw dziatan, strategii rozwoju czy
efektow badan. ...

Spotkanie organizowane dla osiggniecia porozumienia miedzy stronami, ktére majg rézne
opinie lub stanowiska na dany temat. Ma ono charakter procesu, poniewaz jego idealnym
efektem jest porozumienie obu stron, zazegnanie konfliktu i znalezienie akceptowalnego
przez obie strony rozwigzania. ... cneeneens
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3. Kolokwializmy

Potacz wypowiedzi o tym samym znaczeniu.

mam sfabe strony
bedzie sie po nas wozit
rozwijac sie

to mnie wkurza

zalewac kogos i wgadywac go w $ciane
nie znosze tego
powyginany jak paragraf
bataganiarz

by¢ na straconej pozycji
spOznialski

odpowiadac zwiezle

mie¢ wielki potencjat

denerwuje mNie to ...ccceceecevevececceeeese e

nie jest wyprostowany; siedzi Krzywo .....ccccovveevvecevvieieceeceece e,

nie przychodzi punktualnie na spotkania ............eeverveeccnnecre e,

sg rzeczy, z ktorymi sobie nie radze; mam wady ........ceeeeeeeieiecienene e

nie umie utrzymac porzadku .....ccceevvevivevereieeneceene e,

uczyc sie nowych rzeczy; stawac sie lepszym i madrzejSzym .......cccvvveieceeceecesece e
mie¢ duze mozliwosci, zdoINOSCI  ....covvveeeeeice e

skrytykuje nas, bedzie 0 nas zle MOWIt ......ccoveeveeveve e,

dawac krotkie, konkretne odpowiedzi ......ccoeeveeveiverereciecine e

przerywac¢ mowigcemu i nie da¢ mu doj$s¢ do STOWa .....cceeeeevvveiecieiece e
bardzo tego nie lubig; to nie jest mile widziane .........cccvevevevveveiiecceiieiieienenn

nie mie€ szans Na POWOAZENIE ....ccceecercererenerieree s
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4. Rozmowa kwalifikacyjna — zadanie z lukami

Uzupetnij tekst kolokwializmami z poprzedniego ¢wiczenia uzytymi w odpowiedniej
formie.

Jesli podczas rozmowy kwalifikacyjnej bedziesz siedziat ........cccoeeeieeieieiciniseeene, nie
zrobisz dobrego wrazenia.
Jezeli zbyt dtugo bedziesz szukat w torbie dokumentéw, rekruterzy wezma cie za

MOj szef zawsze POWLArza, Z€ .....ccccceveeeeveeceecee e go niepunktualnos¢
pracownikéw.

Jesli nie wypetnisz dobrze swoich obowigzkdw, kierownik ..........cceceeeeeeveeccrienveneceieiennns .
Jesli nie wypadniesz dobrze podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
............................................... i nie masz szans na prace.

5. Film ,Bezbtedna rozmowa kwalifikacyjna”

Prosze obejrze¢ film: https://youtu.be/gGRflIQp937g , Bezbtedna rozmowa
kwalifikacyjna”, a potem wykonac éwiczenie umieszczone na koncu filmu
(Podsumowanie).

Wskaz zdanie prawdziwe.

Rekruter wie, ze chce zatrudni¢ kandydata po 90 sekundach.
Rekruter wie, ze chce zatrudnic¢ kandydata po 40 minutach.

Szefowie lubig, gdy podczas rozmowy macie ze sobg teczke petng dokumentow.
Szefowie lubig, gdy podczas rozmowy nie szukacie zbyt dtugo potrzebnych
dokumentéw.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej lepiej powiedzie¢ o swoich wadach.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej lepiej mowic o rzeczach, ktére chcemy doskonali¢.

Nie jest mile widziane, gdy kandydat krytykuje poprzednie miejsce pracy.
Nie jest mile widziane, gdy kandydat nie wspomina o poprzednim miejscu pracy.

Rekruterzy nie znoszg, gdy kandydat nie rozumie tego, co méwia.
Rekruterzy nie znoszg, gdy kandydat przerywa im, kiedy moéwia.
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6. Czasownik ,powinno sie” — koniugacja

powinno sie

Rodzaj meski Rodzaj zenski Rodzaj nijaki
ja powinienem ja powinnam

ty powiniene$ ty powinnas

oh powinien oha powinna ono powinno
my powinnismy my powinnysmy

wy powinniscie wy powinnyscie

oni powinni ohe powinny

7. Co powinien, a czego nie powinien kandydat do pracy?

Prosze obejrze¢ film: https://youtu.be/gGRfIQp937g ,Jak dobrze wypasé na rozmowie
kwalifikacyjnej”, a potem wykona¢ ¢wiczenie umieszczone na koncu filmu
(Podsumowanie).

Wskaz zdanie prawdziwe.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej powinienes unika¢ wzroku pracodawcy.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej powinienes nawigzaé kontakt wzrokowy z
pracodawca.

Kandydat nie powinien uémiechac sie.

Kandydat nie powinien by¢ smutny ani zbyt powainy.
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W czasie rozmowy z rekruterem powinniscie siedzie¢ prosto.

W czasie rozmowy z rekruterem powinniscie lekko pochyli¢ gtowe.

Powinienes przyjs¢ punktualnie na spotkanie z pracodawca.

Na rozmowe z pracodawcg powinienes$ przyjs¢ co najmniej 15 minut przed
czasem.

Kandydatci powinni mieé uporzagdkowane dokumenty.

Kandydaci powinni powiedzie¢ pracodawcy o swoich wadach.

Powinniscie przerwaé wypowiedz pracodawcy, jesli chcecie wyrazi¢ swojg
opinie.

Na pytania pracodawcy powinniscie odpowiadac rzeczowo i krétko.

Powinienes$ duzo i ogdélnie méwic o przysztej pracy.

Powinienes przekonag, rekruteréw ze jeste$ odpowiednim kandydatem na
okreslone stanowisko.

8. Rozmowa kwalifikacyjna - rady dla kandydata (tryb rozkazujacy -
3. osoba)

Przeciaggnij wypowiedzenia w odpowiednie miejsca.

Niech pani/ pan zaprezentuje

Niech pani/ pan w swoje wypowiedzi wplata
Niech pani/ pan dostosowuje sie

Niech pani/ pan zaangazuje

Niech pani/ pan przekona
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Powinna pani/ powinien pan dostosowac sie do wymagan pracodawcy.
.......................................................... do wymagan pracodawcy.

Powinna pani/ powinien pan przekonaé pracodawce, ze idealnie sprawdzi sie w roli
sprzedawcy.

.......................................................... pracodawce, ze idealnie sprawdzi sie w roli
sprzedawcy.

Powinna pani/ powinien pan zaprezentowac wiedze dotyczgcg firmy, produktéow
przysztego pracodawcy, marketingu.

.......................................................... wiedze dotyczacg firmy, produktéw przysztego
pracodawcy, marketingu.

Powinna pani/ powinien pan w swoje wypowiedzi wplata¢ stowa takie, jak
komunikatywno$é, otwartos¢, entuzjazm, znajomos¢ technik sprzedazowych,
nastawienie na cel, zaangazowanie, sumiennosc.

.......................................................... stowa takie, jak komunikatywnos¢, otwartosé,
entuzjazm, znajomosc technik sprzedazowych, nastawienie na cel, zaangazowanie,
sumiennosc.

Powinna pani/ powinien pan zaangazowac rozméwce i sktoni¢ go do dalszej konwersaciji.
.......................................................... rozmoéwece i sktoni go do dalszej konwersacji.

9. Film ,Jak dobrze negocjowac pensje i podwyzke?”

Prosze obejrze¢ film: https://youtu.be/8Y98sDIIW28 ,Jak dobrze negocjowac pensje i
podwyzke?”, a potem wykonaé nastepne ¢wiczenie.

10. Jak negocjowac pensje i podwyzke? - tekst z lukami

Uzupetnij tekst, wpisujagc odpowiednie stowo: swietny, pensji, szef, pieniadzach,
sensownie, sprawdzicie, stanowisku, zarabia¢, wybra¢, wynagrodzenie, medycznej,
pracodawca, negocjowac, chcieli, oczekuja, podwyzka, zadba, zarobki, watpliwosci,
przygotowani.

Podczas rozmowy o prace spokojnie czekaj, az twoj Przyszty ..c.oeveveveeinececieennenn,

zapyta cie, ile chciatbys .....coeeveeveveeeciceeerenne, . Jezeli tak sie nie stanie, konkretnie i
wprost zapytaj, jakie sg przewidziane .........ieninineeveienne, . Wybranie wtasciwego
Momentu Na TFOZMOWE O oceceeveceereeete e eeeeeseeeseenes nie dotyczy tylko okreséw
rozliczeniowych w firmie, chodzi réwniez o to, Zeby ....ccccecvevrevcicceecieene najlepszy
moment na rozmowe, np. kiedy szef Ma .....cccccceveveee v, humor. Przygotowujac

sie do rozmowy, wypisujecie na kartce wszystkie argumenty za ......cceeeeveeeveevrverecveeneennen, -
czego dokonaliscie, jakie macie sukcesy, dlaczego zastugujecie na wyisze
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.......................................... . Pdzniej wypowiedzcie te argumenty na gtos, zeby ustysze¢, czy
brzmig btaho, €zy .o, . Wyrzuccie argument, do ktérego macie
jakiekolWiek ......cccceuvvvivinineneceeeens . Niech zostang tylko te najlepsze. | druga sprawa —
zastandwcie sie nad kontrargumentami, ktére moze WysuNnge .......cccoveveeeveceieeveieinnnns .
Zastandwcie sie, jak wy byscie odrzucali te argumenty, gdybyscie nie
.......................................... dad tej podwyzki. Majgc swoje argumenty i kontrargumenty szefa
idziecie Nna rozmowe SWietnie .....c.ccccevveveveveveererceneiennns . Jest jeszcze jedna istotna sprawa
— zeby zna¢ wysokos¢ wynagrodzen w waszej branzy i Nna Waszym .......coccocveveinininencneeneene
Dorzuécie do tego jakies 10 — 15%, zeby mozna byfo .....cccvvvviiiveiciiviricinnne . Jesli
negocjujecie zarobki nie musicie rozmawiac tylko 0 .....cccceeveevvccececie e . Negocjowad

mozna wszystko - caty pakiet socjalny, od aerobiku poprzez rehabilitacje, a na opiece
.......................................... koniczac; catg mase innych rzeczy, ktére firma ma w ofercie, wiec
.......................................... to, a pdzniej przystepujcie do negocjacji, poniewaz nikt lepiej od
WS NIE et e o wasze interesy. A do tego musicie pamietaé, ze
Pracodawey .....cceeeeveveiecerceesie e eeeeens od was takiej inicjatywy.

11. Powtorzenie. Dlaczego powinnam dosta¢ podwyzke - argumenty za
i przeciw

Pracujesz w sklepie odziezowym. Starasz sie o podwyzke. Potacz swoje argumenty
z kontrargumentami szefa, ktory nie chce dac ci podwyiki.

To okres urlopowy. Wiele osdb jest na urlopach, dlatego maja gorsze wyniki niz zazwyczaj.
Kiedy pani bedzie na urlopie inni bedg wykonywa¢ prace za pania.
Wrdécimy do tej rozmowy po inwentaryzacji.

To normalne, ze jako mtoda pracownica rozwija pani swoje umiejetnosci.
Nasz sklep nigdy nie narzekat na brak klientow.

Na wzrost sprzedazy pracowali wszyscy pracownicy.

e Podnosze swoje kwalifikacje. Ukoriczytam kurs marketingu i technik sprzedazowych.
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e Pracuje juz dwa lata. Pracuje sumiennie, z zaangazowaniem, rozwijam sie i doskonale
swoje umiejetnosci, a wcigz zarabiam ponizej sredniej pensji sprzedawcy.
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