VOV Ve Ve

JOB
INTERVIEW

/ CHECKLIST

byJu st Take a Lesson




VOV VYV Ve Ve

( ) CHECKLIST
by Just Take a Lesson

1. Stress-free. Przygotuj sie na
sytuacje stresowe.

2. Research. Traktuj rozmowe rekrutacyjng jak
spotkanie biznesowe.

3. Your Image Online. Co rekruter znajdzie w sieci
przed Waszym spotkaniem?

4. First Impression. Jezyk ciata moze by¢ wazniejszy
niz znajomosc¢ jezyka angielskiego.

5. FAQ. Przygotuj odpowiedzi na pytaniq, ktére
na pewno padna.

6. Surprise. Nie daj sie zaskoczy¢ pytaniami
.Z Kosmosu”.

7. Interesting Facts. Co w Twoim CV moze wyjgtkowo
zainteresowac rekrutera?

8. Money. Upewnij sig, ze potrafisz rozmawiac
O wynagrodzeniu.

9. Questions. Zastandw sig, jakie pytania chcesz
zadac rekruterowi.

10. Repetition. Czy mogtby Pan powtbrzyCc?




IMPORTANT!

“

1. Stress-free. Przygotuj sie na sytuacje stresowe.

Ustalmy jeden fakt — rozmowy rekrutacyjne sq stresujgce. Just.
Te, ktére odbywajqg sie w obcym jezyku, sq jeszcze trudniejsze.
Zastanow sie — co Tobie pomaga w sytuacjach stresowych?

o Cwiczenia oddechowe? - Zréb je przed rozpoczeciem
rozmowy. Pamietaj o gtebokim oddechu, gdy zapomnisz
kluczowego stowka.

e Brak poSpiechu? - Przygotuj strdj dzieh wczesniej,
zaplanuj transport z wystarczajgcym zapasem.

e Swiadomosg, ze wyglqgdasz dobrze w danej sytuacji? - Ustal
szczegoty wyglqdu dzieh/ dwa wezesniej, zadbaj tez o sen
| odpoczynek przed spotkaniem.

e PewnoS¢, ze masz wystarczajgce kompetencje? - Przygotu;
sie dobrze do spotkania, a zwiekszysz pewnoscC siebie.

Pamietaj, ze rozmowa rekrutacyjna powinna byé spotkaniem PARTNERSKIM.

KtoS chce zleci¢ Ci obowiqzki i zaptaci€ za Twojq prace, Ty jesteS gotowy
Swiadczy¢ konkretny zakres ustug za doktadnie ustalong kwote.
Prawdopodobnie, kiedy uswiadomisz sobie, ze jestes rownoprawnym
partnerem w tej rozmowie, poczujesz sie pewniej i bedziesz sie automatycznie
mniej stresowac.

PROTIP!

Przecwicz swoje wypowiedzi po angielsku na gtos — najlepiej przed lustrem
lub kamerq aparatu. Oglgdajgc nagranie swoich wypowiedzi - oswoisz
brzmienie i barwe swojego gtosu, postawe, mimike, gestykulacje i swoj

wyglqd. To, co nam znane, zawsze jest bezpieczniejsze i gwarantuje
wiekszy spokdj niz to, czego nie znamy.

Uwaga — mozesz sie zdziwi¢, ze méwiqc po angielsku, wyglgdasz i brzmisz inacze;j :)




2. Resedarch. Traktuj rozmowe rekrutacyjng
jak spotkanie biznesowe.

“

Czy wybratbys/wybrataby$ sie na spotkanie biznesowe,
nie wiedzqc z kim i w jakiej sprawie masz sie zobaczyc?
Szukajgc pracy, by¢ moze wyslesz wiele CV, do wielu firm.
Kiedy odbierzesz telefon z zaproszeniem na rozmowe rekrutacyjng,
upewnij sie, ze wiesz, z kimm rozmawiasz!

Rekruter bedzie przygotowany.
Bedzie wiedziat o Tobie wszystko, co uda mu sie wyczytac
w dokumentach aplikacyjnych i by€ moze nie tylko tam...
Przed spotkaniem zadbaj o swojq wiedze na temat firmy,
do ktorej aplikujesz i osoby rekrutujqce.

Przeprowadz jak najdoktadniejszy research.
Gdzie szuka¢ informac;ji?

e Zacznij od Google i Chat GPT

e Zajrzyj do mediow spotecznosciowych firmy - Facebook,
Instagram, LinkedIn- czy treSci sq tam przekazywane jezykiem
oficjalnym, czy na luzie? Czy znajdziesz tam sceny “zza kulis” czy
tylko skrupulatnie przygotowane materiaty prasowe?

e Znajdz “znajomego Twojego znajomego”, ktory jest/ byt
zatrudniony w firmie, dopytaj o szczegobty, byC moze bedzie znat
rowniez rekrutera i podpowie na co zwrdcic szczegdlng uwage?

Najistotniejszy research, jaki musisz przeprowadzi¢, dotyczy stanowiska, na ktore aplikujesz.
To w ofercie pracy znajdziesz kluczowe informacje, ktére mozesz wykorzysta¢ podczas rozmowy

Czytaj miedzy wierszami! Wypisz kompetencije i cechy kandydata, ktérego firma szukaq, i odnie$
je do siebie. Co w tym kontekscie bedzie Twojg mocng, a co stabg strong?

Porozmawiaj o tym sam ze sobqg — oczywiscie po angielsku, na gtos.



3. Your Image Online.
Co rekruter znajdzie w sieci przed waszym spotkaniem?

“

Nie zapominaj o potedze internetu.

W CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach,
wymaganych w procesie rekrutacyjnym,
przedstawite§/as sie z odpowiedniej strony.

Czego dowie sie o Tobie rekruter zinnych zrédet?

Przygotuj swoj wizerunek w sieci, jesli nie chcesz,
by dyskwalifikowat Twoje zatrudnienie.

e Jesli aplikujesz na stanowisko artystyczne, kreatywne i masz
juz jakies portfolio — zadbaj o jego adekwatne wyeksponowanie
W sieci.

e JeSli prowadzisz na social mediach konto o Twoim zyciu
prywatnym — moze warto zmieni€ ustawienia prywatnosci
| ograniczy¢ jego widocznoS¢ do znajomych?

e Potraktuj LinkedIn jako Twojqg wirtualng wizytdwke i upewnij sie,
ze informacje tam zawarte pokrywajq sie z tymi w Twoim CV.

 Pamietaj, ze internet nie zapomina.
W emocjach zostawite$/as w sieci mato elokwentny komentarz?
Kto$§ oznaczyt Cie na imprezie na zdjeciu, ktérego sam/a
nie wrzucitbys/as na Instagram? Sprawdz to przed rozmowg.

Facebook, Instagram czy LinkedIn rzqgdzq si¢ swoimi prawami.

Sprawdz doktadnie, jak wyglgdajg Twoje konta we wszystkich serwisach
— dla znajomych i dla oséb ,z zewnqtrz”.

REMEMBER!

ﬂ""gdust google yourselis)



4. First Impression. Jezyk ciata moze by€ wazniejszy
niz znajomoSc¢ jezyka angielskiego.

“

Pierwsze wrazenie czesto decyduje o tym, czy rekruter bedzie
zainteresowany dalszym poznaniem Twoje| kandydatury.

Kluczowe jest zrozumienie, ze pierwsze wrazenie tworzy si¢ juz na
samym poczgtku spotkania i moze by¢ ono trudne do odwrécenia...

O czym musisz pamietac?

e Twoj wyglgd zewnetrzny ma duze znaczenie. Wybierz
ubranie, ktore jest dopasowane do kultury firmy i stanowiska,
na ktore aplikujesz. Mozesz pozwoli€ sobie na inny outfit,
aplikujgc na stanowisko artystyczne, a inny jesli chcesz
pracowac w banku.

e Body language. Twdj jezyk ciata jest rownie istotny jak stowaq,
ktore wypowiadasz. Od pierwszych sekund spotkania
pamietaj o utrzymaniu postawy, ktéra wyraza pewnosc¢ siebie
| otwartoS¢ na wspotprace. Wyprostuj sie, nie wykonu;
szybkich, niespodziewanych ruchdw, zapanuj nad oddechem.
Uwazaj, by nie przyjgc postawy zbyt ulegtej lub zbyt
aroganckiej. Postargj sie tez o pewny i uprzejmy uscisk dtoni.

e Staraj sie utrzymywac kontakt wzrokowy z rozmoéwcq,
co Swiadczy o Twojej uwadze i zaangazowaniu W rozmowe.
USmiechnij sie serdecznie, aby pokaza€ swoje pozytywne
nastawienie i zainteresowanie.

Poczgtek rozmowy rekrutacyjnej to idealny moment na nawigzanie luznej rozmowsy.

Small talk pozwala ztagodzi¢ atmosfere i buduje pozytywne relacije.

Przygotuj sobie krotkqg rozmowe na tematy ogoine,
pokaz zainteresowanie drugqg osobgq, stuchaj uwaznie, empatyzuj!

Hlustro #kamera




5. FAQ. Przygotuj odpowiedzi na pytaniq,
ktdre padng na pewno.

V)

Na kazdej rozmowie kwalifikacyjnej pojawiq sie pytania standardowe.
To Twoja szansa!
Mozesz sie do nich dobrze przygotowac i zdecydowanie warto to zrobic.

Jakich pytan si¢ spodziewac?

e Can you tell me about yourself?

e Why did you apply for this job/this company?

 Where do you see yourself in 5 years?

* Why should we pick you for the job?

e Describe your greatest professional achievement.

e What if.. you were faced with a tight deadline and
unexpected obstacles in completing a project? How
would you handle it?

 What would you do if you made a mistake that caused
problems for a project or a client? How would you fix it?

* What are your strengths and weaknesses?

To, co musisz zrobic, to skrupulatnie przygotowac i przeéwiczyé
na gtos odpowiedzi na te i inne pytania, ktérych z duzym
prawdopodobienstwem mozesz si¢ spodziewac.

Przygotuj odpowiedzi na podstawie wymagan w tym konkretnym ogtoszeniu o prace!
Np. odpowiadajgc na pytanie o mocne i stabe strony zestaw swoje atuty z tymi
oczekiwanymi na danym stanowisku i wymien te, ktore sq spdjne.

Jak powiedzieé¢ o stabych stronach? Moze warto tak: ,mojq stabg strong jest XYZ i
dlatego zapisatam sie na kurs online rozszerzajgcy te umiejetnosc..”

Opowiadajgc o sobie, wykorzystaj strategie
~jedno zdanie z przesziosci, jedno z terazniejszosci i jedno z przysziosci”,
aby ukazaé swoje doswiadczenia, aktualne osiggniecia oraz aspiracje i cele na przyszitose.



V)

Coraz rzadziej, ale wciqz podczas rozmowy rekrutacyjnej mozesz ustyszecC

Q podchwytliwe pytania, ktérych celem jest ocena twojej elastycznosci,
@ umiejetnosci radzenia sobie ze stresem i kreatywnego myslenia.

6. Surprise. Nie dqj sie zaskoczy¢ pytaniami ,z kosmosu”.

O jakich pytaniach mowa?

e If you were a pizza topping, what topping would you be and why?
e If you were to be a dinosaur, which one would you be?
e How many glasses of water would it take to fill this room?

Kluczowym elementem jest zachowanie spokoju i niepozwolenie
na wybicie sie z rytmu. Podchwytliwe pytania majq na celu
obserwacje twojej reakcji, dlatego wazne jest, aby pozostac

opanowanym i nie okazywac¢ zdezorientowania.

Co zrobic?

e Obré¢ w zart. Mozesz odpowiedzie¢ w humorystyczny sposéb, aby
ztagodzi€ napiecie i pokazac swojq kreatywnoSC. Na przyktad, w
odpowiedzi na pytanie o ilos§€ wody do zalania pokoju, mozesz
odpowiedzieC ,Let me Google it for you”.

e Pokaz elastycznos¢ myslenia. Jakim bytbys dinozaurem?
Odnies sie do ich réznych cech i potqcz je z umiejetnosciami, ktore
posiadasz. Na przyktad powiedz, ze chciatbys by¢ dinozaurem
o silnym instynkcie przetrwania lub elastycznym podejsciu
do zmian, ktére sq nieuniknione w dzisiejszym Srodowisku pracy.

e Wazne jest, aby nie zamilkng¢ po ustyszeniu podchwytliwego
pytania. Zamiast tego, sprobuj odpowiedzie€, na przyktad:
"This is an interesting question. | would be happy to share my
thoughts and perspective on this matter.”

Pamietaj, ze w przypadku podchwytliwych pytah nie chodzi tak bardzo o samg
odpowiedz, ale bardziej o twojq reakcje, elastycznos¢ myslenia i umiejetnosé
utrzymania spokoju w sytuacjach nietypowych.

Wykorzystaj te pytania jako okazje do pokazania swojej inteligenciji
emocjonalnej, kreatywnosci i elastycznego podejscia.

REMEMBER!



7.Interesting Facts. Co w Twoim CV moze
wyjatkowo zaciekawic?

“

Po zapoznaniu sie z Twoim CV rekruter moze miec pytania dotyczgce
okreslonych aspektow Twojej kariery, takich jak przerwy w pracy,
zmiana branzy czy krotkie okresy zatrudnienia.

Wazne jest, abys byt/a przygotowany/a na tego rodzaju pytania
i potrafit/a odpowiednio na nie zareagowaé.

Oto kilka wskazéowek:

e Popros kogos bliskiego, aby spojrzat na Twoje CV
| zadat pytaniag, ktdére mogtyby pojawic sie w gtowie
rekrutera. Takie spostrzezenia mogqg pomaoc Ci
zidentyfikowac€ potencjalne obszary, ktére mogaq
wzbudzac zainteresowanie lub wagtpliwosci.

e Sam/a przeanalizuj swoje CV ,z boku”. Czy sq jakie$ luki
w Twojej historii zatrudnienia, ktére mogtyby wywotac
pytania? Pracowates/as gdzies wyjqtkowo krotko?
Jakie umiejetnosci lub doswiadczenia sie wyrdzniajg?

 Na pytania trudne lub delikatne przygotuj odpowiedzi,
ktore sq szczere, klarowne i pozytywne. Wyjasnij,
dlaczego wystqgpity te sytuacje i jakie umiejetnosci lub
do$wiadczenia wynioste$/as z tych okresdw.
Skoncentruj sie na tym, jak przyczynity sie one do
twojego rozwoju zawodowego.

EXPERT ADVICE!

Pamietaj, ze celem odpowiedzi na takie pytania jest
przedstawienie pozytywnego obrazu swojej kariery
i umiejetnosci radzenia sobie z trudnosciami lub zmianami.

Przygotowanie sie do tych pytan pomoze Ci by¢ pewnym siebie
| przekonac rekruteraq, ze posiadasz
wartosciowe doswiadczeniai umiejetnosci.



8. Money. Upewnij sig, ze potrafisz rozmnawiac
O wynagrodzeniu.

V)

Pytanie o wynagrodzenie jest czesto jednym
z kluczowych punktow rozmowy kwalifikacyjnej.

Odpowiednie wycenienie swojej wartosci jako pracownika moze miec
iIstotny wptyw na wynik negocjacji i zadowolenia z zatrudnienia.

Jak przygotowac sie do rozmowy o pienigdzach?

e Doktadnie przeanalizuj swoje oczekiwania finansowe. Zastandw sie,
jakie sg minimalne i maksymalne kwoty, z ktérymi czujesz sie
komfortowo. Przemysl rowniez swoje doSwiadczenie, umiejetnosci
| wartos¢, jakg mozesz przynieS€ do organizacji, aby uzasadni¢ swoje
oczekiwania.

e Badanie rynku. Zbierz informacje o aktualnych widetkach ptacowych
w danej branzy i regionie. Przejrzyj ogtoszenia pracy, raporty ptacowe,
strony internetowe.

g wiarygodne. Jesli mozes;

branzy, aby poznac $rednie
edzy na temat rynkowyc’h
ub zanizonych oczekiwan.

adze, ze czasem te zrodta nig S
bami pracujacymiw
nie realistycznej Wi
knal zawyzonych |

Miej na Uw
_ skonsultuj sig Z 0SO

Wynagrodzenia. Posiada
standardow pomaga uni

e Negocjacje dotyczqgce wynagrodzenia sq czesto nieodigczng czesciqg
procesu rekrutacyjnego. Bqdz na nie gotowy/a i miej jasno okreslone
granice, ponizej ktérych nie jestes sktonny/a zej$¢. W trakcie negocjacii
podkreslaj swoje umiejetnosci, doSwiadczenie i wartos¢, jakg mozesz
przyniesS¢ do firmy. Warto réwniez rozwazy€ inne korzysci pozaptacowe,
ktére mogqg wptynqg¢ na ogdlng satysfakcje z pracy.

» Bgdz elastyczny/a i otwarty/a na rézne scenariusze. Czasami oferta
wynagrodzenia moze nie spetniac Twoich oczekiwan, ale warto
rozwazyC€ inne czynniki, takie jak perspektywy rozwoju, benefity
dodatkowe, czy mozliwos€ awansu w przysztoSci. Czesto istnieje
mozliwoS¢ negocjaciji w tych obszarach, ktére mogq wptyngc
pozytywnie na Twojq Sciezke kariery.

IMPORTANT!

Nie boj sie poprosic¢ o czas na przemyslenie oferty. Niezaleznie od tego,
czy jeste$ zadowolony/a z proponowanego wynagrodzenia, czy nie,
warto dobrze przemysleC decyzje. Rozwaz wszystkie aspekty oferty

| poréwnaj je ze swoimi celami zawodowymi i finansowymi.




9.Questions. Zastandw sig, jakie pytania chcesz zadac
rekruterowi.

“

Przygotuj sobie 2-3 pytania, ktore to Ty zadasz
potencjalnemu pracodawcy.
To nie tylko pozwoli Ci zdoby¢ dodatkowe informacije
o firmie i stanowisku, ale tez pokaze Twoje zainteresowanie
oraz zaangazowanie w proces rekrutacyjny.

Oto kilka przyktadowych pytan,
ktore mozesz uwzglednic na swoijej liscie:

e Why is the company looking for an employee for this
position? Is it a new position or did the previous employee

resign? If so, why?
e What are the growth prospects for this position?
e What does the team | will be working with look like?
e What are the major challenges associated with this
position?

Pamietaj, ze pytania powinny byé odpowiednio
dopasowane do danej firmy i stanowiska.

Staraj sie by¢ konkretny/a i zadawaé pytania, ktére sq dla Ciebie istotne.

Zadanie ciekawych pytah pokaze pracodawcy,
ze jeste$ zaangazowany/a i powaznie zainteresowany/a pracq w ich firmie.

NOTIGE!



10. Repetition. Czy mdogtby Pan powtorzyCc?

V)

Jak juz ustaliliSmy — rozmowy rekrutacyjne sq stresujqgce.

Nie obawiaj sie poprosic o powtorzenie pytaniaq, jesli nie
zrozumiate§/as go w pehni.

To nhormalne, ze nie wszystkie pytania sq jasne od razu, szczegodlnie
jesli prowadzisz rozmowe w jezyku obcym. Nie bdj sie przyznag, ze nie
zrozumiate$/as danego stowa lub zwrotu. To pokazuje Twoje
zaangazowanie w rozmowe i che€ zrozumienia, co jest od Ciebie
oczekiwane.

Nie stresuj sie tez, gdy zabraknie Ci stow lub odczujesz trudnosci
w formutowaniu odpowiedzi. Pamietaij, ze nie jeste$ oceniany/a tylko
na podstawie biegtosci jezykowej, ale takze na podstawie swoich
umiejetnosci, doswiadczenia i osobowosci.

Uzywaj prostego jezyka i stawiaj na krétkie zdania, aby przekazac
swoje mysli w sposdb klarowny i zrozumiaty — najwazniejsze jest, aby
by€ zrozumianym.

Pamietaj, ze rekruterzy doceniajg uczciwos¢ i skromnoscC.
Jesli czujesz, ze nie masz wystarczajgcego stownictwa,
skup sie na wyrazaniu swoich mysli w sposoéb prosty i jasny.
To klucz do skutecznej komunikacii.

pROTIP!

Jesli aplikujesz do pracy w branzy, ktéra posiada swoje specyficzne stownictwo,
koniecznie zapoznaj sie z nim przed rekrutacjq.

Przygotuj sie, naucz sie terminologii | zapamietaj najwazniejsze wyrazenia.

A jesli w stresie jakies stowko uleci Ci z glowy?
Wez gteboki oddech, usmiechnij sig i bgdz sobq ;)



VOV VIV Ve
Dobra robota, gratulacje!

Teraz kazde interview bedzie dla Ciebie
easy-peasy, pora przygotowacé si¢ na awans!

. - @ -
Chcesz rozwijaé swojq karierg w korporaciji \ - X
lub rozpoczqC€ nowaq prace, . /\ \
gdzie angielski jest kluczowy?
L o .
Znasz stowka | gramatyke, ale stresujesz sig N
rozmowami w miedzynarodowym Srodowisku?

Przygotowalismy kompletny kurs online,
ktory pomoze Ci opanowac wszystkie aspekty jezyka biznesowego.

DOLAGZAM DO BUSINESS GLASS : https://justiakealesson.pl/business-class/

Lobacz, co mowig 0 kursie jego uczestniczki:

Jedna z najbardziej optacalnych inwestycji w ostatnim czasie <
Dzieki kursowi swietnie przygotowatam sie do rozmowy o prace, ktora zakonczyta sie sukcesem.

Bardzo polecam ! Marta

Podobno najlepsza inwestycja to inwestycja w siebie.
JUB | tak byto w moim przypadku z zakupem business class! ©

Z czystym sumieniem polecam! Izabela
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