Interview
Don'ts:

10 bteddw do unikniecia
W rozmowie po angielsku

take
a lesson



Checklist
by =»

take
alesson

Don’t ignore. Nie ignoruj kultury firmy — dostosuj swoj sty!.

Don't forget. Nie zapominaj o tym, co masz w CV — wez je ze
soba.

Don't lie. Nie ktam o swoich kompetencjach - skup sie na po-
tencjale.

Don’'t exaggerate. Nie zawyzaj swojego poziomu jezyka — bgdz
szczery | pokaz chec rozwoju.

Don't be silent. Nie bdj sie moéwic¢ - rekruter chce Cie poznac.

Don't overthink. Nie martw sie o ,zte” odpowiedzi - liczy sie
Twoja reakcja.

Don’t badmouth. Nie obgaduj bytego pracodawcy - skup sie
na lekcjach.

Don’t pretend. Nie udawaj, ze wszystko wiesz — pokaz chec nauki.

Don’'t mistranslate. Nie popetniaj typowych dla Polakéw bte-
dow jezykowych.

Don’'t neglect. Nie zaniedbuj follow-up — po rozmowie podzie-
kuj I przypomnij o sobie.
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1. Don't ignore.

Nie ignoruj kultury firmy — dostosuj swoj styl.

Kazda firma ma swojg unikalna kulture. Przed rozmowa:
® sprawdz strone internetowa i media spotecznosciowe firmy;
® zwrdc uwage na ton komunikacji — czy jest formalny czy luzny;
®  przeanalizuj, jakie wartosci sg dla firmy wazne;
[

dostosuj swoj stroj i sposdb wypowiedzi do stylu firmy.

Jak sie przygotowac?
®  Poszukaj informacji o firmie na portalach z opiniami pracownikow.
®  Jesli to mozliwe, porozmawiaj z obecnymi lub bytymi pracownikami.

®  Przygotuj sie do rozmowy o wartosciach firmy i tym, jak wpisujesz sie w jej
kulture.

IMPORTANT

( PRO TIP! W
N J

Jesli nie jestes pewien dress code'u, zawsze lepiej jest ubrac sie nieco bar-
dziej formalnie. Latwigj jest sie ,rozluzni¢” (np. zdejmujac marynarke) niz
probowac formalnie wygladac¢ w zbyt casualowym stroju.
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2. Don’t forget.

Nie zapominaj o tym, co masz w CV —wez je ze soba.

CV to Twoja wizytowka, ale pod wptywem stresu mozesz zapomniec waznych detali.

Co zrobic?
®  Przygotuj kilka kopii aktualnego CV.
®  Zréb wiasng kopie z notatkami:
® zaznacz kluczowe projekty, daty i osiggniecia;
® dodaj krotkie przypomnienia o waznych szczegdtach.
®  Przecwicz mdowienie o swoim doswiadczeniu na podstawie CV.

® Miej CV pod reka podczas rozmowy — to nie scigga, to Twoje narzedzie!

Jak korzystac¢ z CV podczas rozmowy?
® Nie czytaj bezposrednio z CV — uzywaj go jako punktu odniesienia.
®  Jesli potrzebujesz sprawdzi¢ konkretng informacje, nie krepuj sie zajrze¢ do CV.

® Uzywaj CV jako przewodnika do strukturyzowania swoich odpowiedzi.

EXPERT ADVICE!

Przykiad po angielsku na poziomie BI:

@ “| worked as a sales assistant for two years. In this job, | learned how to talk to
customers and solve problems. | also helped train new team members.”
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3. Don't lie.

Nie ktam o swoich kompetencjach — skup sie na potencjale.

Ktamstwo ma krotkie nogi, szczegolnie w swiecie biznesu. Zamiast tego:
® badzszczery w kwestii swoich umiejetnosci i doswiadczenia;
®  skup sie na swoich mocnych stronach i potencjale do nauki;

®  jesliczegos nie umiesz, powiedz o tym otwarcie, ale podkres| chec¢ nauki.

Jak moéwic o brakujgcych umigjetnosciach?
®  Podkresl swoje zdolnosci adaptacyjne i szybkos¢ uczenia sie.
® Opowiedz o sytuacjach, gdy szybko opanowates howe umiejetnosci.

® Pokaz entuzjazm do rozwoju i nhauki nowych rzeczy.

IMPORTANT!

Przyktady po angielsku na poziomie B1:

@ “| don't have experience in X, but | learn quickly. In my last job, | learned Y in
a short time.”

@m» “This is new to me, but I'm very interested in learning. Can you tell me more abo-
ut how this works in your company?”
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4. Don’t exaggerate.

Nie zawyzaj swojego poziomu jezyka —badz szczery i pokaz chec rozwoju.

Pamietaj, ze wymagania jezykowe w ofertach pracy czesto sg zawyzone.
® Na wiekszosci stanowisk wystarczy poziom komunikatywny (A2+/B1).
®  Kluczowa jest umiegjetnosc efektywnej komunikacji, nie perfekcyjna gramatyka.

®  Specjalistyczne stownictwo czy zargon branzowy mozna szybko przyswoic w pracy.

Jak o tym mowic?
®  Podkres| swojg zdolnos¢ do swobodnej komunikacji w codziennych sytuacjach.
®  Zaznacz otwartosc na nauke nowego stownictwa zwigzanego z branza.

®  Pokaz, ze nie masz blokady jezykowej i chetnie porozumiewasz sie po angielsku.

Co jest naprawde oceniane?
® Umigjetnosc radzenia sobie w roznych sytuacjach komunikacyjnych.
®  Zdolnosc¢ do jasnego wyrazania mysli, nawet prostym jezykiem.

®  Otwartosc na nauke i rozwoj jezykowy w kontekscie zawodowym.

IMPORTANT!

:

Jesli masz blokade jezykowa, skup sie najpierw na jej przetamaniu poprzez
regularne uzywanie jezyka w praktyce. Ptynnosc¢ i pewnosc¢ siebie w komu-
nikacji sg czesto waznigjsze niz bezbtedna gramatyka.

PRO TIP! W
J
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5. Don't be silent.

Nie bdj sie moéwic — rekruter chce Cie poznac.

Pamietaj, rekruter chce Cie poznac, nie ocenic Twoj angielski.
® Mow, nawet jesli popetniasz btedy — lepsze to niz milczenie.
®  Skup sie na przekazaniu swoich mysli, nie na perfekcyjnej gramatyce.

®  Jesli nie znasz stowa, sprobuj opisac je innymi stowami.

Jak sie przygotowac?
® Cwicz mdéwienie o sobie i swoim do$wiadczeniu przed lustrem.

® Nagrajsie i przestuchaj —to pomoze Ci oswoic sie z brzmieniem swojego gtosu
W jezyku angielskim.

®  Przygotuj proste frazy, ktére pomoga Ci zyskac czas na myslenie.

[ PRO TIP! ]

Jesli nie jestes pewien, jak cos powiedziec, uzyj prostszych konstrukgji. Le-
piej wyrazi¢ mysl| prosto, niz zaplatac sie w skomplikowanym zdaniu.

Przyktadowe frazy na poziomie A2/B1:

@ “That's a good question. Can | think about it for a moment?”
@ “| don't know that word. Can you explain what it means?”
@m» “Can you say that again? | want to make sure | understand.”
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6. Don't overthink.

Nie martw sie o ,zte” odpowiedzi - liczy sie Twoja reakcja.

W wiekszosci przypadkow nie ma ,ztych” odpowiedzi. Liczy sie:
® twoja spontanicznosc i autentycznosg;
® umigjetnosc reagowania Na niespodziewane pytania;

®  zdolnosc¢ logicznego myslenia pod presja.

Co robi¢ w trudnych sytuacjach?
®  Jesli potrzebujesz czasu, powiedz o tym.
®  Jedli nie znasz odpowiedzi, badz szczery.

® Pokaz swoj proces myslowy — rekruter czesto chce zobaczyc, jak myslisz, nie
tylko co wiesz.

REMEMBER!

Przykiady dobrych reakcji na poziomie BI:
@ “That's a hard question. Let me think about it step by step.”
@ “| haven't been in that exact situation, but | can tell you about a similar experien-

cel had”
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7. Don’'t badmouth.

Nie obgaduj bytego pracodawcy — skup sie na lekcjach.

Nawet jesli Twoje poprzednie doswiadczenia byty negatywne:
® unikaj krytyki i narzekania na bytych pracodawcow;
® skup sie na pozytywach i lekcjach, ktdre wyniostes;

® pokaz jak trudne sytuacje przyczynity sie do Twojego rozwoju.

[ PRO TIP! ]

4 )
Przygotuj kilka pozytywnych historii z poprzednich migjsc pracy, ktore
pokazujg Twoje umiejetnosci rozwigzywania problemow i pozytywne
nastawienie.

- J

Przyktady pozytywnego przeformutowania na poziomie Bl

am» “There were challenges, but I'm grateful for the chance to learn X and Y in
that job."

@m» “This situation helped me improve my Z skill, which is very important in my
work.”
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8. Don’t pretend.

Nie udawaj, ze wszystko wiesz — pokaz chec nauki.

Nikt nie wie wszystkiego i rekruterzy sa tego swiadomi.
®  Jesli czegos nie wiesz, przyznaj sie do tego otwarcie.
® Pokaz entuzjazm do nauki nowych rzeczy.

®  Podkresl swoje doswiadczenia w szybkim przyswajaniu nowej wiedzy.

Strategie radzenia sobie z brakiem wiedzy:
® Pokaz, jak podchodzisz do nauki nowych rzeczy.
® Opowiedz o sytuacji, gdy skutecznie nauczytes sie czegos nowego w pracy.

® Zapytaj o mozliwosci rozwoju i szkolenia w firmie.

EXPERT ADVICE!

Przyktady na poziomie Bl

@ “| don't have experience in this area, but I'm very interested in learning. Can you
tell me more about how this works in your company?”

@ “This is new to me, but | learn quickly. In the past, | successfully learned [give an

example] in a short time.”

10
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9. Don’'t mistranslate.
Nie popetniaj typowych dla Polakdw bteddw jezykowych.

Uwazaj na stowa, ktére brzmia podobnie w polskim i angielskim, ale maja inne
znaczenie:

®  “Actually” nie znaczy ,aktualnie”.
Znaczenie: W rzeczywistosci, wiasciwie.

Przykiad: “| actually have five years of experience in marketing”. (Wtasci-
wie mam piec lat doswiadczenia w marketingu).

® “Eventually” nie oznacza ,ewentualnie”.
Znaczenie: w koncu, ostatecznie.

Przykiad: “I eventually want to move into a management position”.
(Ostatecznie chce przejs¢ na stanowisko kierownicze).

® “Sympathetic” nie znaczy ,sympatyczny”.
Znaczenie: wspotczujacy, rozumiejacy.

Przykiad: “I'm sympathetic to the challenges faced by new employees”.
(Rozumiem wyzwania, przed ktorymi stajg nowi pracownicy).

® “Ordinary” to nie ,ordynarny”.
Znaczenie: zwyczajny, przecietny.

Przykiad: “I don't believe in ordinary solutions to complex problems”.
(Nie wierze w zwyczajne rozwigzania ztozonych problemaow).

Inne czeste btedy.
® “Boss” to szef, ale “chef” to kucharz.
® “Preservatives” to konserwanty, nie ,prezerwatywy"” (condoms).

® “Pension” to emerytura, nie ,pensja” (salary).

n



PRO TIP!

Zamiast skupiac sie na pojedynczych stowach, naucz sie catych zdan i zwro-
tow czesto uzywanych podczas rozmow kwalifikacyjnych. Na przyktad:

“I've been working in this company for 4 years.”
“I'm in charge of the finance department.”

“I'm responsible for managing our team'’s budget.”

Uzywajac takich gotowych fraz, unikniesz wielu bteddéw gramatycznych
i bedziesz brzmiec bardziej profesjonalnie. Pamietaj, ze ptynnosc i pew-
Nosc siebie w komunikacji sg czesto wazniejsze niz perfekcyjna gramatyka.

12



I A U 4D Wi

10. Don’t neglect.

Nie zaniedbuj follow-up — po rozmowie podziekuj i przypomnij o sobie.

Follow-up to wazny element procesu rekrutacji.
®  Wyslij e-mail z podziekowaniem w ciggu 24 godzin po rozmowie.
®  Kroétko przypomnij o swoich mocnych stronach i entuzjazmie do pracy.

®  Jesli obiecates dodatkowe informacje, dostarcz je w tym mailu.

Jak napisac dobry follow-up?
® Badz konkretny — nawigz do tematow omawianych podczas rozmowy.
® Badzzwiezty —jedno lub dwa krétkie akapity wystarcza.

® Sprawdz pisownie i gramatyke — to ostatnia szansa na zrobienie dobrego
wrazenia.

IMPORTANT!

13
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