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Moduł 1: Przygotowanie do rozmowy 

1.1 Analiza ogłoszenia o pracę 

Rozmowę kwalifikacyjną najlepiej zacząć od dokładnej analizy ogłoszenia. To właśnie  
w nim pracodawca ukrywa wskazówki, jakiego kandydata szuka. 

Jak analizować ogłoszenie? 
1. Wymagania obowiązkowe – to warunki, które musisz spełnić. 
2. Wymagania dodatkowe – atuty, które zwiększają Twoje szanse. 
3. Zakres obowiązków – wskazuje, jakie zadania czekają Cię w pracy. 
4. Informacje o firmie – wartości, kultura organizacyjna, branża. 

Ćwiczenie – tabela dopasowania kompetencji 

Fragment ogłoszenia Moje doświadczenie / 
umiejętności 

Jak to zaprezentuję na 
rozmowie? 

„Znajomość języka 
angielskiego na poziomie 
B2” 

Certyfikat FCE, codzienna 
korespondencja w j. 
angielskim 

„Prowadzę 
regularny kontakt z 
klientami zagranicznymi” 

„Umiejętność pracy w 
zespole” 

Projekty grupowe na 
studiach i w pracy 

„Koordynowałem zadania 
w 5-osobowym zespole IT” 

„Znajomość Excela” Tworzenie raportów 
sprzedażowych 

„Przygotowuję zestawienia 
i wykresy do zarządu” 

 

1.2 Przygotowanie dokumentów 

Twoje dokumenty to pierwsze źródło informacji o Tobie. Muszą być spójne i gotowe do 
zaprezentowania. 

Checklista dokumentów: 

☑ Aktualne CV w dwóch wersjach: elektronicznej i wydrukowanej 
☑ List motywacyjny – jeśli był wymagany 
☑ Kopie certyfikatów i dyplomów 
☑ Portfolio / projekty (jeśli istotne w branży) 
☑ Notatki z pytaniami do rekrutera 

Ćwiczenie: Sprawdź, czy Twoje CV odpowiada ogłoszeniu. 

• Czy słowa kluczowe z oferty znajdują się w CV? 
• Czy najważniejsze doświadczenie jest wyeksponowane? 
• Czy daty i fakty są spójne? 
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Tip Doradcy: Przynieś o jeden egzemplarz CV więcej – czasem w rozmowie 
uczestniczy dodatkowa osoba. 

1.3 Autoprezentacja 

Rekruter w pierwszych minutach spotkania tworzy o Tobie opinię. Dobre przygotowanie 
autoprezentacji pozwoli Ci zrobić pozytywne wrażenie. 

Elementy autoprezentacji: 
1. Pierwsze wrażenie – uśmiech, kontakt wzrokowy, pewny uścisk dłoni. 
2. Przedstawienie się – imię, wykształcenie/stanowisko, kluczowa cecha. 
3. Krótki opis doświadczenia – maksymalnie 2–3 zdania. 
4. Dlaczego tu jestem – powód, dla którego aplikujesz na to stanowisko. 

Ćwiczenie „Mój elevator pitch” – wersja rozszerzona 
Wpisz swoją autoprezentację w polach: 

• Kim jestem? ................................................................................................ 
• Co robiłem/am do tej pory? .......................................................................... 
• Moje największe osiągnięcie: ........................................................................ 
• Dlaczego chcę pracować właśnie tutaj: 

………………………………………......................................................................... 
• Co mogę wnieść do zespołu: ........................................................................ 

 

1.4 Wizerunek i strój 

Twój wygląd jest elementem komunikacji. Strój powinien być dopasowany do branży i 
stanowiska. 

Ogólne zasady: 
• Biznes formalny (bankowość, administracja) – garnitur / garsonka, stonowane 

kolory. 
• Biznes casual (IT, marketing) – elegancka koszula/bluzka, spodnie materiałowe, 

schludne buty. 
• Branże kreatywne – możesz dodać akcent, który pokaże Twoją osobowość. 

Ćwiczenie – plan mojego stroju 

• Góra (koszula/bluzka): ...................................................................................... 
• Dół (spodnie/spódnica): .................................................................................... 
• Buty: ................................................................................................................. 
• Dodatki (zegarek, teczka, notes): ........................................................................ 
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1.5 Organizacja dnia rozmowy 

Co warto zrobić dzień przed rozmową? 
• Sprawdź dokładnie adres i czas spotkania. 
• Ustal trasę i zaplanuj dojazd (uwzględnij korki). 
• Przygotuj dokumenty i strój. 
• Wyśpij się! 

Co w dniu rozmowy? 
• Zjedz lekki posiłek. 
• Ubierz się zgodnie z planem. 
• Wyjdź wcześniej (bądź 10–15 minut przed czasem). 
• Uspokój oddech przed wejściem. 

Checklista dnia rozmowy: 
☑ Dokumenty przygotowane 
☑ Strój gotowy 
☑ Trasa zaplanowana 
☑ Telefon wyciszony 
☑ Notatki z pytaniami do rekrutera 

1.6 Radzenie sobie ze stresem 

Stres jest naturalny – nie musisz go eliminować, tylko nauczyć się nim zarządzać. 

Techniki: 
• Oddech 4-7-8 (wdech 4 sekundy, zatrzymanie 7, wydech 8). 
• Pozytywna wizualizacja – wyobraź sobie, że rozmowa przebiega pomyślnie. 
• Praktyka – ćwicz odpowiedzi na pytania przed lustrem lub z bliską osobą. 

Ćwiczenie – Moje sposoby na stres: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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1.7 Badanie firmy i rekrutera 

Przygotowanie to także znajomość firmy. Rekruterzy często pytają: „Co wiesz o naszej 
organizacji?”. 

Co sprawdzić? 
• Historia i misja firmy 
• Główne produkty / usługi 
• Ostatnie sukcesy / projekty 
• Opinie o kulturze pracy 

Ćwiczenie – Moja notatka o firmie 

• Branża: ............................................................................................................. 
• Główne produkty/usługi: .................................................................................... 
• Co mnie zaciekawiło: ......................................................................................... 
• Moje pytanie do rekrutera o firmę: 

......................................................................................................................... 
 

1.8 Podsumowanie modułu 

Tip Doradcy: Przygotowanie to 70% sukcesu. Im lepiej zaplanujesz każdy krok – od 
CV, przez autoprezentację, po wybór stroju – tym spokojniej wejdziesz na rozmowę i 
tym większą kontrolę będziesz mieć nad jej przebiegiem. 
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Moduł 2: Najczęstsze pytania rekrutacyjne 

Rozmowa kwalifikacyjna rzadko przebiega spontanicznie – większość pytań należy do 
zestawu sprawdzonych przez rekruterów. Dzięki wcześniejszemu przygotowaniu możesz 
uniknąć zaskoczenia i udzielić pewnych, spójnych odpowiedzi. 

2.1 Pytania ogólne 

To pytania „rozgrzewkowe”, które pojawiają się niemal zawsze. Ich celem jest 
sprawdzenie, jak się prezentujesz czy potrafisz mówić o sobie oraz jakie są Twoje 
motywacje. 

Najczęstsze przykłady: 

1. Opowiedz o sobie. 
2. Jakie są Twoje mocne strony? 
3. Jakie są Twoje słabe strony? 
4. Dlaczego chcesz pracować w naszej firmie? 
5. Gdzie widzisz siebie za 5 lat? 

Ćwiczenie: Moje odpowiedzi – pola interaktywne 

• Opowiedz o sobie: ............................................................................................. 
• Mocne strony: .................................................................................................... 
• Słabe strony: ..................................................................................................... 
• Dlaczego właśnie ta firma: .................................................................................. 
• Moje cele zawodowe: ......................................................................................... 

Tip Doradcy: Odpowiedzi powinny być zwięzłe (2–3 zdania), konkretne i poparte 
przykładem. 

2.2 Pytania o doświadczenie i kwalifikacje 

Rekruter chce sprawdzić, czy Twoje wcześniejsze doświadczenia odpowiadają 
wymaganiom stanowiska. 

Przykłady pytań: 

• Proszę opowiedzieć o swoich dotychczasowych obowiązkach. 
• Jakie projekty były dla Ciebie największym wyzwaniem? 
• Opisz sytuację, w której musiałeś szybko nauczyć się czegoś nowego. 
• Z czego jesteś najbardziej dumny w swojej karierze? 

  



 9 

Ćwiczenie – moja historia zawodowa 

• Najważniejsze stanowisko: ................................................................................ 
• Kluczowe obowiązki: .......................................................................................... 
• Największy sukces: ............................................................................................ 
• Wyzwanie, które pokonałem/am: ........................................................................ 

 

2.3 Pytania sytuacyjne – metoda STAR 

To pytania, które wymagają opisania konkretnej sytuacji z przeszłości. Najlepiej 
odpowiadać metodą STAR: 

• S – Situation (Sytuacja): gdzie i kiedy to miało miejsce, 
• T – Task (Zadanie): jakie było wyzwanie, 
• A – Action (Działanie): co zrobiłeś, 
• R – Result (Rezultat): jaki był efekt. 

Przykładowe pytania: 

• Opisz sytuację, w której rozwiązałeś konflikt w zespole. 
• Podaj przykład, gdy musiałeś pracować pod presją czasu. 
• Opowiedz o problemie, który udało Ci się rozwiązać dzięki Twojej inicjatywie. 

Ćwiczenie – moja odpowiedź metodą STAR 

• Sytuacja: ........................................................................ 
• Zadanie: ........................................................................ 
• Działania: ........................................................................ 
• Rezultat: ........................................................................ 

Tip Doradcy: Unikaj opowieści bez puenty – zawsze kończ mocnym rezultatem (np. 
oszczędność czasu, wzrost sprzedaży, poprawa relacji). 

2.4 Trudne pytania 

Są to pytania, które mają sprawdzić Twoją odporność na stres i szczerość. 

Najczęstsze przykłady: 

• Dlaczego chcesz zmienić pracę? 
• Jak radzisz sobie ze stresem? 
• Jakie błędy popełniłeś i czego się z nich nauczyłeś? 
• Ile chciałbyś zarabiać? 
• Co zrobisz, jeśli nie dostaniesz tej pracy? 
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Ćwiczenie – moje przemyślenia 

• Powód zmiany pracy: ......................................................................................... 
• Moje sposoby radzenia sobie ze stresem: 

......................................................................................................................... 
• Błąd, z którego wyciągnąłem/am lekcję: 

......................................................................................................................... 
• Oczekiwania finansowe (przedział): 

......................................................................................................................... 

Tip Doradcy: Na pytanie o zarobki odpowiadaj przedziałem (np. „Moje oczekiwania 
mieszczą się w granicach X–Y zł brutto”), a nie jedną kwotą. 

2.5 Pytania o umiejętności miękkie 

Rekruter bada, jak funkcjonujesz w zespole, czy potrafisz się komunikować i rozwiązywać 
konflikty. 

Przykłady: 

• Jak radzisz sobie z pracą w grupie? 
• Opowiedz o sytuacji, w której musiałeś przekonać kogoś do swojego pomysłu. 
• Jak reagujesz na krytykę? 
• Co robisz, gdy musisz współpracować z trudnym współpracownikiem? 

Ćwiczenie – moje przykłady 

• Dobra współpraca zespołowa: ........................................................................... 
• Przekonanie innych do mojego pomysłu: 

......................................................................................................................... 
• Reakcja na krytykę: ............................................................................................ 
• Praca z trudnym współpracownikiem: 

......................................................................................................................... 
 

2.6 Pytania motywacyjne 

Te pytania sprawdzają, co naprawdę Cię napędza. 

Przykłady: 

• Co najbardziej lubisz w swojej pracy? 
• Co daje Ci satysfakcję zawodową? 
• Dlaczego wybrałeś tę branżę? 
• Jakie są Twoje plany rozwoju zawodowego? 
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Ćwiczenie – moja motywacja 

• Największa satysfakcja w pracy: ........................................................................ 
• Dlaczego wybrałem/am tę branżę: 

......................................................................................................................... 
• Moje cele rozwojowe: 

......................................................................................................................... 

2.7 Pytania o wartości i dopasowanie do firmy 

Pracodawcy chcą wiedzieć, czy pasujesz do kultury organizacyjnej. 

Przykłady: 

• Jakie wartości są dla Ciebie najważniejsze w pracy? 
• Jakiego szefa lubisz mieć nad sobą? 
• W jakim środowisku pracujesz najlepiej? 
• Czego oczekujesz od swojego przyszłego pracodawcy? 

Ćwiczenie – moje oczekiwania wobec miejsca pracy 

• Wartości: .......................................................................................................... 
• Styl zarządzania: ................................................................................................ 
• Idealne środowisko pracy: .................................................................................. 
• Moje oczekiwania wobec firmy: .......................................................................... 

2.8 Pytania nietypowe i kreatywne 

Niektóre firmy stosują nietypowe pytania, aby sprawdzić kreatywność i szybkość 
myślenia. 

Przykłady: 

• Ile piłek tenisowych zmieści się w autobusie? 
• Gdybyś był zwierzęciem, to jakim i dlaczego? 
• Co zrobiłbyś, gdybyś znalazł portfel na ulicy? 

Ćwiczenie – moja reakcja na nietypowe pytania 

• Pierwsze, co robię, gdy słyszę dziwne pytanie: 
......................................................................................................................... 

• Jak unikam paniki: ............................................................................................. 
• Przykładowa moja odpowiedź kreatywna: 

......................................................................................................................... 

Tip Doradcy: Nie chodzi o „prawidłową” odpowiedź, ale o pokazanie sposobu 
myślenia, kreatywności i spokoju. 



 12 

2.9 Podsumowanie modułu 

Najważniejsze zasady: 

• Przygotuj przykłady ze swojego życia zawodowego. 
• Używaj metody STAR do odpowiedzi sytuacyjnych. 
• Na pytania trudne odpowiadaj szczerze, ale z pozytywnym akcentem. 
• Ćwicz głośno swoje odpowiedzi, aby brzmiały naturalnie. 

Tip Doradcy: 

„Pamiętaj – rekruterzy nie oczekują idealnych ludzi. Oczekują świadomych 
kandydatów, którzy potrafią wyciągać wnioski z doświadczeń i jasno komunikować 
swoje mocne strony.” 

Moduł 3: Ćwiczenia praktyczne 

Ćwiczenia praktyczne są kluczowym elementem przygotowania do rozmowy. Sama 
teoria to za mało – dopiero powtarzanie odpowiedzi, symulacje i trening pod presją 
pozwalają poczuć się pewnie w realnej sytuacji. 

3.1 Symulacja rozmowy – Role Play 

Cel: przećwiczenie rozmowy w warunkach zbliżonych do prawdziwych. 

• Poproś znajomego, nauczyciela lub doradcę, aby wcielił się w rolę rekrutera. 
• Ty występujesz jako kandydat – z CV i dokumentami. 
• Rozmowa powinna trwać min. 15 minut. 

Arkusz notatek po symulacji 

• Co poszło dobrze: .............................................................................................. 
• Co sprawiło mi trudność: .................................................................................... 
• Jak reagowałem/am na stres: ............................................................................. 
• Jak oceniam swoje odpowiedzi w skali 1–5: 

o Pytania ogólne: [ ] 
o Pytania sytuacyjne: [ ] 
o Pytania o motywację: [ ] 

Tip Doradcy: Nagraj przebieg symulacji telefonem i obejrzyj – zauważysz błędy, o których 
wcześniej nie wiedziałeś. 
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3.2 Ćwiczenie „2-minutowa autoprezentacja” 

W rekrutacji często pojawia się zadanie: „Proszę opowiedzieć o sobie w 2 minuty”. 

Instrukcja: 

• Ustaw stoper na 2 minuty. 
• Przećwicz autoprezentację: kim jesteś, co robiłeś, jakie są Twoje atuty, dlaczego 

chcesz pracować tu. 
• Nagrywaj się, aż będziesz potrafił zmieścić się w czasie i mówić naturalnie. 

Arkusz planu autoprezentacji 

• Początek (krótko o mnie): ................................................................................... 
• Kluczowe doświadczenie: .................................................................................. 
• Największe osiągnięcie: ..................................................................................... 
• Dlaczego ta firma: .............................................................................................. 
• Moje mocne strony: ........................................................................................... 

 

3.3 Ćwiczenia odpowiedzi na trudne pytania 

Cel: oswojenie się z pytaniami, które budzą stres. 

Wybierz 3–5 pytań trudnych (np. „Dlaczego zmieniasz pracę?”, „Jakie są Twoje słabe 
strony?”). Napisz odpowiedzi. Powiedz je na głos, nagrywając się. 

Moje odpowiedzi na trudne pytania 

• Dlaczego zmieniam pracę: ................................................................................. 
• Moje słabe strony: .............................................................................................. 
• Jak radzę sobie ze stresem: ................................................................................. 
• Moje oczekiwania finansowe: ............................................................................. 

Tip Doradcy: Formułuj odpowiedzi tak, aby kończyły się pozytywnym akcentem (np. 
słaba strona → co zrobiłem, żeby ją poprawić). 
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3.4 Ćwiczenie pytań sytuacyjnych – metoda STAR 

Instrukcja: 

• Wybierz ze swojego doświadczenia 3 historie (np. sukces, konflikt, działanie pod 
presją). 

• Opisz je metodą STAR. 

Karta treningowa STAR 

1. Sytuacja: ........................................................................................................... 
2. Zadanie: ............................................................................................................ 
3. Działanie: .......................................................................................................... 
4. Rezultat: ........................................................................................................... 

Powtórz historię na głos – sprawdź, czy opowieść mieści się w 1,5–2 minutach. 

3.5 Scenki tematyczne 

Scenka 1 – Presja czasu 

Rekruter: „Wyobraź sobie, że klient chce raportu na jutro, a masz jeszcze dwa inne 
zadania. Jak sobie poradzisz?” 
Ćwiczenie: Zaprezentuj krok po kroku swoją strategię zarządzania priorytetami. 

Scenka 2 – Konflikt w zespole 

Rekruter: „Masz kolegę w pracy, który nie wywiązuje się ze swoich obowiązków. Co 
robisz?” 
Ćwiczenie: Odpowiedz tak, aby pokazać swoje umiejętności mediacji i pracy 
zespołowej. 

Miejsce na notatki – moje rozwiązania 

• Presja czasu: ..................................................................................................... 
• Konflikt w zespole: ............................................................................................. 

 

3.6 Ćwiczenia z mowy ciała 

Cel: świadome panowanie nad komunikacją niewerbalną. 

Instrukcje: 

• Ćwicz siedzenie prosto, otwartą postawę rąk, kontakt wzrokowy. 
• Unikaj: krzyżowania rąk, wiercenia się, patrzenia w podłogę. 
• Nagraj krótką autoprezentację i sprawdź mowę ciała. 
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Samokontrola mowy ciała – checklista 
☑ Uśmiech na wejściu 
☑ Kontakt wzrokowy utrzymany 
☑ Postawa otwarta 
☑ Gesty naturalne 
☑ Ton głosu spokojny 

3.7 Test koncentracji i opanowania stresu 

Ćwiczenie: Przygotuj listę 10 losowych pytań (może je ułożyć znajomy albo generator 
online). 
Odpowiadaj bez przygotowania – masz tylko 30 sekund na odpowiedź. 

Miejsce na notatki – moje wyniki 

• Ile pytań sprawiło trudność: 
......................................................................................................................... 

• Jak reagowałem/am na brak wiedzy: 
......................................................................................................................... 

• Jak oceniam swoje opanowanie w skali 1–5: [ ] 
 

3.8 Podsumowanie modułu 

Ćwiczenia praktyczne mają na celu przyzwyczaić Cię do stresu i powtarzalnych 
schematów pytań. Im częściej będziesz je trenować, tym bardziej naturalne staną się 
Twoje odpowiedzi. 

Tip Doradcy: 

„Nie ucz się odpowiedzi na pamięć – to brzmi sztucznie. Lepiej przygotuj schematy  
i przykłady z życia, które możesz modyfikować w zależności od pytania.” 
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Moduł 4: Checklista kandydata 

Checklista to Twój osobisty przewodnik „krok po kroku”, który pomoże Ci upewnić się, że 
jesteś przygotowany na 100%. Możesz ją wydrukować lub korzystać z interaktywnej wersji 
w PDF, zaznaczając ✔ wykonane elementy. 

4.1 Przygotowanie kilka dni przed rozmową 

☑ Dokładna analiza ogłoszenia o pracę 
☑ Sprawdzenie wymagań i dopasowanie ich do mojego CV 
☑ Aktualizacja CV i listu motywacyjnego 
☑ Przygotowanie kopii certyfikatów / dyplomów 
☑ Zebranie portfolio (jeśli dotyczy) 
☑ Przemyślenie odpowiedzi na pytania ogólne i sytuacyjne 
☑ Ułożenie autoprezentacji (2 minuty) 
☑ Zapoznanie się z informacjami o firmie (historia, produkty, sukcesy) 
☑ Ćwiczenia praktyczne (symulacje rozmowy, metoda STAR) 

Miejsce na moje dodatkowe notatki: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................  

4.2 Dzień przed rozmową 

☑ Sprawdzenie godziny i miejsca spotkania 
☑ Zaplanowanie dojazdu (uwzględniając korki / komunikację publiczną) 
☑ Przygotowanie ubrań (wyprasowane, czyste, odpowiednie do branży) 
☑ Sprawdzenie dokumentów (CV, list motywacyjny, certyfikaty) 
☑ Przygotowanie notatnika i długopisu 
☑ Zrobienie krótkiej powtórki pytań i odpowiedzi 
☑ Wyspanie się (min. 7 godzin snu) 

Co jeszcze chcę przygotować: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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4.3 W dniu rozmowy 

☑ Zjedzenie lekkiego posiłku przed spotkaniem 
☑ Odpowiedni ubiór zgodnie z planem 
☑ Sprawdzenie wyglądu (włosy, buty, schludność) 
☑ Wzięcie dokumentów i notatnika 
☑ Telefon wyciszony / tryb samolotowy 
☑ Wyjście z domu odpowiednio wcześniej 
☑ Bycie na miejscu 10–15 minut przed czasem 

Moje przypomnienia: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

4.4 Tuż przed wejściem 

☑ Sprawdzenie oddechu – kilka głębokich wdechów 
☑ Uspokojenie nerwów (krótkie ćwiczenie oddechowe 4-7-8) 
☑ Pozytywna wizualizacja – „Rozmowa pójdzie dobrze” 
☑ Ostatnie sprawdzenie pytań do rekrutera 
☑ Uśmiech i pewny krok do sali 

4.5 Podczas rozmowy 

☑ Przywitanie się z uśmiechem i kontaktem wzrokowym 
☑ Pewny uścisk dłoni (jeśli to praktykowane) 
☑ Utrzymywanie otwartej postawy (nie krzyżuj rąk) 
☑ Odpowiedzi konkretne, oparte na przykładach 
☑ Używanie metody STAR w pytaniach sytuacyjnych 
☑ Zadanie pytań do rekrutera (przygotowane wcześniej) 
☑ Podziękowanie za rozmowę i okazanie zainteresowania stanowiskiem 

Pytania, które chcę zadać rekruterowi: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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4.6 Po rozmowie 

☑ Zrobienie notatek o przebiegu spotkania 
☑ Zapisanie pytań, które sprawiły trudność 
☑ Ocena swoich mocnych i słabych stron 
☑ Przygotowanie się do kolejnej rekrutacji na podstawie wniosków 

Moje refleksje po rozmowie: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

4.7 Podsumowanie modułu 

Checklista to Twoja „mapa kontrolna” – dzięki niej masz pewność, że niczego nie 
pominiesz. 

Tip Doradcy: 

„Przygotowanie to nie tylko dokumenty i strój – to także Twój spokój psychiczny. Im 
więcej elementów odhaczysz wcześniej, tym bardziej zrelaksowany i pewny siebie 
wejdziesz na rozmowę.” 
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Moduł 5: Pytania do rekrutera 

Rozmowa kwalifikacyjna to nie tylko czas, gdy rekruter ocenia Ciebie – to także Twoja 
szansa, aby sprawdzić, czy firma i stanowisko są dla Ciebie odpowiednie. Zadanie pytań 
pokazuje Twoje zaangażowanie, przygotowanie oraz umiejętność krytycznego myślenia. 

5.1 Dlaczego warto zadawać pytania? 
• Pokazujesz swoje zainteresowanie firmą i stanowiskiem. 
• Zyskujesz informacje, które pomogą Ci ocenić kulturę pracy i warunki 

zatrudnienia. 
• Budujesz wizerunek świadomego i aktywnego kandydata. 
• Unikasz rozczarowań po zatrudnieniu. 

Tip Doradcy: Przygotuj co najmniej 3 pytania – ale nie zadawaj takich, na które 
odpowiedź łatwo znaleźć w internecie (np. „Czym zajmuje się firma?”). 

5.2 Kategorie pytań do rekrutera 

1. Pytania o stanowisko 
• Jak będzie wyglądał typowy dzień pracy na tym stanowisku? 
• Jakie są najważniejsze zadania w pierwszych trzech miesiącach? 
• Z kim będę najczęściej współpracować? 
• Jakie są kryteria oceny mojej pracy? 

Moje notatki / własne pytania: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

2. Pytania o zespół i kulturę pracy 
• Jak wygląda struktura zespołu? 
• Jaki styl zarządzania preferuje mój przyszły przełożony? 
• Jakie wartości są dla firmy szczególnie ważne? 
• Czy w zespole organizowane są spotkania integracyjne lub szkolenia? 

Moje notatki / własne pytania: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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3. Pytania o rozwój i szkolenia 
• Czy firma oferuje szkolenia i kursy dla pracowników? 
• Jakie są możliwości awansu w tej roli? 
• Czy pracownicy mają dostęp do mentorów lub programów rozwojowych? 
• Jak wygląda ścieżka kariery dla tego stanowiska? 

Moje notatki / własne pytania: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

4. Pytania o projekty i cele firmy 
• Nad jakimi najważniejszymi projektami pracuje teraz firma? 
• Jakie są największe wyzwania dla zespołu? 
• Jak firma radzi sobie z konkurencją na rynku? 
• Jakie są plany rozwoju firmy w najbliższych latach? 

Moje notatki / własne pytania: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

5. Pytania organizacyjne i praktyczne 
• Jak wygląda proces wdrożenia nowego pracownika? 
• Czy praca odbywa się stacjonarnie, hybrydowo czy zdalnie? 
• Jakie są godziny pracy i czy obowiązuje elastyczny grafik? 
• Jak wygląda proces kolejnych etapów rekrutacji? 

Moje notatki / własne pytania: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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5.3 Czego nie pytać? 
• Ile dni urlopu przysługuje mi w roku? (informacja dostępna w kodeksie pracy). 
• Ile zarabia mój przyszły przełożony? 
• Kiedy mogę dostać podwyżkę? (lepiej zapytać o system oceny pracy). 
• Czy mogę szybko awansować? (lepiej zapytać o ścieżkę kariery). 

Tip Doradcy: Pytania o wynagrodzenie zadawaj dopiero wtedy, gdy rekruter sam 
poruszy ten temat albo w końcowej fazie procesu rekrutacyjnego. 

5.4 Ćwiczenie – moje TOP 5 pytań 

Zapisz pytania, które chcesz koniecznie zadać podczas rozmowy: 

1. ........................................................................ 
2. ........................................................................ 
3. ........................................................................ 
4. ........................................................................ 
5. ........................................................................ 

 

5.5 Podsumowanie modułu 

Najważniejsze zasady: 

• Zawsze miej przygotowaną listę pytań. 
• Dostosuj pytania do stanowiska i branży. 
• Notuj odpowiedzi rekrutera – przydadzą się przy podjęciu decyzji. 

Tip Doradcy: 

„Twoje pytania są tak samo ważne, jak Twoje odpowiedzi. Rekruter zapamięta 
kandydata, który był ciekawy, dociekliwy i dobrze przygotowany.” 
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Moduł 6: Refleksja po rozmowie 

Każda rozmowa kwalifikacyjna to doświadczenie, z którego możesz się wiele nauczyć – 
nawet jeśli nie zakończy się ofertą pracy. Refleksja po spotkaniu pozwala wyciągnąć 
wnioski, zidentyfikować mocne strony i określić obszary do poprawy. 

6.1 Dlaczego warto robić refleksję? 
• Utrwalisz w pamięci przebieg rozmowy. 
• Zrozumiesz, co poszło dobrze, a co wymaga poprawy. 
• Przygotujesz się jeszcze lepiej na kolejne etapy rekrutacji. 
• Pokażesz rekruterowi konsekwencję, jeśli zdecydujesz się na kontakt follow-up 

(np. mail z podziękowaniem). 

6.2 Notatnik po rozmowie 

Moje spostrzeżenia zaraz po spotkaniu: 

• Ogólne wrażenie: .............................................................................................. 
• Najtrudniejsze pytanie: ...................................................................................... 
• Moja najlepsza odpowiedź: ................................................................................ 
• Reakcja rekrutera na moje wypowiedzi: 

......................................................................................................................... 
• Co mnie zaskoczyło: .......................................................................................... 

6.3 Samoocena 

Skala 1–5 (1 = bardzo słabo, 5 = świetnie): 

• Moja autoprezentacja: [ ] 
• Odpowiedzi na pytania ogólne: [ ] 
• Odpowiedzi na pytania sytuacyjne (STAR): [ ] 
• Radzenie sobie z trudnymi pytaniami: [ ] 
• Mowa ciała: [ ] 
• Kontakt z rekruterem: [ ] 
• Zadane pytania do rekrutera: [ ] 

Moje wnioski z oceny: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
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6.4 Analiza mocnych i słabych stron 

Mocne strony, które zaprezentowałem/am: 
1. ......................................................................................................................... 
2. ......................................................................................................................... 
3. ......................................................................................................................... 

Obszary do poprawy: 
1. ......................................................................................................................... 
2. ......................................................................................................................... 
3. ......................................................................................................................... 

Tip Doradcy: Skupiaj się na konkretnych sytuacjach, a nie ogólnikach (np. „Za szybko 
mówiłem przy pytaniu o doświadczenie” zamiast „Mówiłem słabo”). 

6.5 Wnioski dotyczące firmy 

Rozmowa to także okazja, aby sprawdzić, czy firma odpowiada Twoim wartościom  
i oczekiwaniom. 

Moje notatki: 

• Atmosfera podczas rozmowy: ............................................................................ 
• Czy wartości firmy pasują do moich: 

......................................................................................................................... 
• Czy sposób prowadzenia rekrutacji był profesjonalny: 

......................................................................................................................... 
• Czy chcę pracować w tej firmie: TAK / NIE / NIE WIEM 
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6.6 Follow-up po rozmowie 

Po spotkaniu warto wysłać krótkiego maila z podziękowaniem za rozmowę – to 
profesjonalny gest, który buduje Twój wizerunek. 

Przykład: 

Szanowni Państwo, 
Dziękuję za możliwość spotkania i rozmowy na temat stanowiska [nazwa stanowiska]. 
Cieszę się, że mogłem/mogłam lepiej poznać Państwa firmę oraz zespół. Spotkanie 
utwierdziło mnie w przekonaniu, że moje umiejętności i doświadczenia mogą być 
przydatne w Państwa organizacji. 
 
Z poważaniem, 
[Imię i nazwisko] 

Moje szkice follow-upu: 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

6.7 Przygotowanie do kolejnych rozmów 

Na podstawie tej refleksji ułóż plan działania: 

• Co będę robić inaczej następnym razem? 
......................................................................................................................... 

• Jakie pytania muszę jeszcze przećwiczyć? 
......................................................................................................................... 

• Jak mogę lepiej przygotować się merytorycznie? 
......................................................................................................................... 
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6.8 Podsumowanie modułu 

Refleksja po rozmowie to etap, którego wielu kandydatów pomija, a to właśnie on może 
zadecydować o sukcesie w kolejnych procesach. Dzięki notatkom i analizie łatwiej 
zobaczysz swój postęp i zbudujesz pewność siebie. 

Tip Doradcy: 

„Traktuj każdą rozmowę jak trening. Nawet jeśli nie dostaniesz tej pracy, zdobywasz 
doświadczenie, które zwiększa Twoje szanse przy następnej rekrutacji.” 

 


