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Modut 1: Przygotowanie do rozmowy

1.1 Analiza ogtoszenia o prace

Rozmowe kwalifikacyjng najlepiej zacza¢ od doktadnej analizy ogtoszenia. To wtasnie
w nim pracodawca ukrywa wskazowki, jakiego kandydata szuka.

Jak analizowaé ogtoszenie?

1. Wymagania obowigzkowe - to warunki, ktdre musisz spetnic.

2. Wymagania dodatkowe — atuty, ktore zwiekszajg Twoje szanse.

3. Zakres obowigzkéw —wskazuje, jakie zadania czekajg Cie w pracy.
4. Informacje o firmie — wartosci, kultura organizacyjna, branza.

Cwiczenie - tabela dopasowania kompetencji

Fragment ogtoszenia

Moje doswiadczenie /
umiejetnosci

Jak to zaprezentuje na
rozmowie?

»Znajomosc jezyka
angielskiego na poziomie
Bz”

Certyfikat FCE, codzienna
korespondencja wj.
angielskim

»Prowadze
regularny kontakt z
klientami zagranicznymi”

,2Umiejetnos¢ pracy w
zespole”

Projekty grupowe na
studiach i w pracy

»Koordynowatem zadania
w 5-osobowym zespole IT”

»Znajomos¢ Excela”

Tworzenie raportéw
sprzedazowych

»Przygotowuje zestawienia
i wykresy do zarzadu”

1.2 Przygotowanie dokumentow

Twoje dokumenty to pierwsze zrédto informaciji o Tobie. Muszg by¢ spdjne i gotowe do

zaprezentowa nia.

Checklista dokumentoéow:

Aktualne CV w dwdéch wersjach: elektronicznej i wydrukowanej
List motywacyjny — jesli byt wymagany
Kopie certyfikatéw i dyplomoéw

Portfolio / projekty (jesli istotne w branzy)
Notatki z pytaniami do rekrutera

Cwiczenie: Sprawdz, czy Twoje CV odpowiada ogtoszeniu.

e Czy stowa kluczowe z oferty znajduja sie w CV?
o Czynajwazniejsze doswiadczenie jest wyeksponowane?
o Czydatyifakty sg spéjne?



Tip Doradcy: Przynies o jeden egzemplarz CV wiecej - czasem w rozmowie
uczestniczy dodatkowa osoba.

1.3 Autoprezentacja

Rekruter w pierwszych minutach spotkania tworzy o Tobie opinie. Dobre przygotowanie
autoprezentacji pozwoli Ci zrobi¢ pozytywne wrazenie.

Elementy autoprezentaciji:
1. Pierwsze wrazenie — usmiech, kontakt wzrokowy, pewny uscisk dtoni.
2. Przedstawienie sie —imie, wyksztatcenie/stanowisko, kluczowa cecha.
3. Kroétki opis doswiadczenia — maksymalnie 2-3 zdania.
4. Dlaczego tu jestem — powdd, dla ktérego aplikujesz na to stanowisko.

Cwiczenie ,,Méj elevator pitch” - wersja rozszerzona
Wpisz swojg autoprezentacje w polach:

L 1 W11 (=] 0 0 PP
o Corobitem/am dO tE] POIY 7 . e
e MOje NAJWIEKSZE OSIQBNIECIE: tuuiniiiiiiiieii e e e e eaaans
o Dlaczego chce pracowac wtasnie tuta;j:

o Comoge WNIieSC dO ZESPOIU: ceuiniiiiiiie ettt e e e e e e e e aans

1.4 Wizerunek i strgj

Twodj wyglad jest elementem komunikacji. Stréj powinien by¢ dopasowany do branzy i
stanowiska.

Ogélne zasady:
e Biznes formalny (bankowos$é, administracja) — garnitur / garsonka, stonowane
kolory.
e Biznes casual (IT, marketing) — elegancka koszula/bluzka, spodnie materiatowe,
schludne buty.
e Branze kreatywne — mozesz dodac¢ akcent, ktéry pokaze Twojg osobowosé.

Cwiczenie - plan mojego stroju

o GOra (KosSzula/bluzKa): ...cuieneeeeiiieee e e e e e e e eas

DI B To 1 & (=Y o YoYo T T=YA<] o Yo Yo [ oY ToF-) AN
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e Dodatki (zegarek, teCzKa, NOTES): tuuiuiiiiiii i aas



1.5 Organizacja dnia rozmowy

Co warto zrobié¢ dzien przed rozmow3a?
e Sprawdz doktadnie adres i czas spotkania.
e Ustaltraseizaplanujdojazd (uwzglednij korki).
o Przygotuj dokumenty i strdj.
o Wyspij sie!

Co w dniu rozmowy?
e Zjedz lekki positek.
e Ubierz sie zgodnie z planem.
o Wyjdz wczesniej (bgdz 10-15 minut przed czasem).
o Uspokdjoddech przed wejsciem.

Checklista dnia rozmowy:
Dokumenty przygotowane

Stroj gotowy

Trasa zaplanowana

Telefon wyciszony

Notatki z pytaniami do rekrutera

1.6 Radzenie sobie ze stresem

Stres jest naturalny — nie musisz go eliminowac, tylko nauczy¢ sie nim zarzadzac.

Techniki:
e Oddech 4-7-8 (wdech 4 sekundy, zatrzymanie 7, wydech 8).
o Pozytywna wizualizacja - wyobraz sobie, ze rozmmowa przebiega pomyslnie.
o Praktyka - éwicz odpowiedzi na pytania przed lustrem lub z bliskg osoba.

Cwiczenie - Moje sposoby na stres:



1.7 Badanie firmy i rekrutera

Przygotowanie to takze znajomosé firmy. Rekruterzy czesto pytajg: ,,Co wiesz o naszej
organizac;ji?”.

Co sprawdzié?
e Historia i misja firmy
o Gtéwne produkty / ustugi
e Ostatnie sukcesy/ projekty
e Opinie o kulturze pracy

Cwiczenie - Moja notatka o firmie

L 2 Y €1 0 4= [N
N € (o )YV o oW o] fo Yo (U] a4 Y740 F ] (U= {
I O N 0 0 [ (3= (o1 11 G 1LV A L (o 1

¢ Moje pytanie do rekrutera o firme:

1.8 Podsumowanie modutu

Tip Doradcy: Przygotowanie to 70% sukcesu. Im lepiej zaplanujesz kazdy krok - od
CV, przez autoprezentacje, po wybor stroju — tym spokojniej wejdziesz na rozmowe i
tym wieksza kontrole bedziesz mie¢ nad jej przebiegiem.



Modut 2: Najczestsze pytania rekrutacyjne

Rozmowa kwalifikacyjna rzadko przebiega spontanicznie — wiekszo$¢ pytan nalezy do
zestawu sprawdzonych przez rekruteréw. Dzieki wczesniejszemu przygotowaniu mozesz
unikng¢ zaskoczenia i udzieli¢ pewnych, spéjnych odpowiedzi.

2.1 Pytania ogolne

To pytania ,rozgrzewkowe”, ktére pojawiajg sie niemal zawsze. Ich celem jest
sprawdzenie, jak sie prezentujesz czy potrafisz méwi¢ o sobie oraz jakie sg Twoje
motywacije.

Najczestsze przyktady:

Opowiedz o sobie.

Jakie sg Twoje mocne strony?

Jakie sg Twoje stabe strony?

Dlaczego chcesz pracowac w naszej firmie?
Gdzie widzisz siebie za 5 lat?

abhowbd=

Cwiczenie: Moje odpowiedzi - pola interaktywne

LI O] o To) Vi T=To A o JE=1o] o] [ PPt
LI\ ToTo] 1o 4 (o] 0 VRPN
I 7= | o 1o I 0] 0}V PP
o DlaczegowWtasSnie tafirma: ...
o MOJE CELE ZAWOUOWE: . uiiiieiiiiii ittt et e e e e e et ete e e aeaeeneaeaaaneaanaanaans

Tip Doradcy: Odpowiedzi powinny byé zwiezte (2-3 zdania), konkretne i poparte
przyktadem.

2.2 Pytania o doswiadczenie i kwalifikacje

Rekruter chce sprawdzi¢, czy Twoje wczesniejsze doswiadczenia odpowiadajg
wymaganiom stanowiska.

Przyktady pytan:

o Prosze opowiedzieé o swoich dotychczasowych obowiagzkach.

e Jakie projekty byty dla Ciebie najwiekszym wyzwaniem?

o Opisz sytuacje, w ktérej musiates szybko nauczy¢ sie czego$ nowego.
e Zczego jestes najbardziej dumny w swojej karierze?



Cwiczenie - moja historia zawodowa

o NajWaznie]SzZe STaNOWISKO: ..uiuiiiiiii it e e e e e e e e e e e eaaaaananas
o KLUCZOWE ODOWIGZKI: c.euieiiiiieii ittt e e e e e e e e e e e e aaanaans
o NAJWIEKSZY SUKCES: o ittt e e e e e e e e e aneans
o Wyzwanie, ktdre pokonatemM/am: ........iniiniiiiie e

2.3 Pytania sytuacyjne — metoda STAR

To pytania, ktére wymagajg opisania konkretnej sytuacji z przesztosci. Najlepiej
odpowiada¢ metodg STAR:

¢ S -Situation (Sytuacja): gdzie i kiedy to miato miejsce,
e T-Task (Zadanie): jakie byto wyzwanie,

e A-Action (Dziatanie): co zrobites,

¢ R -Result (Rezultat): jaki byt efekt.

Przyktadowe pytania:

o Opisz sytuacje, w ktérej rozwigzates konflikt w zespole.
o Podaj przyktad, gdy musiates pracowac pod presjg czasu.
e Opowiedz o problemie, ktéry udato Ci sie rozwigzac¢ dzieki Twojej inicjatywie.

Cwiczenie - moja odpowiedz metoda STAR

V1 U F- o] - U
L4 o - o |1 H PSSRt
o Dziatania: .o
o REzZUAL: oo

Tip Doradcy: Unikaj opowiesci bez puenty - zawsze koricz mocnym rezultatem (np.
oszczednos$é czasu, wzrost sprzedazy, poprawa relaciji).

2.4 Trudne pytania

Sa to pytania, ktére majg sprawdzi¢ Twojg odpornosc¢ na stres i szczerosé.
Najczestsze przyktady:

o Dlaczego chcesz zmienié prace?

e Jakradzisz sobie ze stresem?

o Jakie btedy popetnites i czego sie z nich nauczytes?
e lle chciatbys zarabiac¢?

e Cozrobisz, jesli nie dostaniesz tej pracy?
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Cwiczenie - moje przemyslenia

D oY Y e Yo 4 aT=1 o)V o] €= Yo
¢ Moje sposoby radzenia sobie ze stresem:

Tip Doradcy: Na pytanie o zarobki odpowiadaj przedziatem (np. ,,Moje oczekiwania
mieszcza sie w granicach X-Y zt brutto”), a nie jedna kwota.

2.5 Pytania o umiejetnosci miekkie

Rekruter bada, jak funkcjonujesz w zespole, czy potrafisz sie komunikowad i rozwigzywaé
konflikty.

Przyktady:

e Jakradzisz sobie z pracg w grupie?

o Opowiedz o sytuacji, w ktorej musiates przekonaé kogos do swojego pomystu.
e Jakreagujesz na krytyke?

e Corobisz, gdy musisz wspotpracowacd z trudnym wspoétpracownikiem?

Cwiczenie - moje przyktady

o Dobrawspotpraca zeSpPOtOWaA: ....ceeeeiiiiiei e
e Przekonanie innych do mojego pomystu:

o ReEaAKCja NA KIYTYKE: cuiniiiiii it e e e e e ae e e et e e aaens
o Praca z trudnym wspétpracownikiem:

2.6 Pytania motywacyjne

Te pytania sprawdzaja, co naprawde Cie napedza.
Przyktady:

¢ Conajbardziej lubisz w swojej pracy?

e Codaje Cisatysfakcje zawodowg?

o Dlaczego wybrates te branze?

e Jakie sg Twoje plany rozwoju zawodowego?
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Cwiczenie - moja motywacja

e Najwicksza satysfakcCja W PraCy: i ii it e e
e Dlaczego wybratem/am te branze:

¢ Moje cele rozwojowe:

2.7 Pytania o wartosci i dopasowanie do firmy

Pracodawcy chcag wiedzieé, czy pasujesz do kultury organizacyjnej.
Przyktady:

o Jakie wartosci sg dla Ciebie najwazniejsze w pracy?

o Jakiego szefa lubisz mie¢ nad sobg?

o W jakim srodowisku pracujesz najlepiej?

e (Czego oczekujesz od swojego przysztego pracodawcy?

Cwiczenie - moje oczekiwania wobec miejsca pracy

I L 1 (o 1< o] P PP PPRPPIN
DI 10Y 4-1 972- Lo 141 o L £- TP
o 1dealne SrOdOWISKO PraCY: ouueuieeiiiieie ettt et et e e e e et et et e e e e e e enaans
e  Moje oczekiwania WobeC firmy: .o

2.8 Pytania nietypowe i kreatywne

Niektore firmy stosujg nietypowe pytania, aby sprawdzi¢ kreatywnos$é i szybkos$é
myslenia.

Przyktady:

o lle pitek tenisowych zmiesci sie w autobusie?
o Gdybys byt zwierzeciem, to jakim i dlaczego?
o Co zrobitbys, gdybys znalazt portfel na ulicy?

Cwiczenie - moja reakcja na nietypowe pytania

e Pierwsze, corobie, gdy stysze dziwne pytanie:
o JaKkUuniKam PaniKis .o e e e e e e e e aans
o Przyktadowa moja odpowiedz kreatywna:

Tip Doradcy: Nie chodzi o ,prawidtowa” odpowiedz, ale o pokazanie sposobu
myslenia, kreatywnosci i spokoju.
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2.9 Podsumowanie modutu

Najwazniejsze zasady:

e Przygotuj przyktady ze swojego zycia zawodowego.

¢ Uzywaj metody STAR do odpowiedzi sytuacyjnych.

¢ Na pytania trudne odpowiadaj szczerze, ale z pozytywnym akcentem.
o Cwicz gtosno swoje odpowiedzi, aby brzmiaty naturalnie.

Tip Doradcy:

sPamietaj - rekruterzy nie oczekuja idealnych ludzi. Oczekuja swiadomych
kandydatéw, ktorzy potrafig wyciagaé wnioski z doswiadczen i jasno komunikowaé
swoje mocnhne strony.”

Modut 3: Cwiczenia praktyczne

Cwiczenia praktyczne sa kluczowym elementem przygotowania do rozmowy. Sama
teoria to za mato - dopiero powtarzanie odpowiedzi, symulacje i trening pod presja
pozwalajg poczué sie pewnie w realnej sytuac;ji.

3.1 Symulacja rozmowy — Role Play

Cel: przeéwiczenie rozmowy w warunkach zblizonych do prawdziwych.

o Popros znajomego, nauczyciela lub doradce, aby wcielit sie w role rekrutera.
e Ty wystepujeszjako kandydat -z CV i dokumentami.
e Rozmowa powinna trwa¢ min. 15 minut.

Arkusz notatek po symulacji

LI 0o W oo L4 (o Mo o] o] 774~ Hu RPN
o Cosprawito MitrUdNOSC: ..uniiiii et e e e e et e re et e e e e e enenans
o Jakreagowatem/am Na StrES: cu ittt e e e e e e e e e e aaaas
e Jak oceniam swoje odpowiedzi w skali 1-5:

o Pytania ogélne: []

o Pytania sytuacyjne: []

o Pytania o motywacije:[]

Tip Doradcy: Nagraj przebieg symulacji telefonem i obejrzyj — zauwazysz btedy, o ktérych
wczesniej nie wiedziates.
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3.2 Cwiczenie ,,2-minutowa autoprezentacja”

W rekrutacji czesto pojawia sie zadanie: ,,Prosze opowiedzie¢ o sobie w 2 minuty”.
Instrukcja:
e Ustaw stoper na 2 minuty.
o Przeéwicz autoprezentacje: kim jestes, co robites, jakie sg Twoje atuty, dlaczego
chcesz pracowac tu.

o Nagrywaj sie, az bedziesz potrafit zmiescié sie w czasie i méwié naturalnie.

Arkusz planu autoprezentaciji

o PoCzatek (KIOtKO O MNIE): cuivniiiieiieieee et e et e e e e e e e e enens
o KLUCZOWE dOSWIAACZENIE: ivuiiiniiiiiieeiiie e ettt ee et e e et eaeeneeneaneeneennnes
o NaJWIEKSZE 0SIg8NIECIE: cuitiiiiiiiiii e et e e e e e e e e e e eaaans
LI B I E-Toy A=Y (o i £- I 14 0 1 £ HE PPN
LI\ To T =N g g o Tod s I TS 4 fo ] £ PPt

3.3 Cwiczenia odpowiedzi na trudne pytania

Cel: oswojenie sie z pytaniami, ktore budza stres.

Wybierz 3-5 pytan trudnych (np. ,Dlaczego zmieniasz prace?”, ,Jakie sg Twoje stabe
strony?”). Napisz odpowiedzi. Powiedz je na gtos, nagrywajac sie.

Moje odpowiedzi na trudne pytania

LI B E=ToyA=Y (o4 0 (=1 a1 E=1 0l o] = Lod = PPN
o MOJE StADE ST ONY . ittt e e e aans
o JaKradze SODIE ZE STrES M cu ittt e e aas
e Moje 0Czekiwania fiNanSOWE: ...c.iii it et e e e e e e e eaaans

Tip Doradcy: Formutuj odpowiedzi tak, aby konczyty sie pozytywnym akcentem (np.
staba strona - co zrobitem, zeby jg poprawig).
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3.4 Cwiczenie pytan sytuacyjnych — metoda STAR

Instrukcja:

o Wybierz ze swojego doswiadczenia 3 historie (np. sukces, konflikt, dziatanie pod

presja).
e Opiszje metoda STAR.

Karta treningowa STAR

VLU F= o] £ PPNt
y - Yo = 11 SR
D YA T= L = 1=
U= Y4U L F=) R

PoOd=

Powtérz historie na gtos — sprawdz, czy opowiesé miesci sie w 1,5-2 minutach.
3.5 Scenki tematyczne

Scenka 1 - Presja czasu
Rekruter: ,,Wyobraz sobie, ze klient chce raportu na jutro, a masz jeszcze dwa inne

zadania. Jak sobie poradzisz?”
Cwiczenie: Zaprezentuj krok po kroku swoja strategie zarzadzania priorytetami.

Scenka 2 - Konflikt w zespole

Rekruter: ,Masz kolege w pracy, ktory nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkdow. Co
robisz?”

Cwiczenie: Odpowiedz tak, aby pokaza¢ swoje umiejetnosci mediacji i pracy
zespotowej.

Miejsce na notatki - moje rozwiagzania

LI N (=TT = N oF2= 1] U PPN
o KONTUKE W ZESPOLE: ettt e e e e e e e e e e e e aeanaans

3.6 Cwiczenia z mowy ciata

Cel: Swiadome panowanie nad komunikacja niewerbalna.
Instrukcje:
« Cwicz siedzenie prosto, otwartg postawe rak, kontakt wzrokowy.

¢ Unikaj: krzyzowania rak, wiercenia sie, patrzenia w podtoge.
o Nagraj krétkg autoprezentacje i sprawdzZ mowe ciata.
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Samokontrola mowy ciata - checklista
Usmiech na wejsciu

Kontakt wzrokowy utrzymany

Postawa otwarta

Gesty naturalne

Ton gtosu spokojny

3.7 Test koncentracji i opanowania stresu

Cwiczenie: Przygotuj liste 10 losowych pytari (moze je utozyé znajomy albo generator
online).
Odpowiadaj bez przygotowania — masz tylko 30 sekund na odpowiedz.

Miejsce na notatki - moje wyniki

o lle pytan sprawito trudnosc:
e Jakreagowatem/am na brak wiedzy:

e Jak oceniam swoje opanowanie w skali 1-5:[ ]

3.8 Podsumowanie modutu

Cwiczenia praktyczne maja na celu przyzwyczai¢ Cie do stresu i powtarzalnych
schematow pytan. Im czesciej bedziesz je trenowaé, tym bardziej naturalne stang sie
Twoje odpowiedzi.

Tip Doradcy:

»Nie ucz sie odpowiedzi na pamieé¢ - to brzmi sztucznie. Lepiej przygotuj schematy
i przyktady z zycia, ktére mozesz modyfikowaé w zaleznosci od pytania.”
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Modut 4: Checklista kandydata

Checklista to Twdj osobisty przewodnik ,,krok po kroku”, ktéry pomoze Ci upewnic sie, ze
jestes przygotowany na 100%. Mozesz jg wydrukowac lub korzysta¢ z interaktywnej wersji
w PDF, zaznaczajac v wykonane elementy.

4.1 Przygotowanie kilka dni przed rozmowag

Doktadna analiza ogtoszenia o prace

Sprawdzenie wymagan i dopasowanie ich do mojego CV
Aktualizacja CV i listu motywacyjnego

Przygotowanie kopii certyfikatéw / dyplomoéw

Zebranie portfolio (jesli dotyczy)

Przemyslenie odpowiedzi na pytania ogdlne i sytuacyjne

Utozenie autoprezentacji (2 minuty)

Zapoznanie sie z informacjami o firmie (historia, produkty, sukcesy)
Cwiczenia praktyczne (symulacje rozmowy, metoda STAR)

Miejsce na moje dodatkowe notatki:

4.2 Dzien przed rozmowag

Sprawdzenie godziny i miejsca spotkania

Zaplanowanie dojazdu (uwzgledniajgc korki / komunikacje publiczng)
Przygotowanie ubran (wyprasowane, czyste, odpowiednie do branzy)
Sprawdzenie dokumentdéw (CV, list motywacyjny, certyfikaty)
Przygotowanie notatnika i dtugopisu

Zrobienie krétkiej powtorki pytan i odpowiedzi

Wyspanie sie (min. 7 godzin snu)

Co jeszcze chce przygotowaé:
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4.3 W dniu rozmowy

Zjedzenie lekkiego positku przed spotkaniem
Odpowiedni ubiér zgodnie z planem
Sprawdzenie wygladu (wtosy, buty, schludnosg)
Woziecie dokumentdw i notatnika

Telefon wyciszony / tryb samolotowy

Wyjscie zdomu odpowiednio wczesniej

Bycie na miejscu 10-15 minut przed czasem

Moje przypomnienia:

4.4 Tuz przed wejsciem

Sprawdzenie oddechu - kilka gtebokich wdechow
Uspokojenie nerwow (krétkie ¢wiczenie oddechowe 4-7-8)
Pozytywna wizualizacja — ,,Rozmowa podjdzie dobrze”
Ostatnie sprawdzenie pytan do rekrutera

Usmiech i pewny krok do sali

4.5 Podczas rozmowy

Przywitanie sie z usmiechem i kontaktem wzrokowym

Pewny uscisk dtoni (jesli to praktykowane)

Utrzymywanie otwartej postawy (nie krzyzuj rgk)

Odpowiedzi konkretne, oparte na przyktadach

Uzywanie metody STAR w pytaniach sytuacyjnych

Zadanie pytan do rekrutera (przygotowane wczesniej)

Podziekowanie za rozmowe i okazanie zainteresowania stanowiskiem

Pytania, ktére chce zadaé rekruterowi:
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4.6 Po rozmowie

Zrobienie notatek o przebiegu spotkania

Zapisanie pytan, ktore sprawity trudnoscé

Ocena swoich mocnych i stabych stron

Przygotowanie sie do kolejnej rekrutacji na podstawie wnioskow

Moje refleksje po rozmowie:

4.7 Podsumowanie modutu

Checklista to Twoja ,,mapa kontrolna” - dzieki niej masz pewnos¢, ze niczego nie
pominiesz.

Tip Doradcy:
»sPrzygotowanie to nie tylko dokumenty i stréj — to takze Twaéj spokoéj psychiczny. Im

wiecej elementow odhaczysz wczesniej, tym bardziej zrelaksowany i pewny siebie
wejdziesz narozmowe.”
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Modut 5: Pytania do rekrutera

Rozmowa kwalifikacyjna to nie tylko czas, gdy rekruter ocenia Ciebie — to takze Twoja
szansa, aby sprawdzi¢, czy firma i stanowisko sg dla Ciebie odpowiednie. Zadanie pytan
pokazuje Twoje zaangazowanie, przygotowanie oraz umiejetnosé krytycznego myslenia.

5.1 Dlaczego warto zadawac pytania?

e Pokazujesz swoje zainteresowanie firmag i stanowiskiem.

o Zyskujesz informacje, ktére pomogg Ci oceni¢ kulture pracy i warunki
zatrudnienia.

e Budujesz wizerunek swiadomego i aktywnego kandydata.

o Unikasz rozczarowan po zatrudnieniu.

Tip Doradcy: Przygotuj co najmniej 3 pytania — ale nie zadawaj takich, na ktére
odpowiedz tatwo znalezé w internecie (np. ,,Czym zajmuje sie firma?”).

5.2 Kategorie pytan do rekrutera

1. Pytania o stanowisko
o Jak bedzie wygladat typowy dzien pracy na tym stanowisku?
e Jakie sg najwazniejsze zadania w pierwszych trzech miesigcach?
e Zkim bede najczesciej wspobtpracowac?
e Jakie sg kryteria oceny mojej pracy?

Moje notatki / wtasne pytania:

2. Pytania o zespét i kulture pracy
e Jakwyglada struktura zespotu?
o Jaki styl zarzadzania preferuje moj przyszty przetozony?
o Jakie wartosci sg dla firmy szczegdlnie wazne?
e (Czyw zespole organizowane sg spotkania integracyjne lub szkolenia?

Moje notatki / wtasne pytania:



3. Pytania o rozwoéj i szkolenia

Czy firma oferuje szkolenia i kursy dla pracownikéw?

Jakie sg mozliwosci awansu w tej roli?

Czy pracownicy majg dostep do mentoréw lub programoéw rozwojowych?
Jak wyglada Sciezka kariery dla tego stanowiska?

Moje notatki / wtasne pytania:
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4. Pytania o projekty i cele firmy

Nad jakimi najwazniejszymi projektami pracuje teraz firma?
Jakie sg najwieksze wyzwania dla zespotu?

Jak firma radzi sobie z konkurencja na rynku?

Jakie sg plany rozwoju firmy w najblizszych latach?

Moje notatki / wtasne pytania:

5. Pytania organizacyjne i praktyczne

Jak wyglada proces wdrozenia nowego pracownika?

Czy praca odbywa sie stacjonarnie, hybrydowo czy zdalnie?
Jakie sg godziny pracy i czy obowigzuje elastyczny grafik?
Jak wyglada proces kolejnych etapéw rekrutac;ji?

Moje notatki / wtasne pytania:
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5.3 Czego nie pytac?

e lle dniurlopu przystuguje miw roku? (informacja dostepna w kodeksie pracy).
o lle zarabia moj przyszty przetozony?

o Kiedy moge dosta¢ podwyzke? (lepiej zapytac o system oceny pracy).

e Czy moge szybko awansowac? (lepiej zapytac o Sciezke kariery).

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

5.4 Cwiczenie — moje TOP 5 pytan

Zapisz pytania, ktére chcesz koniecznie zada¢ podczas rozmowy:

5.5 Podsumowanie modutu

Najwazniejsze zasady:
e Zawsze miej przygotowang liste pytan.
¢ Dostosuj pytania do stanowiska i branzy.
¢ Notuj odpowiedzi rekrutera — przydadza sie przy podjeciu decyzji.

Tip Doradcy:

»Twoje pytania sa tak samo wazne, jak Twoje odpowiedzi. Rekruter zapamieta
kandydata, ktéry byt ciekawy, dociekliwy i dobrze przygotowany.”
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Modut 6: Refleksja po rozmowie

Kazda rozmowa kwalifikacyjna to doswiadczenie, z ktérego mozesz sie wiele nauczy¢ -
nawet jesli nie zakonczy sie ofertg pracy. Refleksja po spotkaniu pozwala wyciggngé
whnioski, zidentyfikowaé mocne strony i okresli¢ obszary do poprawy.

6.1 Dlaczego warto robi¢ refleksje?

e Utrwalisz w pamieci przebieg rozmowy.

e Zrozumiesz, co poszto dobrze, a co wymaga poprawy.

e Przygotujesz sie jeszcze lepiej na kolejne etapy rekrutaciji.

o Pokazesz rekruterowi konsekwencje, jesli zdecydujesz sie na kontakt follow-up
(np. mail z podziekowaniem).

6.2 Notatnik po rozmowie

Moje spostrzezenia zaraz po spotkaniu:

I O 1= (o ] g Yo RNV = =Y o (= N
o NaJtrUdNIE SZE PYLANIE: ciuiniiiiiiiie et e e e e e e e et e eae s e eaaaaananns
o Mojanajlepsza OdPOWIEAZ: ...cuiinieiiieeee et e et e e e e e e e e e e eaennas

¢ Reakcja rekrutera na moje wypowiedzi:

LI 070X 00 [ 1=W4= 11 (e o774 (o H PPN

6.3 Samoocena

Skala 1-5 (1 = bardzo stabo, 5 = Swietnie):

¢ Moja autoprezentacja: [ ]

e Odpowiedzi na pytania ogdlne: [ ]

¢ Odpowiedzi na pytania sytuacyjne (STAR): [ ]
e Radzenie sobie z trudnymi pytaniami: [ ]

¢ Mowa ciata: []

e Kontaktzrekruterem:[]

e Zadane pytania do rekrutera: [ ]

Moje wnioski z oceny:
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6.4 Analiza mocnych i stabych stron

Mocne strony, ktore zaprezentowatem/am:

Tip Doradcy: Skupiaj sie na konkretnych sytuacjach, a nie ogélnikach (np. ,,Za szybko
mowitem przy pytaniu o doswiadczenie” zamiast ,,Méwitem stabo”).

6.5 Whnioski dotyczace firmy

Rozmowa to takze okazja, aby sprawdzié, czy firma odpowiada Twoim wartosciom
i oczekiwaniom.

Moje notatki:

o AtMOSTEra POUCZAS FOZIMOWY: .vuiniiiiiietiieteieteeeteteeneneteeneeetaensaerasnseerasnseerasnsnnennn
e Czywartosci firmy pasujg do moich:

e Czychce pracowaé w tej firmie: TAK/ NIE / NIE WIEM
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6.6 Follow-up po rozmowie

Po spotkaniu warto wystaé krétkiego maila z podziekowaniem za rozmowe - to
profesjonalny gest, ktéry buduje Twoéj wizerunek.

Przyktad:

Szanowni Panstwo,

Dziekuje za mozliwos¢ spotkania i rozmowy na temat stanowiska [nazwa stanowiskal.
Ciesze sie, ze mogtem/mogtam lepiej poznaé¢ Panstwa firme oraz zespdét. Spotkanie
utwierdzito mnie w przekonaniu, ze moje umiejetnosci i doswiadczenia mogg byé
przydatne w Panstwa organizaciji.

Z powazaniem,
[Imie i nazwisko]

Moje szkice follow-upu:

6.7 Przygotowanie do kolejnych rozmow

Na podstawie tej refleksji utéz plan dziatania:

e Cobederobi¢ inaczej nastepnym razem?
o Jakie pytania musze jeszcze przeéwiczy¢?
o Jak moge lepiej przygotowaé sie merytorycznie?
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6.8 Podsumowanie modutu

Refleksja po rozmowie to etap, ktérego wielu kandydatéw pomija, a to wtasnie on moze
zadecydowac¢ o sukcesie w kolejnych procesach. Dzieki notatkom i analizie tatwiej
zobaczysz swoj postep i zbudujesz pewnosé siebie.

Tip Doradcy:

»Traktuj kazdag rozmowe jak trening. Nawet jesli nie dostaniesz tej pracy, zdobywasz
doswiadczenie, ktére zwieksza Twoje szanse przy nastepnej rekrutaciji.”



