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Od Wydawcy

Oddawana w Wasze rece publikacja
adresowana jest do wszystkich, ktorzy
planujg przygotowa¢ sie do rozmowy
kwalifikacyjnej w jezyku angielskim. Nie
dotyczy to tylko osob, ktore pragng podjac
prace za granicg, rowniez w Polsce coraz
czesciej rozmowy prowadzone sg w tym
wtasnie jezyku. Warto wiec dobrze sie do
nich  przygotowaé. Podczas rozmowy
rekruterzy zwracajg szczego6lng uwage na
zakres stowni-ctwa (gtdwnie stownictwa
specjalistycznego) oraz umiejetnosc
komunikowania sie w jezyku obcym.

W mojej ksigzce skoncentrowatam sie
na pytaniach zadawanych najczesciej

podczas rozmow kwalifikacyjnych. Z ksigzki



mogag réwniez korzystaé pracodawcy, aby
dowiedzie¢ sie, jakie pytania zadawaé, a
jakich unikaé. Ponadto, ksigzka przedstawia
gotowe odpowiedzi, przydatne zwroty i
wyrazenia wraz z ttumaczeniami. Wszystko
po to, aby przygo-towanie sie do rozmowy
byto maksymalnie uproszczone.

Jesli  jeszcze nie  wiesz, jak
przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej,
ta ksigzka z pewnoscig dostarczy Ci

niezbednego materiatu jezykowego.
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Sposoby na udang rozmowe
kwalifikacyjna

e Przed rozmowg zapoznaj sie z
dziatalnoscig firmy. Zorientuj sie jak firma
prosperuje na rynku, jakie Swiadczy
ustugi. Wiekszos¢ firm ma swoje strony
internetowe. Tak wiec skorzystaj z nich,
aby zachwyci¢ przysztego pracodawce
swoim zainteresowaniem oraz wiedzg o
przedsiebiorstwie. Nie przesadzaj jednak

Zz pochwatami.

e Pocwicz wypowiedzi w jezyku angielskim.
Zorientuj sie, jakie pytania najczesSciej
padajg ze strony osoby rekrutujgcej

(pomocna okaze sie niniejsza ksigzka).
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Nalezy przewidzie¢, o co moze pytac

przyszty pracodawca.

e Przygotuj pytania dla pracodawcy.

e Przed rozmowag, w celu rozluznienia
atmosfery mozna zaczg¢ od How are

you? Nice weather, isn’t it?

e Warto zna¢ stownictwo z zakresu

Business English.
o Wczesdniej przeanalizuj swoje CV. Wez ze
sobg dyplomy, certyfikaty, projekty,

referencje.

e Skorzystaj z pomocy osoby, z ktorg

bedziesz mogt odegrac scenke
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przygotowujgcg cie do rozmowy z

przysztym pracodawca.

Nigdy nie krytykuj bytego pracodawcy,
gdyz nie jest to dobrze postrzegane.
Krytykg  mozesz  zirytowaC  osobe

rekrutujgca.

Ubierz sie wygodnie, ale elegancko. Nie
uzywaj mocnych perfum. Twoj wyglad to

twoja wizytowka.

Wytgcz telefon.

Badz punktualny. Najlepiej pie¢ minut
przed czasem. SpoOznianie sie moze

Swiadczyc¢ 0 braku szczerego

zainteresowania firma.
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¢ Nie siadaj nieproszony.

e Pamietaj, z kim jestes umdwiony (imie i
nazwisko).

e Podajac reke, pamietaj, aby to byt mocny i
zdecydowany uscisk.

e Pozwol rozmowcey prowadzi¢ rozmowe.

e Nie przerywaj osobie rekrutujgce;.

¢ Nie garb sie.

e Utrzymuj kontakt wzrokowy z rozmoéwca.
Wazne jest rowniez, aby na twojej twarzy

widoczne byto zainteresowanie. Pokaz

swoj entuzjazm.
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e Nie ukrywaj, ze czego$ nie zrozumiates.

Zawsze mozesz prosi¢ o powtorzenie.

e Pochwal sie swoimi osiggnieciami, ale nie

popadaj w samozachwyt.
e Unikaj zargonu, slangu. Tworz proste
zdania, aby mowi¢é duzo szybciej i

pewniej.

e W czasie rozmowy nie baw sie

dtugopisem czy kartka.

e Nie warto klamaé. Kltamstwo ma krotkie

nogi.
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Pamietaj o uSmiechu. Daj sie poznac jako
osoba pogodna. Ale nie usmiecha;j sie

bezustannie.

Twoje odpowiedzi powinny byC jasne,
konkretne [ zrozumiate. Badz
komunikatywny. Nie wolno ci stosowac
tylko yes Ilub no. Musisz umieé sie

~sprzedac’.

Nie pytaj o zarobki na pierwszej

rozmowie.

Podziekuj za poswiecony czas |
zaproszenie na rozmowe. Dowiedz sie
takze, kiedy mozesz spodziewaé sie

odpowiedzi.
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o Wyslij krotki e-mail z podziekowaniem za
przebytg rozmowe. Bedziesz lepiej
zapamietany.

e Gdy mingt termin odpowiedzi — zadzwon.
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Lista czasownikow, ktore
warto znac i zastosowaé
podczas rozmowy
kwalifikacyjnej

act
dziatac¢, zachowywac sie, postepowac
It is very important to know how to act
confident at work in order to climb the ladder

of success easily.

advise
radzi¢, doradzac
| advise working as an independent

contractor in your own consulting business.

allocate

przydziela¢ (komus) funkcje, przeznaczyc¢
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Server was unable to allocate a work item.

apply
aplikowac, ubiegac sie
| am writing to apply for the position of a

cook on your campsite.

assist
pomagac, asystowac

Let us assist you in finding employment.

collaborate
wspotpracowac

My boss and | work together as a team.

conduct
prowadzié, kierowac

How can you conduct a successful
interview?
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create
tworzyc, wymyslac

How do | create my own website?

deal with
zajmowac sie (czyms)

All of us deal with our nerves in daily life.

design
projektowac

How can you design photo albums?
develop
rozwija¢, opracowywac

| develop websites.

discover

odkrywac
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How do you discover your real purpose in

life?

earn
zarabiac, zastugiwac
I'm going to show you how you can earn a

lot of money in a few days.

educate
ksztatci¢, edukowac

| plan to educate the young.

encourage
zachecac, namawiac, popierac
We were encouraged by the success of this

company.
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examine
egzaminowac, badac, analizowac

| need to examine the job offer.

experience
doswiadczac, przezywac

Our company is experiencing difficulties.

focus
koncentrowac sie (na czyms), skierowac
uwage

How to really focus at work?

Increase
wzrastac
| know how to help you increase your

efficiency.
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make
produkowac, robic
Have you ever wondered how things are

made?

manage
zarzgdzac, kierowac, prowadzi¢

He managed nine bands in his career.

motivate
motywowac
There are a number of different views as to

what motivates workers.

negotiate
negocjowac
Before you can negotiate anything, you

should know where you stand.
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