INFORMACJA O SPOSOBACH | METODACH REKRUTACJI ORAZ
PROWADZENIA ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

Rekrutacja to sformalizowane procesy naboru kandydatow do pracy, polegajace na

dziataniach na rynku pracy, ktore maja za zadanie przyciggni¢cie wystarczajgco duzej liczby

0sOb o odpowiednich kwalifikacjach do ubiegania si¢ 0 wolne stanowiska pracy.

Wyrézniamy dwie formy rekrutacji:

rekrutacja wewnetrzna — jest oparta o wewnetrzny rynek pracy, ktory tworza osoby

zatrudnione w firmie.

rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest na otwartym rynku pracy przy uzyciu

wiekszego zakresu metod, ktorych zréznicowanie zalezy w znacznym stopniu od tego,

czy realizowana jest rekrutacja og6lna czy segmentowa.

Etapy procesu rekrutacyjnego:

zebranie ofert

preselekcja

szczegotowa selekcja ofert

zastosowanie innych metod selekcyjnych
wybor najlepszych kandydatow
ostateczny wybor kandydata

zatrudnienie kandydata

Metody doboru i oceny kandydatow:

analiza dokumentéw

rozmowa kwalifikacyjna

sprawdzenie referencji

bio — dane

analiza grafologiczna

Assessment Centre

testy psychometryczne, praktyczne, inteligencji,

jezykowe, badajace predyspozycje psychiczne

umiejetnosci,

merytoryczne,



Analiza dokumentéw jest wstgpnym etapem weryfikacji 0osob, ubiegajacych si¢ o prace pod
wzgledem ich adekwatno$ci do wymagan formalnych, stawianych w ofercie i stuzy przede
wszystkim selekcji kandydatow zwlaszcza wtedy, gdy zgloszen jest bardzo duzo. Pomaga
odrzuci¢ osoby niespetniajace najwazniejszych wymagan. Celem analizy jest przede
wszystkim zapoznanie si¢ z doswiadczeniem zawodowym kandydatéw oraz wnioskowanie

o potencjalnych kwalifikacjach i mozliwos$ciach.

Rozmowa kwalifikacyjna to jeden z najwazniejszych etapow procesu poszukiwania pracy.
Rozmowa daje bowiem szanse nie tylko uzyskania szerszych informacji biograficznych
kandydatéw, ale umozliwia poznanie ich postaw, motywow 1 zachowania. Dzigki
bezposredniej rozmowie mozna okresli¢ rowniez zainteresowania, oczekiwania i W Szerszym

kontekscie, czgsto nie tylko zawodowym pozna¢ kandydatow.
Wyroézniamy trzy formy rozmowy kwalifikacyjnej:

e rozmowa indywidualna — rozmowe z kandydatem przeprowadza tylko jedna osoba
e rozmowa panelowa — z kandydatem rozmawiajg przynajmniej dwie osoby

e zespot selekeyjny — dos¢ liczna grupa osdb wyznaczonych w sposéb formalny
Rodzaje rozmowy kwalifikacyjnej:

e rozmowa wedlug ustalonego wzorca — to sytuacja, w ktoérej zadawane sg standardowe
pytania pozwalajace na ustalenie mocnych 1 stabych stron kandydata

e swobodna rozmowa — to przypadkowa dyskusja, prowadzona bez wyraznego
kierunku, a najcze¢$ciej ma miejsce wtedy, gdy prowadzacy rekrutacje nie jest do niej
nalezycie przygotowany

e rozmowa kompleksowa — to potaczenie nieformalnej, swobodnej rozmowy z rozmowa
wedtug ustalonego wzorca

e rozmowa grupowa — przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczng decyzje
o zatrudnieniu ma podja¢ wiecej niz jedna osoba

e rozmowa dla pozoru — to czgsto parawan dla polityki personalnej firmy, ktora i tak

planuje zatrudnienie konkretnej osoby

Rozmowy kwalifikacyjne moga mie¢ charakter swobodny badz bardziej sformalizowany

oparty na gotowych scenariuszach:

e rozmowa ukierunkowana na osiagnigcia kandydata

e rozmowa ukierunkowana na do$§wiadczenie kandydata



rozmowa ukierunkowana na rozwigzanie problemu

stresujgca rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnien:

1.

cechy fizyczne — jakie s3 wymagania dotyczace ogolnego stanu zdrowia, sity
fizycznej, witalno$ci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu, wieku, itp.?

kwalifikacje — jakie s3 wymagania dotyczace wyksztalcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej?

inteligencja — w jakim stopniu wymagana jest umiej¢tnos¢ logicznego myslenia oraz
tatwos$¢ uczenia sig?

szczegolne zdolnoS$ci — czy wymagane sa, a jesli tak, to jakie, szczegdlne zdolnosci —
np. zdolno$ci techniczne, tatwos¢ postugiwania si¢ liczbami, tatwos¢ wyrazania
swoich mysli, zdolno$ci twoércze, zamitowanie do pracy z ludZzmi?

zainteresowania - czy jakie$ ogolne zainteresowania np. majsterkowaniem, sportem,
dzialalno$cig artystyczna, pracg spoteczng itp. moga utatwi¢ otrzymanie pracy?

cechy charakteru — czy wymagana jest umiejetnos¢ pracy w zespole, przejawianie
inicjatywy, umiejetnos¢ samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialno$ci,
odporno$¢ na stres, upor, wywieranie wptywu na innych?

wymogi dodatkowe — na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwrdci¢ uwage — np.
dojazd do domu, opieka nad dzie¢mi, konieczno$¢ pracy po godzinach, praca

malzonka itp.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

badz nastawiony pozytywnie, odprez si¢ i uSmiechaj
usiadz prosto na krzesle 1 patrz na rozmowce

sprawiaj wrazenie zainteresowanego

pewnie podaj reke rozmoéwcey

badZ pewny siebie

przedstaw konkretne dokonania

odpowiedzi udzielaj z rozmystem

pokaz swoje przygotowanie do rozmowy

nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy

stuchaj uwaznie, a jesli czego$ nie rozumiesz, powiedz o tym



Referencje uzyskuje si¢ od ostatniego pracodawcy, najczesciej w ostatniej fazie procesu
rekrutacji. Informacje interesujace przysziego pracodawce moga by¢ natury ogolnej lub tez

mie¢ charakter szczegotowy. Wart zadbaé o to, by referencje otrzymac na pismie.

Bio — dane to stosunkowo mioda metoda doboru personelu. Forma przypomina
kwestionariusz, ktory zawiera pytania dotyczace danych biograficznych kandydata. Niektore
zbiory bio — danych sktadaja si¢ z wielu pytan (ponad 150), dotyczacych nie tylko sfery
zawodowej, ale takze preferencji i predyspozycji wigzacych si¢ z réoznymi stanowiskami

pracy.

Analiza grafologiczna to metoda, ktéora pozwala na stworzenie (z duzym
prawdopodobienstwem) portretu psychologicznego jednostki. W tej metodzie doboru probka
pisma (minimum 50 stéw napisanych na czystym papierze plus podpis) potencjalnego
pracownika zostaje poddana analizie, podczas ktorej bada si¢ specyficzne cechy charakteru
pisma. Metod¢ t¢ uwaza si¢ za wyjatkowa, poniewaz okres$la cechy osobowosci, jakich nie
mierzg inne testy — w szczegdlnosci uczciwos$¢é. W Polsce ta metoda stosowana jest rzadko ze

wzgledu na wysokie koszty z nig zwigzane.

Assessment Centre czyli ,,centrum szacowania” jest to rozbudowana sesja diagnostyczna
oparta na symulowanych sytuacjach zadaniowych, spotykanych w codziennej pracy. Sesja ma
form¢ jednodniowego, dwudniowego spotkania, podczas ktorego kandydaci realizuja
réznorodne zadania. Ich praca i rezultaty sa obserwowane 1 oceniane przez jednego lub kilku
ekspertow (asesorow). Metoda ta umozliwia efektywne zbadanie potencjatu kandydatow i ich

kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.

Testy sprawdzaja og6lne zdolnosci w jakiejs dziedzinie, badajg okreslone predyspozycje
potrzebne do wykonywania danego typu pracy, okreslaja typ osobowosci oraz co ci¢
motywuje do pracy 1 jakie wigza si¢ z tym postawy. Doswiadczeni profesjonalni
selekcjonerzy nigdy nie podejmuja decyzji na podstawie wynikow testow, lecz traktuja je jako

uzupelnienie innych metod selekc;i.

Zrédto: R. Jay, Rozmowa kwalifikacyjna. Co pracodawca chce uslysze¢ i jak mu to

powiedziec,

E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, SZUKAM PRACY — Program szkolenia w klubie

pracy,



PRZYDATNE LINKI:

https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-

rekrutacja/jak-przygotowac-sie-do-rozmowy-kwalifikacyjnej

https://www.forbes.pl/kariera/pytania-podczas-rekrutacji-lista-pytan-na-rozmowie-

kwalifikacyjnej/mkysd88

https://kadry.infor.pl/kadry/hrm/rekrutacja/5164872 Rekrutacja-wewnetrzna-czy-

zewnetrzna.html
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