Sposoby i metody rekrutacji oraz prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna jest najpopularniejszg metodg oceny kandydatow.
Gtéwnym jej celem jest zebranie dodatkowych informacji o kandydacie, ktorych nie
mozna wyczyta¢ w CV, ani liscie motywacyjnym. Zaréwno prowadzgcy jak i kandydat
powinni opanowac emocje, koncentrujgc sie wytgcznie na tresci i formie wypowiedzi.
Sprawny przebieg rozmowy jest tak samo wazny, jak opanowanie i kultura osobista
oraz umiejetnosc skutecznego stuchania.

Rekrutacja moze byé¢:

ogolna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciggna¢
jak najwiekszg liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane z produkcja;

wyspecjalizowana — opracowana wedtug jednostkowych, indywidualnych i czasami
skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatéw — specjalistow.

Wyrézniamy dwie formy rekrutaciji:

Rekrutacja wewnetrzna — zaczyna sie przez poinformowanie personelu (droga
stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia) i stosuje sie tutaj najczesciej ponizsze metody:
analize dokumentow kadrowych, obserwacje, wywiad i rekomendacje bezposrednich
kierownikow, oddelegowanie, ogtoszenia wewnetrzne.

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 ogélna (informacje ustne, ogtoszenia w mediach
lokalnych i ogdlnokrajowych, wspotpraca z urzedami pracy, korzystanie z pomocy
agencji doradztwa personalnego) czy segmentowa (brany jest pod uwage
wyselekcjonowany rynek i na nim koncentruje sie uwaga organizacji).

Etapy procesu rekrutacyjnego:

e zebranie ofert
preselekcja
szczegotowa selekcja ofert
zastosowanie innych metod selekcyjnych
wybér najlepszych kandydatéw
ostateczny wybér kandydata
zatrudnienie kandydata

Po selekcji dokumentow aplikacyjnych pracodawca zaprasza wybranych
kandydatow do kolejnego etapu rekrutacji, czyli na rozmowe kwalifikacyjng. Czas
takiego spotkania jest bardzo rézny, a zalezy w duzym stopniu od specyfiki danego
stanowiska. Podczas tego bezposredniego spotkania z kandydatem ocenia sie jego
prezencje, temperament, tatwos¢ nawigzywania kontaktow i odpornos¢ na stres
sytuacyjny. Sprawdza sie te cechy i umiejetnosci, ktérych nie mozna oceni¢ na
podstawie dokumentéw oraz weryfikuje informacje zawarte w zyciorysie zawodowym



i liscie motywacyjnym. Rozmowa kwalifikacyjna to jeden z etapow selekcji
kandydatow do pracy.

Rozrézniamy kilka rodzajéw rozméw kwalifikacyjnych:

Rozmowa w stresie

Celem Twojego rozmowcy jest sprawdzenie, jak radzisz sobie w trudnych
psychicznie sytuacjach. Moze, wiec zachowywac sie ztosliwie, zaczepnie albo kazaé
Ci dtugo na siebie czekaC. Nie bgdz zaskoczony takg sytuacjg, gdy sie zdarzy i nie
bierz jej do siebie. Spokojnie, bez pospiechu odpowiadaj na pytania, a w razie
potrzeby popros o wyjasnienia.

Rozmowa sam na sam

Ten rodzaj rozmowy ma miejsce wtedy, gdy wiadomo juz, ze masz wiedze i
umiejetnosci wystarczajgce na stanowisku, o ktore sie ubiegasz. Jest ona zwykle
poprzedzona innym rodzajem rozmowy. Celem potencjalnego pracodawcy jest
przekonanie sig, czy zaadaptujesz sie w firmie i jak Twoje umiejetnosci dopetnig to,
co robi reszta dziatu. Twoim celem jest stworzenie relacji z rozméwcg i przekonanie
go, ze firma skorzysta na zatrudnieniu Twojej osoby.

Rozmowa przesiewowa

Jej zadaniem jest odsianie kandydatow, ktérzy nie spetniajg wymagan oferowanego
stanowiska. Podczas takiej rozmowy wazniejsze jest przekazanie informacji o Twoich
umiejetnosciach niz tworzenie pozytywnych relacji z rozmdwcg. Potencjalny
pracodawca badz dziatajgcy w jego imieniu konsultant, zadaje pytania wedtug
wytycznych i omawia poszczegolne punkty zyciorysu kandydata, szukajgc
niescistosci i upewniajgc sie, co do jego kwalifikacji.

Rozmowa z komisjq

Jest to powszechnie praktykowana forma rozmowy kwalifikacyjnej. Zasiadasz przed
kilkoma przedstawicielami firmy, ktérzy bedg decydowac o zatrudnieniu Cie. Moze
sie zdarzyé, ze na prébe zostanie wystawiona Twoja umiejetnos¢ rozwigzywania
probleméw. Komisja postawi problem i poprosi Cie o przedstawienie propozycji
rozwigzania go. Nie musisz szuka¢ odpowiedzi perfekcyjnych - zresztg takie zwykle
naprawde nie istniejg. Rozmdwcy chcg jedynie poznaé Twoj sposéb rozumowania i
wykorzystywania umiejetnosci w sytuacjach z zycia wzietych.

Rozmowa grupowa

Najczesciej celem takiej rozmowy jest wykrycie umiejetnosci przywddczych
przysztych menedzerow i pracownikow obstugi klienta. Najlepszych kandydatéw
zbiera sie w nieformalnej atmosferze. Rozméwca przedstawia temat i rozpoczyna
dyskusje. Celem jest sprawdzenie, jak zachowujesz sie wsrdd ludzi i jak uzywasz
swej wiedzy i umiejetnosci przekonywania do zdobycia poparcia innych osoéb. Jesli
dobrze wypadniesz, zapewne zostaniesz zaproszony na rozmowe indywidualna.
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Rozmowa przez telefon

Rozmowy przez telefon majg z reguty charakter rozméw przesiewowych i majg na
celu eliminacje stabszych kandydatow. Telefon z firmy moze byé zupetnie
nieoczekiwany, a zwykta rozmowa o Twoim zyciorysie moze przeksztatciC sie w
rozmowe kwalifikacyjng. Twoim celem jest doprowadzenie do spotkania twarzg w
twarz.

Siedmiopunktowy plan rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnien:

Cechy fizyczne: Jakie sg wymagania dotyczgce ogodlnego stanu zdrowia, sity
fizycznej, witalnosci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu itp.?

Kwalifikacje: Jakie sg wymagania dotyczgce wyksztatcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej?

Inteligencja: W jakim stopniu wymagana jest umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz
tatwos¢ uczenia sie?

Szczegdlne zdolnosci: Czy wymagane sg, a jesli tak, to jakie, szczegdlne zdolnosci
np. zdolnosci techniczne, tatwos¢ postugiwania sie liczbami, tatwos¢ wyrazania
swoich mysli, zdolnosci twércze, zamitowanie do pracy z ludzmi?

Zainteresowania: Czy przydatne sg jakies o0golne zainteresowania np.
majsterkowaniem, sportem, dziatalnoscig artystyczna, pracg spoteczng itp.?

Cechy charakteru: Czy wymagana jest umiejetnosS¢ pracy w zespole, przejawianie
inicjatywy, umiejetno$¢ samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialnosci,
odpornos¢ na stres, upor, wywieranie wptywu na innych?

Wymogi dodatkowe: Na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwrdcic uwage np.
dojazd do domu, opieka nad dzie¢mi, koniecznos¢ pracy po godzinach itp.?

Pracodawca chcac w obiektywny sposéb oceni¢ przydatnosé kandydata do
wykonywania okreslonej pracy moze positkowac sie testami selekcyjnymi.

Najczesciej wykorzystywane testy podczas rozmowy kwalifikacyjnej z
pracodawca:

- testy umiejetnosci (inteligencji ogodinej, predyspozycji oraz zdolnosci zwigzanych z
praca). Sprawdzajg one, m.in. zdolno$¢ szybkiego uczenia sie, kojarzenia faktow i
logicznego myslenia. Mozesz by¢ poddany testom badajgcym, np. Twojg zdolnos$¢
analitycznego mys$lenia. Twoim zadaniem bedzie wybranie wtasciwej odpowiedzi z
kilku przedstawionych.



- testy psychologiczne (osobowosci i temperamentu, uczciwos$ci, zainteresowan).
Pokazujg, czy masz takie cechy osobowosci, ktore sg wymagane przez pracodawce
na okreslonym stanowisku, np. systematyczno$¢, cierpliwosc¢, kreatywnoscé,
energicznos¢, odpornos¢ na stres, motywacje i determinacje w osigganiu sukcesu,
umiejetnos¢ wspotpracy w grupie, itp. Testy psychologiczne pokazuja, w jaki sposob
postepujesz, jak radzisz sobie w wielu sytuacjach oraz jakie sg przyczyny Twojego
zachowania; ujawniajg rowniez Twoje preferencje i postawy wobec roznych kwestii.
Mozna sie z nich tez dowiedzie¢, np. jak reagujesz na zmiany lub czy kontrolujesz
witasne emocje.

- testy praktyczne (umiejetnosci zawodowych, wiedzy zawodowej). Mierzg zakres
wiedzy i mozliwosci wykonywania czynnosci wchodzgcych w skiad danego
stanowiska pracy. Odbywajg sie w sytuacjach zblizonych do zawodowych, cho¢
bywajg niekiedy bardziej skomplikowane. Mozesz by¢ poproszony, np. o zatatwienie
konkretnej sprawy wynikajgcej z realizacji biezgcych zadan lub rozwigzanie jakiegos
problemu mogacego sie pojawi¢ w pracy codzienne;j.

Pracodawca powinien wczesniej powiedzie¢ Ci o takim badaniu i wyjasnic,
czego bedzie ono dotyczyto. Mozesz oczywiscie nie wyrazi¢ na to zgody, ale
pewnie nie odmowisz, jesli bardzo bedzie Ci zalezato na posadzie.

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Zbierz informacje o firmie

Informacje o firmie sg nam potrzebne na kazdym etapie rekrutacji. Po raz pierwszy
przydajg sie juz w momencie podejmowania decyzji i wysytania swojej aplikacji na
interesujgce nas ogtoszenie. Dane firmowe, misja, wartosci, zatrudnienie, profil
dziatalnosci, przydadzg sie nam réwnie czesto na rozmowach, kiedy rekruter bedzie
chciat sprawdzi¢ naszg wiedzg i zaangazowanie. Wiedza o firmie swiadczy bowiem o
tym, ze interesujemy sie organizacjg, w ktorej chcemy pracowac. Informacje o firmie
znajdziemy przede wszystkim w Internecie, prasie, czasem w pismach branzowych.
Bazg naszych poszukiwan jest oczywiscie strona internetowa firmy, do ktorej
aplikujemy.

Zbierz informacje o stanowisku

By uzyskaé¢ informacje o stanowisku, czasem wystarczy przeczyta¢ dobrze
sformutowane ogtoszenie o prace. By uzupeini¢ dodatkowo te wiedze, warto
przejrze¢ konkurencyjne ogtoszenia, oraz opis typowego stanowiska pracy w danej
branzy. O ile praca, o ktorg sie staramy nie jest wysoce specjalistyczna, stosunkowo
tatwo powinnismy zebra¢ niezbedne informacje, ktére pozwolg nam lepiej orientowaé
sie w danym temacie.

Zbierz i zestaw informacje o swojej osobie

Przed rozmowg kwalifikacyjng najlepiej jest usigs¢ z kartkg, wypisa¢ wszystkie swoje
najwazniejsze umiejetnosci, kwalifikacje, osiggniecia, oraz cechy ktére przydadzg sie
na pewno na oferowanym stanowisku. Trzeba sie tez skupi¢, na wartosciach, jakie
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mozemy wniesc¢ do firmy, korzysciach z zatrudnienia naszej osoby. Nastepnie nalezy
skupi¢ sie na swoim doswiadczeniu zawodowym, pod katem historii zatrudnienia i
rzeczach, za ktore w pracy odpowiadaliSmy.

Opracuj przyktadowa liste pytan

Przy rozmowach kwalifikacyjnych niektore pytania pojawiajg praktycznie ze 100%
pewnoscig. Mozemy sie praktycznie zatozy¢, ze pierwsze pytanie jakie otrzymamy
bedzie brzmiato: "Prosze opowiedzie¢ mi cos o sobie" Jest to "zelazne" rozpoczecie
rozmowy kwalifikacyjnej na wiekszo$¢ stanowisk. Na pewno padnie i na pewno
trzeba sie do niego przygotowac, bo wbrew pozorom odpowiedz na nie, nie jest tatwa
i jednoznaczna.

Do grupy pytan, ktérych mozemy sie spodziewac zaliczamy tez nastepujgce:

. Jakie sg Pani / Pana stabe strony?

. Jakie sg Pani / Pana mocne strony?

. Dlaczego zdecydowata sie Pan / Pani kandydowa¢ na to stanowisko

. Dlaczego uwaza Pan / Pani, ze powinnismy zatrudni¢ wtasnie Pana / Panig
. Dlaczego zmienia Pan / Pani prace

. Dlaczego odszedt Pan z poprzedniej pracy

. Co bedzie Pan / Pani robit / a za 5 lat

~NOoO OO, WN =

Przygotuj pytania, na ktére chciatbys uzyska¢ odpowiedz

Oprécz opracowania listy pytan, ktéore moze nam zada¢ pracodawca, powinnismy
réwniez przygotowac liste pytan, ktére my chcielibySmy zadac¢ pracodawcy. Bardzo
czesto na rozmowie kwalifikacyjnej pada pytanie ze strony pracodawcy, czy mamy
do niego jakie$ pytania, czy czegos chcielibySmy sie dowiedzie¢. Jesli zadamy jakie$
pytania, bedzie to dobrze swiadczyto o naszym zainteresowaniu oferta.

Wszystkie osoby poszukujgce pracy powinny liczyé sie z niepowodzeniami i
odmowami ze strony pracodawcéw. Niemniej jednak, kazda rozmowa
kwalifikacyjna konczaca sie pozytywnie lub negatywnie jest dla poszukujacych
pracy kolejnym doswiadczeniem.



