Metody rekrutacji i selekcji

e procedury standardowe prowadzgce do obsadzenia wakujgcego stanowiska
odpowiednim kandydatem (czyli takim, ktéry odpowiednio do oczekiwan
wywigze sie z obowigzkow)

o Kkilka etapdw:

Opis stanowiska
e rozpoznanie i zdefiniowanie potrzeb kadrowych
e okreslenie formy zatrudnienia, celéw, zadan, obowigzkow, funkciji, rangi
stanowiska, zakresu odpowiedzialnosci, potrzebnych uprawnien, metod pracy,

narzedzi, kooperantéw, partnerow, usytuowanie w strukturze organizacyjnej

Profil kandydata
e jakie wtasciwosci powinien mie¢ kandydat, aby moc sprostac zadaniom
zawodowym (dopasowanie osoby do specyfiki firmy i stanowiska pracy)

e wyksztatcenie, wiedza, staz, doswiadczenie, umiejetnosci, cechy, uzdolnienia

Rekrutacja
e dotarcie do odpowiednich kandydatéw (potencjalnie interesujgcych)
e wazne ilu, wazniejsze jakich (najlepiej gdy mata ilos¢ kandydatéw dobre;j
jakosci)
wewnetrzna
¢ wytypowanie kandydata sposrod pracownikéw
e konkurs wewnetrzny
zewnetrzna
e Kkorzystanie z ustug firmy zewnetrznej (fowcy gtéw, agencje doradztwa
personalnego, agencje posrednictwa pracy, rdznig sie sektorami gospodarki,
grupami zawodowymi, stanowiskami, metodami rekrutacji, narzedziami
selekcji)
e ogtoszenie w Internecie (serwisy z ofertami pracy, strony firm rekrutujgcych,
strona firmy)
e ogtoszenie prasowe (Gazeta Wyborcza, Rzeczpospolita, prasa

specjalistyczna)



e bank danych (wiasny, firmy rekrutacyjnej, Internetowy)

e poszukiwanie bezposrednie

Selekcja
e zidentyfikowana grupa potencjalnych kandydatéw podlega stopniowej
eliminacji (odrzucanie kandydatéw nieodpowiednich) az powstanie ostateczna,
krotka lista dobrych kandydatow
e rozpoznanie umiejetnosci i cech kandydatow oraz ocena przydatnosci
(prawdopodobienstwo sukcesu) kazdego kandydata na podstawie kryteriéw
selekcyjnych wynikajgcych z profilu idealnego kandydata i przyjetej strategii
selekcyjnej
metody selekcji:
e sposoby postepowania pozwalajgce wybrac najlepszych kandydatow

e nalezy wybra¢ metody odpowiednie dla danego przypadku

analiza listu motywacyjnego
e powody ubiegania sie o dane stanowisko
e charakterystyka kwalifikaciji

e oczekiwania wobec pracy

analiza zyciorysu zawodowego
e dane osobowe
e cel zawodowy/podsumowanie
e umiejetnosci
e doswiadczenie
e wyksztatcenie

e zainteresowania

prosba o wypetnienie kwestionariusza osobowego
e standardowy formularz-ankieta
e specjalnie przygotowany dla kandydatow
¢ informacje wazne dla pracodawcéw

¢ tatwe poréwnanie kandydatéw



wywiad telefoniczny
e poprzedza (lub zastepuje) rozmowe kwalifikacyjng
e potgczenie wywiadu telefonicznego i rozmowy kwalifikacyjnej to video-
konferencje
e szczegOtowe przedstawienie oferty
e weryfikacja kandydata
e wstepne sprawdzenie przydatnosci kandydata

e wyjasnienie jego sytuacji zyciowej

rozmowa kwalifikacyjna
e ze s trony pracodawcy: zdobycie dodatkowych informacji o kandydacie
e ze strony kandydata: zdobycie dodatkowych informacji o firmie i stanowisku
e uzyskanie odpowiedzi na zadane pytania

e prowadzi i kieruje rozmowg przedstawiciel pracodawcy

e okreslenie psychologicznej przydatnosc¢ do pracy

e skomplikowane metody diagnostyczne, skomplikowane opracowanie,
wymagajg wiedzy i umiejetnosci, najczesciej psychologowie lub przeszkolone
osoby

e cenne narzedzie uzupetniajgce

¢ indywidualnie lub grupowo z zachowaniem odpowiednich warunkéw

e w ostatnich latach wersje zinformatyzowane

e badajg potencjat intelektualny, osobowosé, styl pracy i dziatania, sprawnosci

i umiejetnosci, uzdolnienia i rozumowanie

Assessment Center
e centrum oceny, ocena zintegrowana, AC
e metoda oceny kompetencji oséb rozwazanych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku
e wielopostaciowe, roztozone w czasie, obejmuje rézne metody (skombinowane
wedtug réznych proporciji)
e kandydaci majg wykonac okreslong liczbe zadan (indywidualnych,

grupowych), ktore sg zblizone do specyfiki pracy na danym stanowisku.



Uczestnicy sg obserwowani przez specjalnie przygotowanych asesorow,
ktérzy oceniajg kompetencje poszczegdlnych kandydatéw w oparciu
o ustalone kryteria.

e uznana za najbardziej trafng metode selekcji
sprawdziany wiedzy
e badajg wiedze osoby w odniesieniu do przyjetych standardéw
e jedynie z wygladu przypominajg testy psychologiczne
referencje
e pisemne, ustne (kandydat musi uprzedzi¢ i zapyta¢ o zgode osobe ktora
miataby takie referencje wystawic)
e dostarczone przez kandydata i poufne
oswiadczenia, zaswiadczenia
ocena koncowa

porownanie kandydatéw

wybdr osoby o najwiekszej przydatnosci



