SPOSOBY Il METODY REKTURTACJI
ORAZ PROWADZENIA ROZMOW
KWALIFIKACYJNYCH



REKRUTACJA

Poszukiwanie nowych pracownikow jest waznym elementem
dla kazdego pracodawcy, nie tylko w organizacjach, ktore ktada
szczegOlny nacisk na polityke personalng firmy. Kazdy
pracodawca chce przyjac do pracy jak najlepszego kandydata,
ktory nie tylko bedzie posiadat odpowiednie kwalifikacje,
ale 1 wpisze si¢ osobowosciowo w strukture firmy.

Rekrutacja to pierwszy etap poszukiwania kandydatow do pracy,
ktory sluzy zebraniu odpowiedniej grupy osob, speiniajagcych
wymagania do pracy na okreslonym stanowisku.



FORMY REKRUTACJI

e Bierne formy rekrutacji — osoby zainteresowane pracg
w danej firmie same przesytaja dokumenty aplikacyjne, nawet, gdy
aktualnie nie ma wolnego stanowiska pracy lub pracownicy firmy
polecaja kogos znajomego. Sam pracodawca nie podejmuje dziatan
w celu poszukiwania przysztych pracownikow.

e Aktywne bezposrednie formy rekrutacji — firma dokonuje wysitku, by
znalez¢ osoby chetne do podjecia w niej pracy. Zamieszczanie ogloszen
w prasie, mediach, upowszechnianie ofert podczas dni kariery, targow
pracy, gietd pracy.

* Aktywne posrednie formy rekrutacji — pracodawca zleca
poszukiwanie pracownikow firmom zewnetrznym, np. agencjom
doradztwa personalnego czy agencjom posrednictwa pracy.



METODY REKRUTACJI

e Analiza zyciorysu — CV 1 list motywacyjny sg pierwsza wizytowka kandydata, ktéra podlega
szczegotowe) analizie. Analiza ta jest wstgpnym etapem weryfikacji osob, ubiegajacych si¢ o prace
pod wzgledem ich adekwatnosci do wymagan formalnych, stawianych w ofercie 1 stuzy przede
wszystkim selekcji kandydatow zwlaszcza wtedy, gdy zgloszen jest bardzo duzo. Etap ten pomaga
odrzuci¢ osoby niespetniajace najwazniejszych wymagan.

* Rozmowa kwalifikacyjna — moze przybra¢ forme¢ swobodnej wymiany zdan, dyskusji lub by¢
bardziej sformalizowana. Wtedy kandydaci otrzymujg ten sam lub prawie taki sam zestaw pytan.
Ponadto same pytania mogg w réznym stopniu odwotywac¢ si¢ do zakresu obowigzkéw na danym

stanowisku. Rozmowa daje mozliwos¢ poznania postaw kandydatow, ich motywow 1 zachowania.
Dzigki niej mozna okresli¢ rowniez zainteresowania, oczekiwania 1 Zyczenia, zatem w Szerszym
kontekscie, czesto nie tylko zawodowym, pozna¢ kandydatow.

e Testy psychometryczne — obejmujg testy zdolnosci poznawczych (takich jak ogolny poziom
inteligencji, zdolnosci stowne), testy zdolnosci matematycznych, a takze metody badania
osobowosci. Charakterystyczng cechg testow psychometrycznych jest wysoki stopien ich

standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje si¢ doktadnie te same pytania w doktadnie takich
samych warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym),a do oceny kandydatow stosuje si¢ doktadnie
te same kryteria.



METODY REKRUTACJI C.D.

e Testy wiedzy — mierzg poziom posiadanej wiedzy z danej dziedziny, a takze umiejetnos¢
wykorzystywania tej wiedzy w roznych sytuacjach, nie koniecznie $cisle zawodowych. Moga to by¢
testy jezykowe — polegaja na weryfikacji deklarowanego poziomu znajomosci jezykow obcych lub
testy umiejetnosci — pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji kandydatow,
dotyczacej posiadania okreslonych umiejetnosci, moze przeprowadzi¢ test sprawdzajacy.

* Centra oceny — assessment center — obejmuje potaczenie kilku metod (np. testow
psychometrycznych, rozmowy kwalifikacyjnej oraz testow praktycznych). Zazwyczaj kandydaci
pracujg w grupach, a ich zadania majg charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne,
wymagajace podejmowania decyzji. Metoda ta umozliwia efektywne zbadanie potencjatu
kandydatow 1 ich kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.

e Techniki symulacyjne — wykorzystywane w celu zebrania informacji o kandydacie dotyczacych
sposobu radzenia sobie z zadaniami o roznych charakterze w rzeczywistych warunkach pracy.
Chodzi o to, zeby zobaczy¢, ktore z tych zadan kandydat wykona lepiej, a ktore gorzej, jaka
kandydaci majg motywacj¢ do pacy, jak radza sobie w sytuacjach trudnych, czy stresujacych.

* Sprawdzanie referencji — dajg obraz zdolnosci intelektualnych kandydata 1 cech charakteru,
a takze opinii na temat jego postawy wobec obowigzkoéw, w stosunku do wspotpracownikow.



JAK SIE PRZYGOTOWAC DO ROZMOWY
KWALIFIKACYJNE]J ?

1. Poznaj obszary dziatalnosci firmy, ktora zaprosita Ci¢ na rozmowe kwalifikacyjng - odwiedz strong
internetowq firmy, do ktorej aplikujesz, zobacz, czym doktadnie si¢ zajmuje, jakie ma produkty, ilu
pracownikow zatrudnia.

2. Przemysl wezes$niej odpowiedzi na prawdopodobne pytania (np. Co motywuje Ci¢ do pracy? Jaka jest
Twoja wymarzona praca? Prosz¢ opowiedzie¢ co$ o sobie. Jakie sg Twoje stabe strony?).

3. Pamigtaj o stosownym (skromnym 1 schludnym) ubraniu si¢ na rozmowe. TwQj str6j powinien by¢
komfortowy, ale jednoczesnie elegancki. Jesli zatozysz niewygodne ubranie, ci¢zko
bedzie Ci si¢ skupi¢ na rozmowie z pracodawca.

4. Nie sp0znij si¢ — wczesniej sprawdz, czy wiesz jak dojecha¢ na miejsce rozmowy kwalifikacyjne;
1 zaplanuj dojazd.

5. USmiechaj si¢, méw spokojnie 1 wolno — pod wptywem emociji 1 stresu wypowiadasz stowa duzo
szybciej niz normalnie, co w rezultacie moze by¢ trudne do zrozumienia.

6. Nie chwal si¢ przesadnie, ale nie badz tez zbyt skromny — rozmowa kwalifikacyjna jest wtasnie po to,
aby przedstawi¢ swoje dotychczasowe osiggni¢cia. Pracodawcy cenig sobie pracownikéw odwaznych,

z Inicjatywa, ale nie zarozumiatych 1 patrzacych na innych ,,z gory”.

7. Nie mow zle o poprzednim pracodawcy.



PRZYDATNE LINKI

http://www.eures.praca.gov.pl/
http://www.strefapracy.eu/
http://www.pracuj.pl/
http://www.metarekrutacjaiselekcja.pl/
http://www.rozmowa-kwalifikacyjna.eu/

http://www.kariera.com.pl/
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