SPOSOBY | METODY REKRUTACJI ORAZ PROWADZENIA ROZMOW
KWALIFIKACYJNYCH

Rozmowa kwalifikacyjna to jeden z najwazniejszych etapdw procesu poszukiwania
pracy. Mozna mieC przygotowane swietnie dokumenty aplikacyjne, prowadzi¢
poprawng konwersacje i nie zosta¢ przyjetym z powodu braku przygotowania sie
do rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy mogg pas¢ pytania zaréwno
tradycyjne, jak i zupetnie oryginalne, autorstwa pracodawcy. Przygotowanie
odpowiedzi na kazde potencjalne pytanie jest po prostu niemozliwe. Pozornie proste
pytania mogg czasami posiadac ukryty cel i stuzy¢ do uzyskania zupetnie innych
informacji, niz mozna sie byto spodziewa¢. Mogg pasc¢ pytania problemowe,

by w odpowiedziach méc przeanalizowac¢ stosowang argumentacje. Pracodawcy
decydujg sie na zadawanie takich pytan w celu pozyskania jak najlepszego
pracownika, a ich pomystowos$¢ nie zna granic. Nalezy jednak pamietac,

ze bez wzgledu na to, jak trudne padng pytania z ust pracodawcy, jak dziwne

i podejrzane bedzie jego zachowanie, nalezy kierowac sie rozwagg, spokojem

i Swiadomoscig wtasnej godnosci.

Rozmowy kwalifikacyjne to pertraktacje — kandydaci oferujg swojg zdolnos¢ do pracy,
oczekujgc satysfakcjonujgcego wynagrodzenia i ciekawej pracy, pracodawcy

natomiast chcag najlepszego pracownika za najbardziej korzystng cene.

Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng mozna traktowaé jako duzy sukces na
drodze zmierzajgcej do zatrudnienia. Warunkiem niezbednym do prawidtowego
przeprowadzenia takiej rozmowy jest przygotowanie sie do niej w taki sposéb,

by potencjalne odpowiedzi i pytania zostaty przez kandydata wczesniej przemyslane.

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej:
1. Przygotuj teczke z najwazniejszymi dokumentami: zyciorys (CV), list
motywacyjny, referencje i certyfikaty.

2. Dowiedz sie jak najwiecej o firmie oraz postaraj sie poznac¢ nazwisko osoby,

z ktérg bedziesz rozmawiac.



3. Przeznacz czas na zaplanowanie, jak dojechac na rozmowe kwalifikacyjng —
musisz przewidzie¢ rozne niespodzianki, np. autobus sie sp6zni, na ulicach
bedzie ttok.

4. Pamietaj o swoim wygladzie — dzien wczesniej przygotuj ubranie na kilka
wariantéw pogodowych, dobierz odpowiednig fryzure, makijaz, obuwie
i subtelny zapach. Ten etap jest bardzo wazny, poniewaz ma wptyw

na pierwsze wrazenie, ale decyduje réwniez o Twoim samopoczuciu.
5. Przygotuj sie do:

= odpowiedzi na pytania standardowe,

» rozwiniecia punktdw napisanych w zyciorysie,

» zadawania pytan pracodawcy,

= odpowiedzi na pytania o zarobki.

Wiekszos¢ rozmow kwalifikacyjnych odbywa sie wedtug schematu:
- pytania o przeszto$¢ (edukacja, dotychczasowe doswiadczenie zawodowe),
- plany na przysztos¢ zwigzane z praca.

Nalezy oczekiwac tez innych pytan, ktérych zakres i charakter zalezg od specyfiki
firmy, stanowiska, czy po prostu od osoby prowadzgcej rozmowe. Czesto zadawane
sg takze pytania o hobby, zainteresowania, uprawiane sporty. Moze sie zdarzy¢,

ze zainteresowania kandydata podziela pracodawca i wowczas rozmowa moze miec
mniej formalny charakter. Niezaleznie czy zostanie zadane pytanie czysto
merytoryczne, dotyczace kariery zawodowej (pracy), czy bardziej ogélne

(np. co dana osoba sadzi o dziataniach na rzecz ochrony srodowiska naturalnego)
pozytywne wrazenie zawsze pozostawi kandydat, ktory bedzie w swojej wypowiedzi

wiarygodny i autentyczny.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sg czasami pytania, ktore wedtug
przepisOw prawa pracy sg uznawane za niedozwolone podczas procesu rekrutaciji.
Dotyczg one najczesciej plandw macierzynskich, orientacji seksualnej, wyznania
czy pochodzenia spotecznego. Na takie pytania kandydat moze zgodnie z prawem

odmaéwi¢ odpowiedzi, poniewaz decyzja o jego zatrudnieniu powinna by¢ podjeta



w oparciu o kwalifikacje, umiejetnosci i wiedze, a nie ze wzgledu na osobiste plany,

powigzania rodzinne, wyznawang wiare, czy gtoszone poglady polityczne.

RODZAJE ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

Rozmowa wedtug ustalonego wzorca

To sytuacja, w ktorej zadawane sg standardowe pytania pozwalajgce na ustalenie
mocnych i stabych stron osobowos$ci kandydata. W trakcie takiej rozmowy mozna
uzyskac szczegotowe, uporzadkowane odpowiedzi dotyczgce kwalifikacii

i doswiadczenia zawodowego danej osoby.

Rozmowa swobodna

To przypadkowa dyskusja, prowadzona bez wyraznego kierunku. Najczesciej

ma miejsce wtedy, gdy prowadzgcy rekrutacje nie jest do niej nalezycie
przygotowany, a po jej zakohczeniu potrzebuje jeszcze dodatkowych informac;ji
zanim podejmie decyzje o zatrudnieniu danej osoby. W przypadku jednak naboru
osbb na stanowisko przedstawiciela handlowego lub inne, gdzie czesto trzeba
kontaktowac sie z ludzmi, pracodawca chce oceni¢ umiejetnos¢ prowadzenia
rozmowy — swobodna rozmowa moze by¢ w tej sytuacji wstepem do pozniejszej,

wiasciwej rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kompleksowa

Jest najpowszechniej i najskuteczniej uzywang technikg rozmowy kwalifikacyjnej —
to potgczenie nieformalnej, swobodnej rozmowy z rozmowg wedtug ustalonego
wzorca. Prowadzgcy rekrutacje ma przygotowany plan, jak potoczy sie rozmowa,
ale jednoczesnie pozwala na odstepstwa w celu zbadania interesujgcych go
szczegotéw, zacheca kandydatéw do dyskusji. Obecnie, przy coraz lepiej
przygotowanych kandydatach moze to by¢ najczestszy sposdb prowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej, ktory pozwoli rozpoznacé nie tylko przygotowanie zawodowe



ale i predyspozycje, cechy osobowe kandydata, mozliwo$¢ dopasowania

sie do zespotu, che¢ ksztatcenia sie etc.

Rozmowa w sytuacji stresu

Jest coraz popularniejszg metodg doboru pracownikédw na stanowiska kierownicze,
ktérej zadaniem jest wprowadzenie napiecia w celu sprawdzenia reakcji kandydata.
Technika dziatania polega na tym, by zaskoczy¢ kandydata i obserwowac jego
reakcje (np. zadaje sie pytania daleko odbiegajagce od tematu poruszanego

w rozmowie). Rozmowa taka nie zawsze pozwala na skuteczng ocene odpornosci
na stres, zwtaszcza w przypadku, gdy osoba pytajgca nie ma w tym wzgledzie

duzego doswiadczenia i przygotowania.

Rozmowa grupowa

Przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczng decyzje o zatrudnieniu ma podjgc wiecej
niz jedna osoba — skupienie kilku opinii daje mozliwos¢ bardziej obiektywnej oceny.
Moga jg prowadzi¢ pracownicy dziatu kadr, kierownictwo i osoby pracujgce

na rownorzednych do obsadzanego stanowiskach. Wystepowanie przed grupag

jest stresujgce dla kandydata, sprawia wrazenie egzaminu, ale daje mozliwos¢

zaprezentowania swoich kwalifikacji zawodowych w bezposredniej rozmowie.

METODY DOBORU | SELEKCJI W PROCESIE REKRUTACJI PRACOWNIKOW
ASSESSMENT CENTRE (AC)

Metoda Assessment Centre zostata zastosowana po raz pierwszy w czasie |l wojny
Swiatowej przez armie amerykanskg. Miata na celu selekcje kandydatow

na stanowiska przywdédcze. Ze wzgledu na dos¢ wysoka, bo az 80% skutecznosc
znalazta po wojnie zastosowanie w biznesie, zwtaszcza przy doborze kandydatéw na
stanowiska kierownicze. Rowniez wykorzystywana jest w planowaniu sciezek kariery
i perspektywicznych planéw rozwojowych. Zachowania kandydatéw oceniane

sg przez pryzmat klucza wiasciwych zachowan, uzyskanego w drodze dtugotrwatych
i kosztownych badan w rzeczywistym Srodowisku pracy. Badania te obejmujg

m.in. porownywania zachowan najbardziej i najmniej skutecznych menedzerow



na danym stanowisku, opinii najlepszych pracownikow w firmie czy osob

0 najdtuzszym stazu pracy.

Assessment centre, czyli w dostownym ttumaczeniu ,08rodek oceny”, ,centrum
szacowania” jest to rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na symulowanych
sytuacjach zadaniowych, spotykanych w codziennej pracy. Przedmiotem oceny jest
szybkos¢, rodzaj, sposob czy kolejnos¢ dziatan podjetych w sytuacjach zadaniowych.
Zwraca sie rowniez uwage na postawe, zachowanie rownowagi emocjonalnej, jakos¢
relacji interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwosc¢ oceny nie tylko
pojedynczych oséb ale rowniez catego zespotu. Procedura ta obejmuje potgczenie
kilku innych 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. Dzieki temu metoda ta umozliwia efektywne zbadanie potencjatu kandydatow

i ich kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.

Przyktadowe testy symulacyjne:

Prezentacja — kandydat prezentuje rozwigzanie fikcyjnego problemu, jaki mu
przedstawiono, wobec kilkuosobowego grona sedziowskiego. Ocenie podlega

m.in. sposéb zachowania sie kandydata w warunkach stresu.

Analiza problemu — kandydat ma za zadanie zanalizowac rzeczywisty problem,
ktéry wystgpit na stanowisku w przesztosci. W tym przypadku ocenie podlegajg

predyspozycje analityczne kandydata.

Koszyk zadanh — kandydat otrzymuje plik dokumentéw jaki znalazt sie na jego biurku,
podczas jego nieobecnosci w firmie. Poniewaz za kilka godzin wyjezdza na nastepng
delegacje, w krotkim czasie ma za zadanie rozwigzac problemy, ktorych

te dokumenty dotyczg (organizacja pracy, czasu, hadawanie waznosci sprawom).

Rozwigzanie problemu — grupie kandydatéw przedstawiany jest fikcyjny problem
na przykfad sporzgdzenie budzetu na przyszty rok. Kandydatom przydziela sie role

reprezentujgce odmienne interesy, na przyktad gtébwnego ksiegowego, szefa



produkcji, sprzedazy itp. przedmiotem oceny tego zadania sg predyspozycje

interpersonalne, negocjacyjne, kwestia dominaciji.

Rozmowa z podwtadnym — kandydat ma odby¢ rozmowe z osobg odgrywajacg role
np. niesubordynowanego podwitadnego, ktory lekcewazy swoje obowigzki,
a jednoczesénie jest cennym (z punktu widzenia firmy) fachowcem. Zadaniem w tym

przypadku jest préba zmiany stosunku podwtadnego do pracy.

REFERENCJE

Pracodawca stara sie uzyskac od wczesniejszych, a szczegdlnie od ostatniego
pracodawcy informacje o kandydacie, z ktérym prowadzi rozmowy o ewentualnym
zatrudnieniu. Najczesciej ma to miejsce w ostatniej fazie procesu rekrutacji,

gdy w wyniku analizy dokumentow i rozméw z kandydatem pracodawca

nie wyeliminowat jego kandydatury, ale tez nie nabrat jeszcze catkowitej pewnosci

co do tego czy go zatrudni.

Informacje interesujgce przysztego pracodawce mogg by¢ natury ogolnej lub tez
mie¢ charakter szczegétowy. Dos¢ czesto pracodawcy chcieliby wiedzieé wiecej
o zdolnosciach intelektualnych kandydata i cechach charakteru, a takze poznac¢
opinie na temat jego postawy wobec obowigzkdw, stosunku do wspoétpracownikow,

jak réwniez uzyskaé dane dotyczgce absencji w pracy.

TESTY

W procesie rekrutacji wykorzystywane sg réznego rodzaju testy. Mozna spotkac sie

z roznymi ich kategoriami.

Testy psychometryczne

Obejmuja testy zdolnosci poznawczych (takich jak ogdlny poziom inteligenciji,
zdolnosci stowne), testy zdolnosci matematycznych, a takze metody badania
osobowosci. Charakterystyczng cechg testow psychometrycznych jest wysoki

stopien ich standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje sie doktadnie te same



pytania w doktadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym),

zas$ do oceny kandydatow stosuje sie doktadnie te same kryteria.

Testy psychologiczne

Psycholog stara sie odnalez¢ w testach informacje o mocnych i stabych stronach
kandydata, a wyniki rozpatruje przede wszystkim pod katem predyspozyciji,
ktére sg pozgdane na danym stanowisku (przeciez nie wszystkie zdolnosci

sg w takim samym stopniu przydatne w pracy).

Testy inteligenciji

Mozna sie spotkac¢ zarowno z testami badajgcymi poziom inteligencji ogolnej,
jak i z bardziej szczegdtowymi, okreslajgcymi poziom poszczegdinych zdolnosci
skfadajgcych sie na inteligencje ogdlng. Te pierwsze okreslajg jedynie zdolnosci
kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie — dostarczajg znacznie bogatszej

informacji, pokazujg bowiem mocne i stabe strony, méwig o:
+ poziomie inteligencji werbalnej
¢ wiedzy
¢ kompetencjach jezykowych

¢ poziomie inteligencji niewerbalnej, czyli zdolnosci odkrywania regut, kojarzenia

logicznego myslenia
¢ zdolnosci do analizy i syntezy
¢ szybkosci uczenia sie
¢ pojemnosci pamieci
¢ zdolnosciach arytmetycznych
¢ wyobrazni wzrokowej i przestrzennej

¢ zdolnosciach psychomotorycznych (koordynacja wzrokowo-ruchowa,

szybkosci i precyzji spostrzegania).



Testy badajgce predyspozycje psychiczne

Majg zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny lub testu wyboru. W zaleznosci

od profilu stanowiska pracodawca moze chcie¢ okreslic:
¢ system wartosci

¢ styl kierowania zespotem

*

poczucie kontroli wewnetrznej (samosterownos¢)

*

odpornos¢ na stres
¢ sktonnos¢ do konformizmu / indywidualizmu
¢ poziom motywacji do osiggania sukceséw zawodowych etc.

Poniewaz badany moze stosunkowo fatwo sterowaé swoimi odpowiedziami w celu
uzyskania pozgdanego efektu, wiele testéw posiada tzw. ,skale klamstwa”.

Dzieki niej sprawdza sie stopien znieksztatcenia wyniku.

Testy merytoryczne

S3g najczesciej opracowywane przez ekspertow z poszczegdlnych dziedzin.
| tak np. starajgc sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego, mozna spodziewac
sie testu sprawdzajgcego wiadomosci z zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych

przepisow podatkowych, terminéw skfadania okreslonych deklaracji etc.

Testy jezykowe

Deklarujgc znajomos¢ jezyka obcego mozna spodziewac sie sprawdzenia tych

umiejetnosci. Stosowane sg zaréwno testy pisemne, jak i ustne.

Testy umiejetnosci

Pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwos$ci deklaracji kandydata dotyczgcych
posiadania okreslonych umiejetnosci, moze przeprowadzic test sprawdzajgcy.
Na przyktad kandydata na stanowisko grafika komputerowego moze poprosi¢



o zaprojektowanie ulotki reklamowej w programie Corel Draw, a kandydatke na

stanowisko sekretarki o napisanie, sformatowanie i wydrukowanie tekstu.
Rodzaje testéw umiejetnosci
¢ testy umiejetnosci wyuczonych — pomiar skutkow edukacji,

¢ testy umiejetnosci wrodzonych — badanie wrodzonych cech i mozliwosci

rozwoju.
Przyktady testow umiejetnosci:
¢ test werbalny — ocena wnioskowanie stowne,

¢ test numeryczny — ocenia umiejetnosci wnioskowania numerycznego

(arytmetycznego),
¢ test diagramatyczny — bada umiejetnos¢ analizy diagramow,

¢ test przestrzenny — ocenia wyobraznie przestrzenna.

Testy praktyczne

Zwane z angielskiego ,prébami pracy” (work-sample tests), wykorzystujg rzeczywiste
zadania, z ktérymi kandydat moze sie zetkng¢ w pracy. Sg to np. dokumenty,

ktére nalezy rozpatrzy¢é w danym dniu lub list do napisania wymagajgcy
odpowiednich umiejetnosci od sekretarki. Kandydat w takim przypadku otrzymuje

instrukcje i odpowiednig ilo§¢ czasu na wykonanie zadania.

INTERNET JAKO NARZEDZIE REKRUTACJI

Internet stat sie obecnie waznym zrodtem pozyskiwania kandydatéw do pracy.
Pomagajg w tym serwisy www poswiecone pracy, listy dyskusyjne, wtasna witryna

firmowa, ktora daje mozliwos¢ zamieszczenia wiasnej oferty.

Obecnie niemal wszystkie firmy doradcze i serwisy internetowe poswiecone pracy,
udostepniajg kandydatom wypetnienie odpowiedniej aplikacji, jednoczesnie
rejestrujgc ich w bazie osoéb poszukujgcych pracy. Pozwala to na automatyczne
otrzymywanie przez kandydatéw ofert, wyselekcjonowanych wedtug podanych przez

nich kryteriéw.



Listy dyskusyjne sg cennym zrodtem informacji i uwag na temat firm oraz rynku pracy
w Kraju i za granicg. Uczestnicy tych list majg mozliwos¢é wymiany tych informacii
i prowadzenia na ich temat dyskusji. Na listach znajdujg sie zaréwno oferty pracy

zamieszczane przez pracodawcow, jak i aplikacje osob poszukujgcych pracy.

Przy wysytfaniu aplikacji e-mailem obowigzuje swoista etykieta, czyli internetowe
dobre wychowanie. Np. mailowy kontakt z pracodawcg warto potraktowac jako ten
pierwszy, a dokumenty przesytane za pomocg poczty elektronicznej, jako swojg

wizytowke.

Przede wszystkim nie nalezy jednego e-maila wysyta¢ na wiecej niz jeden adres.
Hurtowa wysytka nie poptaca — mozna wysyta¢ nawet tego samego e-maila, nie

zmieniajgc tresci, ale tak, by kazdy odbiorca myslat, ze jest jedynym adresatem.

W e-mailu powinny by¢ nie tylko wymagane przez pracodawce zatgczniki, ale i krotki
wstep w samym tekscie wiadomosci. Najlepiej jesli tekst e-maila bedzie wyjasniat,

0 co chodzi piszgcemu — bedzie wiec de facto pierwszym akapitem listu
motywacyjnego; np. ,W odpowiedzi na ogtoszenie X w gazecie Y pozwalam sobie

przesta¢ mojg aplikacje na stanowisko Z ...”

Nalezy pamietac¢, ze cho¢ w Internecie wszyscy sg po imieniu, to nie dotyczy

to jednak ofert pracy — tutaj obowigzujg zasady oficjalne. E-maile w stylu ,czes¢,
widziatem wasze ogtoszenie z ofertg pracy, dajcie znac co$ wiecej ...” wzbudzg
jedynie litosciwe wspotczucie pracownikdéw dziatow personalnych i konsultantéw

w firmach rekrutacyjnych.

Wysytanie e-maili typu ,Obecnie jestem na V roku Wydziatu Marketingi i Zarzgdzania
na UMK w Poznaniu. Jestem zainteresowana ofertami pracy w stolicy oraz
wojewddztwie podlaskim. Za wszystkie oferty z gory dziekuje” do firm doradztwa
personalnego nie ma sensu — nikt na nie odpowie. Jedyny sposob to mity wstep

w e-mailu, plus dotgczony do niego w pliku zyciorys i list motywacyjny.

Oczywiscie wysytajgc e-maile nalezy zadbaé, by komus nie podrzuci¢ wirusa.

Jesli by sie tak stato, to juz na wstepie oferta bedzie ,spalona”.
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