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Rozmowa rekrutacyjna

Trafna decyzja rekrutacyjna to nie tylko zatrudnienie pracownika spetniajacego oczekiwa-
nia firmy w kwestiach merytorycznych. Wazne jest rOwniez to, aby kosztow tej rekrutacji nie
trzeba bylo powtarza¢ za poét roku i aby nabyte w Twojej firmie doswiadczenia nie stuzyty
zbyt szybko rynkowej konkurencji. Od Ciebie wigc zalezy, czy pracownicy, ktorych zatrud-
nisz, tworczo zapracuja na Wasz wspdlny sukces, czy tez skupia si¢ jedynie na mechanicznym
wypetnianiu swoich zadan. Zapamicgtaj: najwazniejsi sa ludzie! Dlatego tak duza wage warto
przyktada¢ do rekrutacji.

Koniecznie przeczytaj:

= jak zweryfikowa¢ informacje z CV 1 listu motywacyjnego,

—> o co pytac, a jakich pytan nie zadawac podczas rozmowy kwalifikacyjne;,

= jak podnie$¢ skutecznos¢ rozmowy rekrutacyjnej jako narzedzia trafnego wyboru pracow-
nika.

Ponizsze wskazdéwki pomoga Ci przeprowadzi¢ efektywna rekrutacj¢ 1 zbudowac lojalny
zespot.

Pamigtaj, ze niewlasciwy dobor pracownikéw powoduje:
» zagrozenie w postaci konfliktow zespotowych, niedotrzymania terminowosci prac itp.,
» spadek motywacji do wykonywania danej pracy, jesli zatrudnisz osoby o zbyt wysokich
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kwalifikacjach,
» duza rotacj¢ personelu,
» zwigkszenie kosztoéw naboru nowych pracownikow,
» postrzeganie firmy na rynku pracy jako nieatrakcyjnego pracodawcy.

Wiasciwy dobor personelu utatwia:
» tworzenie efektywnych 1 zintegrowanych zespoléw pracowniczych,
» zgranie oczekiwan firmy z oczekiwaniami pracownika, co owocuje dluga wspotpraca
1 obopdlnym zadowoleniem,
» osiaganie satysfakcji zawodowej z wykonywanych obowiazkow,
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» pelne 1 prawidlowe wykorzystanie zasobéw: maszyn, urzadzen, materiatow,

» identyfikowanie si¢ pracownikow z firma,

» postrzeganie firmy na rynku pracy jako atrakcyjnego pracodawcy — owocuje wigksza
mozliwo$cia wyboru przy pozyskiwaniu kolejnych pracownikow.

GDZIE SZUKAC PRACOWNIKA?

Przystepujac do procesu rekrutacji, musisz odpowiedzie¢ sobie na pytanie: gdzie mozesz
znalez¢ najlepszego kandydata — czy wsrdd wspotpracownikow w firmie, czy na zewngtrznym
rynku pracy? Pozyskiwanie kandydatow z obu tych Zzrédet ma pewne wady 1 zalety. Wiedza
na ten temat pozwoli Ci jednak podjac¢ wtasciwa decyzjeg.

Rekrutacja wewnetrzna Rekrutacja zewnetrzna
(+) niskie koszty (+) nieograniczony zakres kandydatow
(+) mniejsze ryzyko biednej decyzji | (+) doplyw ,,$wiezej krwi” — osoby
(+) wigksza motywacja pracowni- Z Zewnatrz wnosza nowe pomy-
kow, ktorzy widza szanse rozwoju sty, spojrzenie na firme¢
w firmie (+) promocja firmy na rynku pracy
(+) oszczednos¢ czasu przy wdraza- | (+) mozliwo$¢ ,,wyciagnigcia pra-
niu pracownika do nowych obo- cownikéw z adekwatnymi kom-
wiazkow petencjami” z konkurencji
(=) ograniczona liczba kandydatow (=) wysokie koszty
(-) zakldécenie stosunkéw migdzy- (=) mozliwo$¢ niewtasciwego osza-
ludzkich (rozczarowanie 0sob, cowania faktycznych umiejetno-
ktére nie awansowaty) Sci kandydata
(-) ,.efekt domina” — zatrudniajac (=) dluzszy czas wdrazania pracowni-
pracownika na jednym stanowi- ka do pelnienia obowiazkow
sku, tworzymy wakat na innym
stanowisku

Niezaleznie od zrédta pozyskania kandydatow proces rekrutacji i etapy wywiadu selekcyjne-
go powinny by¢ takie same (z pominigciem udzielania informacji na temat firmy kandydatom
wewngtrznym).

4 www.KadryOnlinepl ® ® @ ®


http:// www.KadryOnline.pl

250 PYTAN REKRUTACYJNYCH,
KTORE POMOGA Cl ZATRUDNIC WEASCIWYCH LUDZI

PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej to nic innego jak poszukiwanie odpowiedzi na
pytanie: kogo szukamy? Ponizej przedstawiamy przyktadowy kwestionariusz, ktéry powinien
wypetni¢ menedzer poszukujacy kandydatow do swego zespotu.

Stanowisko:
1. Pelna nazwa stanowiska

D) ettt e

.Palacy o TAK oNIE

© N o v

. Konieczne dyplomy, certyfikaty

11. Prawo jazdy o TAK o NIE
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12, DYSPOZYCYJNOSC .nvvieniieeiieeeiiieeieeeeee et e et este e st e saeesateesnseesnseesnseesnseesnseesnseesnseennns
13. Podstawowe obowiazki

15. Miejsce w strukturze organizacyjnej — liczba podleglych pracownikéw

16. Mozliwos$ci rozwoju w firmie
a) ZMIANY STANOWISKA ...eeeiviiiiiiiiieciiee ettt e eaa e e aaeeeeaaaeas
b) rozszerzenia zakresu ObOWIAZKOW .........ccccveiieiiiiiiiiiiieiiiieciee e
C) SZKOIENIa W ZAKIESIC ....ccuvviieiiiieeiiiieeiiee ettt e aae e e

17. Czym mozna motywowac¢ kandydatéw

Oczywiscie jest to przyktad formularza, ktory warto wypehni¢, zanim rozpoczniesz poszu-
kiwania kandydatéw do pracy. Pamigtaj przy tym, ze kazde stanowisko jest inne i wymaga
czgsto dodatkowych informacji, np. na temat:

» zespotu, w ktorym dany kandydat bedzie pracowat,
» atmosfery, jaka panuje w firmie,
» kultury organizacyjnej firmy.

Innych kompetencji bedziesz wymagaé np. od kandydatow na stanowisko nowo powsta-
jacego oddziatu firmy, a zupelnie inaczej bgdziesz patrze¢ na kandydatéw na stanowisko
kierownika funkcjonujacego od 20 lat dziatu produkcji.
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OCENA DOKUMENTOW

Majac wypekiony kwestionariusz, mozesz przystapi¢ do wstepnej selekcji kandydatow
na podstawie przestanych przez nich dokumentow. Weryfikujac dokumenty kandydata, warto
sprawdzic:

1) kwalifikacje formalne — dzigki temu juz na tym etapie odrzucisz zdecydowanie nieodpo-
wiednich kandydatow. Wezmiesz przy tym pod uwage:
a) wyksztalcenie,
b) dyplomy, pozwolenia, licencje,
c) stopien znajomosci j¢zyka obcego (na poziomie deklaracji kandydata),
d) prawo jazdy,
e) czasowos$¢ zatrudnienia (czgsta badz rzadka zmiana pracy);

2) doswiadczenie zawodowe — ta wstepna ocena pozwoli Ci poznac:
a) doswiadczenie w zarzadzaniu ludZmi/we wspdlpracy w zespole,
b) doswiadczenie w pracy w konkretnej branzy na konkretnym rynku,
c) kontakty zawodowe pod katem mozliwosci ich wykorzystania;

3) profil zawodowy kandydata, w tym:
a) konsekwencj¢ dotyczaca obranej drogi zawodowej,
b) nastawienie na rozwd@j,
c) dazenie do awansu.

Przestane przez kandydatéw dokumenty to pierwsza okazja zaprezentowania ich
doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci 1 kwalifikacji. W ich dobrze pojgtym inte-
resie jest przedstawic si¢ w jak najbardziej korzystnym Swietle. Nie dziw si¢ wiec,
Ze doswiadczenia menedzerow wykazuja, iz polowa dokumentow zawodowych
(CV i list motywacyjny) zawiera niedokladne, falszywe lub bl¢dne informacje.
Dokonujac selekcji wstgpnej, musisz wykaza¢ duza czujnos¢!

Co sprawdzac¢?
Zobacz wigc, na co warto zwrocic szczegolng uwage podczas weryfikacji dokumentow 1 przy-
gotowywania si¢ do rozmowy rekrutacyjne;.
1. Wyksztalcenie
» uzyskany tytul, dyplom — czg¢sto osoby, ktore studiowaly, a nie otrzymaty dyplomu,
podaja okres, np. 1992—-1997 r., ktéry wskazuje na odbycie pelnych studidow, co nie
zawsze jest zgodne z prawda,

7 www.KadryOnlinepl ® ® ® ®


http:// www.KadryOnline.pl

250 PYTAN REKRUTACYJNYCH,
KTORE POMOGA Cl ZATRUDNIC WEASCIWYCH LUDZI

» dodatkowe kursy — obok podania tematyki szkolenia niezbedne sa informacje na temat
szkolenia, takie jak: czas trwania, organizator (zwrd¢ uwagg, ze czym innym jest roczny
kurs ksiggowosci, a czym innym 3-dniowe szkolenie pt. ,,Ksiggowos¢ dla osob spoza
dziatlu ksiggowosci”),

» proporcjonalnos¢ dtugosci opisOw na temat wyksztatcenia do dtugosci faktycznego
doswiadczenia zawodowego.

2. Doswiadczenie zawodowe

» dotychczasowa liczba miejsc pracy (osoba, ktora co pot roku zmienia pracodawce, nie
wzbudza zaufania),

» przerwy w zatrudnieniu — ,,biate plamy” to kolejny znak zapytania; dla kobiet czgsto
jest to czas wychowywania dzieci, dla ludzi mtodych — czas wyjazddéw zagranicznych
czy pracy ,,na czarnym rynku”,

» kierunek, w jakim zmieniajq si¢ stanowiska,

» przedstawienie samego zakresu obowiazkow (zwrd¢ uwage, ze kandydaci wykazuja
tutaj niezwykta kreatywnos$¢ — zamiast: ,,ukladatam towar na potkach” ,,odbieralem
telefony”, pisza: ,,bylem odpowiedzialny za ekspozycj¢ towaru”, ,,tworzytem kanaty
komunikacyjne w firmie”).

3. Cechy formalne dokumentow
» czystos$¢ 1 schludnosé, przejrzystos¢ dokumentow,
» adekwatnos$¢ do oferowanego stanowiska,
» referencje — nazwiska osob gotowych poswiadczy¢ prawdziwo$¢ zamieszczonych
danych oraz udzieli¢ rekomendac;ji.

Jak korzystac z referenc;ji?

Referencje nalezy traktowa¢ jako dodatkowe zrédia wiedzy o kandydacie, a nie jako
podstawowy element selekcji. Czesto prosimy o referencje na ostatnim etapie rekrutacji w
celu potwierdzenia wstepnie podjetej juz decyzji. Mozesz spotkac sig¢ z pisemnymi referencjami
(czesto dotaczonymi do dokumentow aplikacyjnych), ktore zdecydowanie nalezy traktowac
ostroznie. Kandydat z przyczyn oczywistych przedstawia wylacznie pozytywne opinie na
sw0j temat.

Bardziej wiarygodne i godne polecenia sg referencje uzyskane w wyniku rozmowy tele-
fonicznej.

Podczas takiej rozmowy przestrzegaj nastepujacych zasad:

» dzwon tylko do 0os6b wskazanych przez kandydata, za jego akceptacja 1 w czasie przez
niego okreslonym — kandydat moze nie zyczy¢ sobie kontaktu z dotychczasowym/obec-
nym pracodawca,

» zbieraj opinie z roznych zrédel/miejsc pracy, od kilku 0sob (najlepiej trzech),
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» przedstaw sig, opisz sytuacje 1 spytaj, czy rozmoéwca moze poswigci¢ Ci kilka minut,

» pytaj wytacznie o sprawy zawodowe,

» badz czujny! — dyplomatyczny rozmowca, nie chcac zle mowic o bytym wspdtpracow-
niku, czasem przemyca informacje migdzy wierszami, mowiac np. ,,0g6Inie niezle sobie
radzit ze sprzedaza, chociaz w poréwnaniu z grupa nie mial imponujacych wynikow”.

List motywacyjny

Podstawowym wyznacznikiem poszukiwanych przez Ciebie kwalifikacji jest zyciorys zawo-
dowy. Ale w momencie podejmowania decyzji o zaproszeniu kandydata na spotkanie duzo
dodatkowych danych moze Ci dostarczy¢ réwniez list motywacyjny. Umiejetnos¢ whasciwego
wykorzystania przez kandydatow dodatkowej powierzchni reklamowej, jaka jest list motywa-
cyjny, swiadczy niewatpliwie zaréwno o ich inteligencji, jak 1 umiejetnosci maksymalnego
wykorzystania danych mozliwosci. Musisz rowniez wzia¢ pod uwage fakt, ze wiele listow
motywacyjnych to kopie krazacych w Internecie wzorow. Jednak czgsto przepisane w caloSci
brzmia nieadekwatnie i... Smiesznie.

Jakie listy motywacyjne warto uznac
za dodatkowy atut kandydata?
» Zawierajace informacje, na jakie stanowisko 1 w zwiazku z ktérym ogloszeniem kan-
dydat aplikuje.
» Zawierajace informacje dodatkowe, nieumieszczone wczesniej w zyciorysie.
» Informujace o planowanym przebiegu rozwoju kariery zawodowej, jej kierunku i moty-
wacji.
» Oryginalne, ciekawe, niebedace kalka sztampowych stwierdzen typu: ,,potrafie pracowac
w zespole, ale rowniez bardzo dobrze sprawdzam si¢ w pracy indywidualnej”.

Po wlasciwym przeprowadzeniu weryfikacji dokumentow mozesz wybraé osoby, ktore
warto zaprosi¢ na kolejny etap selekcji, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Fazy Cele
1. Faza wstgpu Otwarcie — nawiazanie kontaktu
2. Faza zbierania informacji Weryfikacja kryteriow przydatnosci na
stanowisko
3. Faza przekazywania informacji Udzielanie informacji na temat firmy
4. Faza koncowa Poinformowanie o dalszych krokach
prowadzonej selekcji
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