REKRUTACJA I SELEKCJA PRACOWNIKOW.

Rekrutacja kandydatow do pracy to komunikowanie si¢ danej firmy z rynkiem pracy w celu

pozyskania odpowiednich 0sob na konkretne stanowisko pracy.

Funkcje rekrutaciji:

informacyjna — przedstawieniec warunkow pracy i potrzeb konkretnego zaktadu na
konkretnym rynku pracy;

motywacyjna — wywotanie zainteresowania wlasciwych grup zawodowych;
preselekcyjna — dokonanie wstepnej selekcji ofert (dokumentéw aplikacyjnych)
ztozonych przez kandydatow.

Selekcja kandydatow polega na zbieraniu informacji o kandydatach na pracownikow

i dokonywaniu wyboru najbardziej odpowiedniego na dane stanowisko. Selekcji dokonuje si¢

wsrod kandydatéw pozyskanych wskutek przeprowadzonej rekrutacji.

Rekrutacja moze by¢:

ogolna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciagnac jak
najwickszg liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane z produkcja;
wyspecjalizowana — opracowana wedlug jednostkowych, indywidualnych i czasami
skomplikowanych procedur dla przyciagnigcia kandydatéw — specjalistow.

Wyrozniamy dwie formy rekrutacii:

Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta o wewnetrzny rynek pracy, ktory tworzg osoby
zatrudnione w firmie. Wigze si¢ to z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych
metod poszukiwania nowych pracownikow. Proces wewngtrznej rekrutacji zaczyna si¢
przez poinformowanie personelu (droga stuzbowa, poprzez np. ogloszenia) i stosuje
si¢ tutaj najczesciej ponizsze metody: analize dokumentéw kadrowych, obserwacje,
wywiad 1 rekomendacj¢ bezposrednich kierownikow, oddelegowanie, ogloszenia
wewnetrzne.

Rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest na otwartym rynku pracy przy uzyciu
wiekszego zakresu metod, ktérych zréznicowanie zalezy w znacznym stopniu od tego,
czy realizowana jest rekrutacja ogolna (informacje ustne, rekomendacje, ogloszenia
w mediach lokalnych i ogdlnokrajowych, wspotpraca z urzedami pracy, prowadzenie
akcji ,,otwartych drzwi”, korzystanie z pomocy agencji doradztwa personalnego, firm
konsultingowych) czy segmentowa (brany jest pod uwage wyselekcjonowany rynek
1 na nim koncentruje si¢ uwaga organizacji; jej slaba strong sa wyzsze koszty
rekrutacji, wigksze ryzyko popelnienia bledow przy selekcji, dluzsza adaptacja do
nowych warunkéw pracy).



Etapy procesu rekrutacyjnego:
= zebranie ofert
= preselekcja
= szczegOlowa selekcja ofert
= zastosowanie innych metod selekcyjnych
= wybor najlepszych kandydatow
= ostateczny wybor kandydata
= zatrudnienie kandydata

Selekcja dokumentéw
= ocena kwestii merytorycznych (wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
umiejetnosci)
= ocena starannosci i estetyki

= ocena formy i jezyka zapisu
Pracodawca moze réwniez zazada¢ okazania dokumentow dodatkowych, np.: wymienionych
w CV dyplomoéw, certyfikatow itp.

Metody doboru i oceny kandydatow:
» analiza dokumentéw
= wywiady — rozmowy kwalifikacyjne
= referencje
= Dbio-dane
= analiza grafologiczna
= ocena zintegrowana (Assessment Centre)
= testy: psychometryczne, praktyczne, inteligencji, umiejetnosci, merytoryczne,
jezykowe, badajace predyspozycje psychiczne

PROFIL OSOBOWY KANDYDATA DO PRACY

Trafnie okreslony profil osobowy wskazuje, jaka osoba jest potrzebna do wiasciwego
1 kompetentnego wykonywania catej pracy na danym stanowisku. Wymagania nie powinny
opiera¢ si¢ na przeszlosci i zwigzanych z nig potrzebach, lecz wybiega¢ w przysztos§¢
1 przewidywac, jakie cechy beda najpotrzebniejsze. Okreslany w ten sposob profil osobowy
powinien by¢ na tyle elastyczny, by umozliwia¢ dokonywanie zmian i rozwoj stanowiska oraz
organizacji.



Sporzadzanie profilu osobowego wedhug planu Rodgeral:

Aspekty

Poziom
wyksztalcenia

Doswiadczenie

UmiejetnosSci

Uzdolnienia

Zainteresowania

Pytania

Jakie wymagania edukacyjne
oraz wiedza specjalistyczna sg
naprawde potrzebne do dobrego
wykonywania zadan?

Jakie role 1 zadania powinny by¢
wczesniej wykonywane przez
pracownika, by mie¢ pewnos¢,
ze osoba ta jest do§wiadczona?
Doswiadczenia mogg by¢
zdobywane w pracy i poza nig.

Jakie umiejetnos$ci sg niezbedne
do kompetentnego wykonywania
zadan?

Jakie mocne strony i talenty
powinni posiada¢ pracownicy
na tym stanowisku?

Jakie zainteresowania majace
zwiazek z pracg beda sugerowad
posiadanie poszukiwanych
umiejetnosci 1 uzdolnien?

Komentarz

Stopien naukowy pokazujacy
rodzaj wyksztatcenia lub stopnie
uzyskane z r6znych przedmiotow,
pokazujace szczegdtowa wiedze.

Zarzadzanie budzetem, np. odbywa
si¢ w domu i w pracy.
Doswiadczenie w organizowaniu
ludzi moze pochodzi¢ z funkcji
menedzera liniowego lub
organizowania grupy ochotnikow.

Umiejetnosci 1 zdolnos$ci mozna
naby¢, mozna je tez rozwijaé
poprzez poszerzanie doswiadczen,
a takze przez informacje zwrotne
oraz praktyki (np. zdolnos$ci
komunikacyjne, interpersonalne
czy umystowe).

Uzdolnienie jest osobistym
potencjatem lub preferencja,

np. do pracy zespotowej,
przejawiania inicjatywy,
innowacyjnosci lub skupiania si¢
na szczegodlach.

Osoba preferujaca samotno$¢
przytoczy czynnosci, ktore
odpowiadajg jej preferencjom
(np. stuchanie muzyki, czytanie).
Bardziej towarzyskie osoby
podadza przyktady czynnosci,

w ktorych maja kontakt z innymi
ludzmi.

Dale M., Skuteczna rekrutacja i selekcja pracownikéw. (2005) Oficyna Ekonomiczna, Krakow, S. 45.



Aktywne uczestnictwo

Jak czynnosci nie zwiazane L. .
yn 2 w organizacjach profesjonalnych

Okolicznogci | 2 Praca moga wp fywaé ha 1 spolecznych moze by¢
odpowiednie wykonywanie Ibo iako zal
sadan? postrzegane a bo jako zaleta,
i albo jako wada.
Ocena jedynie walorow
: psychicznych lub cech fizycznych
Jest to kWESt.Ia b_ar('jzo . (np. w przypadku $wiadczenia
Wyglad kontrowersyjna i nie powinna . . . .
. . . o ustug dla tej samej grupy etnicznej
fizyczny by¢ rozwazana, o ile nie istnieja

lub pici co osoba zajmujaca
stanowisko) jest prawnie
dopuszczalna.

ku temu rzeczywiste powody.

Rozmowy kwalifikacyjne réznicuje si¢ takze ze wzgledu na organizacj¢ rozmowy oraz typ i

sposob zadawania pytan. Rozmowy moga mie¢ charakter swobodny badz bardziej
sformalizowany oparty na gotowych scenariuszach:
= Rozmowa ukierunkowana na osiggni¢cia kandydata — oparta jest na zatozeniu, ze

najlepsza prognoza przysztych osiagni¢¢ kandydata sg jego wczesniejsze dokonania.
Zadawane sg pytania otwarte, dotyczace dotychczasowych osiggnie¢ zawodowych,
np. , W jakie najwazniejsze dzialania byt Pan zaangazowany w swoim ostatnim

miejscu pracy i jakie byly ich rezultaty?”

= Rozmowa ukierunkowana na do$wiadczenie kandydata — podczas takiej rozmowy
bada si¢ doswiadczenie kandydata, omawia obowigzki zwigzane ze Stanowiskiem
pracy, zdolnosci przywddcze, umiejetnos¢ pracy w zespole — W tym sposoby

rozwigzywania konfliktow, np. ,,Prosze opowiedzie¢ jak radzita sobie Pani z
agresywnymi i niechetnymi klientami? ”.
Zadawane pytania s3 szczegdolowe 1 dotycza obszarow wiedzy fachowej,
doswiadczenia i osobowosci kandydata.

= Rozmowa ukierunkowana na rozwigzanie problemu — uzywana jest najczesciej
podczas rekrutacji konsultantow, finansistow i innych specjalistow, a takze cztonkdéw

kadry kierowniczej. Jej istota polega na przedstawieniu problemu, dla ktérego
kandydat powinien znalez¢ rozwigzanie. Badane sa w ten sposob umiejetnosci
techniczne kandydata, jego wiedza, zdolnosci w zakresie rozwigzywania problemow.

= Stresujgca rozmowa kwalifikacyjna — zmierza do sprawdzenia, jak kandydat radzi
sobie w sytuacjach trudnych, stresowych, np. osoba prowadzaca rekrutacje stara
si¢ zaskoczy¢ kandydata nieoczekiwanym pytaniem (,, Dlaczego pokrywy wltazow sq
okrggte”?) albo probuje oddzialywa¢ na emocje (;, Czy naprawde sqdzi Pan, ze ma
wystarczajgce kwalifikacje do tej pracy?”). W ten sposob bada si¢ odpornosc
psychiczng, kreatywnos$¢, zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.




Rekrutacja i selekcja

Kryteria selekcyjne wywodza si¢ z profilu osobowego kandydata, a ich dobor
wynika
z przyjetej strategii selekcyjnej — negatywnej lub pozytywnej.
Podziat kryteriéw selekcyjnych:
= formalne,
= treSciowe — psychologiczne i kompetencyjne.

Pordéwnanie strategii selekcii:

STRATEGIAPOZYTYWNA STRATEGIA NEGATYWNA

wybranie kandydatéw odpowiednich odrzucenie kandydatow nieodpowiednich

chroni przed odrzuceniem kandydatow

obiecujacych chroni przed zatrudnieniem ztego kandydata

stosuje si¢ przede wszystkim kryteria

stosuje sie glownie kryteria jako$ciowe o . )
jesie g yt ] ilo$ciowe 1 formalne

wymaga wigkszych umiejetnosci oceny, wymaga prostszych metod selekcyjnych,
jest bardziej ryzykowna jest bardziej bezpieczna

zwigksza prawdopodobienstwo zatrudnienia | minimalizuje mozliwo$¢ zatrudnienia ztego
najlepszego kandydata kandydata

Metody doboru i oceny kandydatow
= Referencje

Referencje uzyskuje si¢ od ostatniego pracodawcy, najczgsciej w ostatniej fazie
procesu rekrutacji. Informacje interesujace przysztego pracodawce moga by¢ natury
ogoblnej lub tez mie¢ charakter szczegdtowy. Pod pewnymi wzgledami przypominaja
indor-

macje uzyskiwane dzigki testom psychometrycznym. Dos$¢ czgsto oczekuje si¢ od-
powiedzi na pytania dotyczace zdolnosci intelektualnych kandydata i cech charakteru,
a takze opinii na temat jego postawy wobec obowiazkow, w stosunku do
wspotpracownikow, jak réwniez danych dotyczacych absencji w pracy. Warto zadbac
o to, by referencje otrzymac na pismie.

= Bio-dane

Forma przypomina kwestionariusz, ktoéry zawiera pytania dotyczace danych
biograficznych kandydata (stad nazwa metody). Niektore zbiory bio-danych sktadajg
si¢ z wielu pytan (ponad 150), dotyczacych nie tylko sfery zawodowej, ale takze
preferencji i predyspozycji wigzacych si¢ z réznymi stanowiskami pracy.

Nie powinno si¢ myli¢ formularza podania z arkuszem bio-danych, nawet jesli
niektore pytania si¢ pokrywaja. Pytania w arkuszu bio-danych sa szczegdtowo
dobierane, a kandydat wybiera odpowiedz z kilku mozliwo$ci. Nastgpnie odpowiedzi
oceniane sg w sposob podobny, jak odpowiedzi na pytania w testach
psychometrycznych.



Analiza grafologiczna

Pismo kandydata to bardzo cenne zrodto informacji o nim. W tej metodzie doboru
probka pisma (minimum 50 sléw napisanych na czystym papierze plus podpis) po-
tencjalnego pracownika zostaje poddana analizie, podczas ktérej bada si¢ specyficzne
cechy charakteru pisma. Metod¢ te uwaza si¢ za wyjatkowa, poniewaz okresla cechy
osobowosci, jakich nie mierza inng testy — w szczegdlnosci uczciwosé. W Polsce ta
metoda stosowana jest rzadko ze wzglgedu na wysokie koszty z nig zwigzane.

Testy

Testy psychometryczne

Nawet jesli osoby zajmujace si¢ rekrutacjg osobiscie nie stosuja tej metody,
to na pewno znaja ja z wielu zrodetl. Testy psychometryczne obejmuja testy zdolnosci
poznawczych (takich jak ogoélny poziom inteligencji, zdolno$ci stowne), testy
zdolnosci matematycznych, a takze metody badania osobowosci. Charakterystyczng
cechg testow psychometrycznych jest wysoki stopien ich standaryzacji. Wszystkim
kandydatom zadaje si¢ dokladnie te same pytania, w dokladnie takich samych
warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym), za§ do oceny kandydatdéw stosuje si¢ te
same kryteria.

Testy psychologiczne

W rekrutacji nowych pracownikéw stosowane bywaja roznego rodzaju testy, co
czasami budzi obawy u kandydatow. Jezeli jednak przeprowadza je profesjonalny
psycholog, to bedzie si¢ staral odnalez¢ informacje o mocnych i stabych stronach
kandydata, a wyniki bedzie rozpatrywat przede wszystkim pod katem predyspozycji,
ktore sg pozadane na danym stanowisku.

Testy inteligencji

Testy te sg czgsto stosowane — mozna si¢ spotka¢ zarowno z testami badajgcymi
poziom inteligencji ogolnej, jak 1 z bardziej szczegdélowymi, okreslajagcymi poziom
poszczegodlnych zdolnosci. Te pierwsze okreslaja zdolnosci kojarzenia i logicznego
myslenia; te drugie — dostarczaja znacznie bogatszej informacji i mowig o: poziomie
inteligencji werbalnej, wiedzy, kompetencjach jezykowych, poziomie inteligencji
niewerbalnej (czyli zdolnosci odkrywania regut, kojarzenia i logicznego myslenia),
zdolnosci do analizy i syntezy, szybko$ci uczenia si¢, pojemnosci pamigci, zdolnosciach
arytmetycznych, wyobrazni  wzrokowej 1 przestrzennej, zdolno$ciach
psychomotorycznych, czyli koordynacji wzrokowo-ruchowej, szybko$ci i precyzji
spostrzegania.

Testy badajqce predyspozycje psychiczne

W zaleznosci od profilu stanowiska, pracodawce moze interesowaé rézny zakres
predyspozycji psychicznych kandydata. Mozna wigc chcie¢ okresli¢: profil
osobowos$ci 1 zainteresowan, styl kierowania zespotem, system warto$ci, poczucie
kontroli wewngtrznej  (samosterownos$¢), odporno$¢ na stres, sklonno$¢ do
konformizmu / indywidualizmu, poziom motywacji do osiggania sukcesOwW
zawodowych etc. Testy te maja zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny lub testu
wyboru, a poniewaz badany moze stosunkowo tatwo sterowa¢ swoimi odpowiedziami



w celu uzyskania pozadanego efektu, wiele testow posiada tzw. ,,skale ktamstwa”,
ktora sprawdza stopien znieksztalcenia wyniku.

Testy merytoryczne

Sa one opracowywane przez ekspertow z poszczegolnych dziedzin. I tak np. starajac
si¢ o stanowisko gltownego ksiegowego, mozna spodziewaé si¢ testu sprawdzajace-
go wiadomosci z zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych przepisow podatkowych,
terminow sktadania okreslonych deklaracji.

Testy jezykowe
Deklarujac znajomos$¢ jezyka obcego mozna spodziewaé sie sprawdzenia tych
umiejetnosci. Stosowane sg zarOwno testy pisemne, jak i ustne.

Testy umiejetnosci
Pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji kandydata dotyczacej
posiadania okreslonych umiejetnosci, moze przeprowadzi¢ test sprawdzajacy; np.
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 testow umiejetnosci:

- testy umiejetnosci wyuczonych — pomiar skutkow edukacji;

- testy umiejetnosci wrodzonych — badanie wrodzonych cech i mozliwosci

rozwoju.

Testy praktyczne

Testy tego rodzaju, zwane z angielskiego work-sample tests, wykorzystuja rzeczywiste
zadania, z ktérymi kandydat moze si¢ zetknag¢ w pracy. Sa to np. dokumenty, ktére
nalezy rozpatrzy¢ w danym dniu lub list do napisania wymagajacy odpowiednich
umiejetnosci od kandydata.

Assessment Centre

Assessment centre, czyli w dostownym tlumaczeniu ,,08rodek oceny”, ,.centrum
szacowania” jest to rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na symulowanych sy-
tuacjach zadaniowych, spotykanych w codziennej pracy. Przedmiotem oceny jest
szybkos¢, rodzaj, sposob czy kolejnos¢ dziatan podjetych w sytuacjach zadaniowych.
Zwraca si¢ rOwniez uwage na postawe, zachowanie rownowagi emocjonalnej, jako$¢
relacji interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwo$¢ oceny nie tylko
pojedynczych osob ale réwniez calego zespotu.

Procedura obejmuje potaczenie kilku innych metod (np. testow psychometrycznych,
rozmowy kwalifikacyjnej oraz testow praktycznych). Zazwyczaj kandydaci pracuja
w grupach, a ich zadania maja charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne
wymagajace podejmowania decyzji. Dzigki temu metoda ta umozliwia efektywne
zbadanie potencjatu kandydatow i ich kompetencji niezbednych do objgcia danego
stanowiska.



Bledy i uprzedzenia wystepujace w procesie selekcji dotyczace:

wyglgdu zewnetrznego (wlosy, wyraz twarzy, ubidr, postawa, uzyte kosmetyki itp.)
np.: zgarbione ramiona uwaza si¢ za oznake¢ nie$miatosci, cho¢ moze to jedynie
oznaczaé, ze danej osobie jest zimno; cichy glos stereotypowo jest odbierany jako
brak wiary w siebie;

zachowania (zgodno$¢ z przyjetymi normami spotecznymi, konwencjami, wzorami,
takze postawa 1 sposob wyrazania si¢) np.: drzenie rak jest odbierane jako nerwowos¢,
a nie oznaka, ze kandydatowi jest zimno; moéwienie w powolny sposdb moze
powodowac, ze osoba jest odbierana jako flegmatyczna, oci¢zata;

roli (odgrywane role pozwalaja potencjalnie przewidywac¢ zachowanie i stan umyshu)
np. osoba w dzinsach i w skorzanej kurtce z ¢wiekami zazwyczaj uwazana jest
za niesktonng do podporzadkowywania si¢ i mogaca by¢ zrédtem probleméw; starszy
ranga menedzer postrzegany jest jako osoba, ktora niech¢tnie przejdzie na gorzej

ptatne stanowisko.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢ na ogot z kilku etapow:

Omowienie nadestanych dokumentow aplikacyjnych

Osoby przeprowadzajace rozmoweg kwalifikacyjng korzystajac z zyciorysu 1 listu
motywacyjnego, pytaja kandydata o szczegoty z jego zycia (gldéwnie zawodowego),
chca pozna¢ zadania, jakie kandydat wykonywat w poprzedniej pracy, starajg si¢
upewni¢, czy kandydat podat w dokumentach prawdziwe informacje.

Pytania dotyczgce planow zawodowych kandydata, motywacji, wizji przysztej pracy
Pracodawca chce si¢ dowiedzie¢, czy kandydat traktuje prace jako ,,docelowa”, czy
tylko na ,,przetrwanie”, dopdki nie znajdzie czego$ ciekawszego. Interesuje go
réwniez, w jaki sposob kandydat wyobraza sobie prace na danym stanowisku 1 jakie
ma dalsze plany.

Zdarza si¢, ze pracodawcy wykorzystuja spotkanie jako okazj¢ do sprawdzenia, jak
kandydat poradzitby sobie w trudnej, realnej sytuacji, np. osoba prowadzaca rekru-

tacje moze wyj$¢ bez slowa na pewien czas z pokoju i po powrocie nie wyjasnic¢
powodow swojego zachowania. Moze tez zadawal pytania natarczywym,
zniecierpliwionym tonem, zmusza¢ kandydata do szybkich odpowiedzi, badz
szybkiego reagowania. Czasami wybiegi stosowane przez osoby prowadzace
rekrutacje moga wydawac si¢ wrgcz zabawne, np. prosba o odtworzenie dzwigku
dzwonka uzywanego w telefonie komorkowym, albo o odegranie zachowania jakiego$
zwierzecia. Taki ,test” moze pokazaé, czy kandydat jest kreatywny 1 potrafi szybko
przejs¢ od odpowiedzi na wazne 1 trudne pytania do zupelnie innej formy aktywnosci.
Takie sytuacje sg jednak tylko dodatkami do rozmowy kwalifikacyjnej, moga pomdc
podja¢ decyzje, ale na pewno nie maja decydujgcego wptywu na zatrudnienie.

Zadawanie pytan przez kandydata — pytania powinny dotyczy¢ specyfiki pracy,
bardziej poglgbionych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig firmy czy mozliwych




sciezek kariery. Pytanie: ,,A czym wlasciwie zajmuje si¢ firma?” definitywnie
skompromituje kandydata i przekresli jego szanse na prace.

Rodzaje rozmdw kwalifikacyjnych:

= Rozmowa wedlug ustalonego wzorca
To sytuacja, w ktorej zadawane sa standardowe pytania pozwalajace na ustalenie
mocnych 1 stabych stron kandydata. W trakcie takiej rozmowy mozna uzyskac

szczegdtowe, uporzadkowane odpowiedzi dotyczace kwalifikacji 1 doswiadczenia
zawodowego danej osoby.

= Swobodna rozmowa

To przypadkowa dyskusja, prowadzona bez wyraznego kierunku, a najczgéciej ma
miejsce wtedy, gdy prowadzacy rekrutacje nie jest do niej nalezycie przygotowany.
Po jej zakonczeniu potrzebuje on dodatkowych informacji zanim podejmie decyzj¢
0 zatrudnieniu danej osoby. W przypadku jednak naboru osob na stanowisko
przedstawiciela handlowego lub inne, gdzie czesto trzeba kontaktowa¢ si¢ z ludzmi
pracodawca moze chcie¢ oceni¢ umiejetno$¢ prowadzenia rozmowy — wowczas
swobodna rozmowa moze by¢ wstepem do wlasciwej rozmowy kwalifikacyjne;.

= Rozmowa kompleksowa
To potaczenie nieformalnej, swobodnej rozmowy z rozmowag wedlug ustalonego
wzorca. Prowadzacy rekrutacje ma przygotowany plan rozmowy, ale jednoczes$nie
pozwala na odstepstwa w celu zbadania interesujacych go szczegdétow. Taki sposob
pozwala rozpozna¢ nie tylko przygotowanie zawodowe ale i predyspozycje, cechy
osobowe kandydata, mozliwo$¢ dopasowania si¢ do zespotu, che¢ ksztalcenia si¢ etc.

* Rozmowa grupowa
Przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczna decyzje o zatrudnieniu ma podja¢ wigcej
niz jedna osoba. Moga ja prowadzi¢ pracownicy dziatu kadr, kierownictwo i osoby
pracujace na rownorzednych do obsadzanego stanowiskach.

= Rozmowa dla pozoru
To czesto parawan dla polityki personalnej firmy, ktéra 1 tak planuje zatrudnienie
konkretnej osoby. Pracodawca czgsto kluczy 1 omija istotne problemy, nie precyzuje
zakresu swoich oczekiwan, unika podania konkretnych termindéw i odpowiedzi.

Screening

Screening (wykorzystywany przed rozmowg kwalifikacyjng) to inaczej proces poroOwnywania,
réznicowania: z jednej strony jest pracodawca i jego wymagania (profil osobowy oraz opis
stanowiska), z drugiej — kandydat ,reprezentowany” przez dokumenty (CV i list
motywacyjny). Analizujac CV i listy motywacyjne, tworzy si¢ ,,dluga liste”, na ktorej
umieszcza si¢ wszystkich che¢tnych, ktorzy spetniaja wymagania. Nastepnie porzadkuje si¢
ich wedle okreslonych priorytetow, co zaweza pola poszukiwan i prowadzi do stworzenia
»krotkiej listy” kandydatéw. Te osoby sg zapraszane do drugiego etapu selekcji, np. na
rozmowe kwalifikacyjna. Zrédto: ,,Szukam Pracy — program szkolenia w Klubie Pracy”



