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REKRUTACJA

Proces rekrutacji nie jest fatwy zaréwno dla potencjalnego pracownika jak
i pracodawcy. Czesto wigze sie ze stresem, szczegdlnie jezeli od diugiego czasu
poszukujemy pracy lub szukamy pierwszego zajecia. Pracodawca z kolei obawia sie,
czy uda mu sie znalez¢ odpowiedniego pracownika do swojej firmy.

~

* Rekrutacja kandydatow do pracy to komunikowanie sie
danej firmy z rynkiem pracy w celu pozyskania

Rekrutacja odpowiednich oséb na konkretne stanowisko pracy.

« informacyjna — przedstawienie warunkow pracy i potrzeb
konkretnego zaktadu na danym rynku pracy;

* motywacyjna — wywotanie zainteresowania wtasciwych grup

Funkcie zawodowych;
) . * preselekcyjna — dokonanie wstepnej selekcji ofert (dokumentow
rekrutacji aplikacyjnych) ztozonych przez kandydatow. Y,
» Selekcja kandydatow polega na zbieraniu informacji )

o kandydatach na pracownikow i dokonywaniu wyboru
najbardziej odpowiedniego na dane stanowisko. Selekciji
dokonuje sie wsrod kandydatéw pozyskanych wskutek

przeprowadzonej rekrutacji. J

Rekrutacja moze by¢:
+ ogolna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by
przyciggnac jak najwiekszg liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane
z produkcja;
+ wyspecjalizowana — opracowana wedtug jednostkowych, indywidualnych
i czasami skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatow —
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Formy
rekrutacji

Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta
o wewnetrzny rynek pracy, ktory tworzg
osoby zatrudnione w firmie. Wigze sie to
z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych
metod poszukiwania nowych pracownikow.
Proces wewnetrznej rekrutacji zaczyna sie
przez poinformowanie personelu drogg
stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia.
Stosowane metody: analize dokumentow
kadrowych, obserwacje, wywiad
i rekomendacje bezposrednich kierownikow,
oddelegowanie, ogtoszenia wewnetrzne.

Etapy rekrutacji wewnetrznej:

1. Przygotowanie ogtoszenia
wewnetrznego

2. Publikacja w mediach

wewnetrznych

Gromadzenie aplikaciji

Analizowanie danych o kandydacie

Wybdr osoby na wolne stanowisko

\bed
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Rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest
na otwartym rynku pracy przy uzyciu
wiekszego zakresu metod, ktorych
zroznicowanie zalezy w znacznym stopniu
od tego, czy realizowana jest rekrutacja
ogolna (informacje ustne, rekomendacje,
ogtoszenia w mediach lokalnych
i ogélnokrajowych, wspotpraca z urzedami
pracy, prowadzenie akcji ,otwartych drzwi”,
korzystanie z pomocy agencji doradztwa
personalnego, firm konsultingowych) czy
segmentowa (brany jest pod uwage
wyselekcjonowany rynek i na nim
koncentruje sie uwaga organizacji; jej
stabg strong sg wyzsze koszty rekrutaciji,
wieksze ryzyko popetnienia btedéw przy
selekcji, dluzsza adaptacja do nowych
warunkdéw pracy).

Rekrutacje zewnetrzng mozna podzieli¢
réwniez w zaleznosci od szerokosci grona
odbiorcéw na:

o szeroka, gdy przedsiebiorstwo jest
zainteresowane catym rynkiem
pracy, chce, aby ogtoszenie trafito
do maksymalnie duzej ilosci
odbiorcow

« waska/segmentowa, gdy
przedsiebiorstwo kieruje swoje
ogtoszenie na konkretny segment
rynku. Stosowana jest zazwyczaj
przy poszukiwaniu
wyspecjalizowanych pracownikéw

Ogtoszenia o wolnym wakacie — poszukiwanie pracownika




Celem ogtoszenia jest powiadomienie wszystkich ,odpowiednich” kandydatow
o wolnym wakacie, dlatego tez czesto zdarza sie tak, ze juz sama jego forma ma zadanie
selekcyjne. Pracodawca juz na etapie konstruowania ogtoszenia moze mie¢ wpltyw na to,
jacy kandydaci mogg na nie odpowiedziec¢, dlatego tak wazne jest odpowiednie
przygotowanie jego tresci, a takze dobdér miejsca i czasu jego zamieszczenia.

Ogtoszenie o prace to istotna czesc¢ rekrutacji, dzieki odpowiednio sformutowanemu
przedsiebiorstwo ma szanse pozyska¢ nowych, wykwalifikowanych pracownikéw, dlatego
powinno zawierac:

Niezbedne elementy, ktére powinny pojawi¢ sie w ogtoszeniu:

* nazwa stanowiska oraz kluczowe obowigzki, sformutowane w sposob jasny

i neutralny, bez elementéw dyskryminujgcych (np. ze wzgledu na ptec);

* nazwa pracodawcy — niektorzy pracodawcy decydujg sie na anonimowos¢,
korzystajgc ze skrytek pocztowych lub ustug firm rekrutacyjnych, inni natomiast
wykorzystujg swojg reputacje w celu przyciggniecia kandydatow;

* miejsce wykonywania pracy, z uwzglednieniem mozliwosci pracy zdalnej lub
hybrydowej, jesli jest ona oferowana;

* wynagrodzenie — informacja o proponowanej wysokosci ptacy lub widetkach
wynagrodzenia oraz ewentualnych dodatkach; zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
informacja ta powinna zostac przekazana kandydatom juz na etapie rekrutaciji,
najlepiej bezposrednio w ogtoszeniu;

* wymagania wobec kandydatéw, w tym kwalifikacje formalne: wyksztatcenie,
uprawnienia, konkretne umiejetnosci oraz doswiadczenie zawodowe;

* korzysci dla potencjalnego pracownika, takie jak mozliwosc¢ rozwoju zawodowego,
awansu, przyjazna atmosfera pracy czy dodatkowe benefity (np. szkolenia, opieka
medyczna, samochdd stuzbowy);

* sposob skfadania aplikacji, czyli informacja, jakie dokumenty aplikacyjne sg
wymagane oraz w jakiej formie i do kiedy nalezy je ztozy¢;

« termin nadsytania aplikacji, ktéry porzadkuje proces rekrutacyjny.

Istnieje wiele sposobow dotarcia z informacjg o wolnym stanowisku do potencjalnych
pracownikow. Do najczesciej stosowanych nalezg: przekaz ustny, ogtoszenia
wewnetrzne i zewnetrzne, publikacje na stronach internetowych, posrednictwo
urzeddéw pracy, akademickich biur karier, prywatnych agencji zatrudnienia oraz firm
doradztwa personalnego. Niezaleznie od wybranej metody rekrutacji, kluczowe
znaczenie ma sposéb sformutowania oraz tre$¢ ogtoszenia, ktére powinny byc jasne,
rzetelne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

JOB
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REKRUTACJA - PRZEBIEG PROCESU REKRUTACJI
Etapy procesu rekrutacyjnego:
= zebranie ofert (np.: dokumentéw aplikacyjnych)
= preselekcja (analiza dostarczonych dokumentéw)
= szczegotowa selekcja ofert (np. w czasie rozmowy kwalifikacyjnej)
= zastosowanie innych metod selekcyjnych
=  wybdr najlepszych kandydatéw
= ostateczny wybdér kandydata
= zatrudnienie kandydata

Selekcja dokumentéw

= ocena kwestii merytorycznych (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
umiejetnosci)

= ocena starannosci i estetyki

= ocena formy i jezyka zapisu

Screening

Screening (wykorzystywany przed rozmowg kwalifikacyjng) to inaczej proces
porownywania, roznicowania: z jednej strony jest pracodawca i jego wymagania
(profil osobowy oraz opis stanowiska), z drugiej — kandydat ,reprezentowany” przez
dokumenty (CV i list motywacyjny). Analizujgc CV i listy motywacyjne, tworzy sie
,dtugg liste”, na ktérej umieszcza sie wszystkich chetnych, ktérzy spetniajg
wymagania. Nastepnie porzadkuje sie ich wedle okreslonych priorytetéw, co zaweza
pola poszukiwan i prowadzi do stworzenia ,krotkiej listy” kandydatéow. Te osoby sg
zapraszane do drugiego etapu selekgcji, np. na rozmowe kwalifikacyjna.

Pracodawca moze rowniez zazgdac¢ okazania dokumentéw dodatkowych,
np.: wymienionych w CV dyplomow, certyfikatow itp.

INNE METODY REKRUTACJI

= referencje — pracodawca stara sie uzyskac¢ od wczesniejszych, a szczegdlnie
od ostatniego, pracodawcéw informacje o kandydacie, z ktérym prowadzi
rozmowy o ewentualnym zatrudnieniu. Najczesciej ma to miejsce w ostatniej
fazie procesu rekrutacji, gdy w wyniku analizy dokumentéw i rozmow
z kandydatem pracodawca nie wyeliminowat jego kandydatury, ale tez nie
nabrat jeszcze catkowitej pewnosci co do tego, czy go zatrudni. Informacje
interesujgce przysztego pracodawce mogag by¢ natury ogodlnej lub tez miec
charakter szczegodtowy.

4— bio-dane — forma przypomina kwestionariusz i zawiera pytania dotyczace
danych biograficznych kandydata (stgd nazwa metody). Niektére zbiory bio-
danych sktadajg sie z wielu pytan (ponad 150), ktére dotyczg nie tylko sfery
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zawodowej, ale takze preferenciji i predyspozycji zwigzanych z réznymi
stanowiskami pracy. Odpowiedzi udzielone przez kandydata oceniane sg
W sposob podobny do odpowiedzi na pytania w testach psychometrycznych.

4—ocena zintegrowana (Assessment Center) — jest to rozbudowana sesja
diagnostyczna oparta na symulowanych sytuacjach zadaniowych spotykanych
w codziennej pracy. Przedmiotem oceny jest szybkosc¢, rodzaj, sposéb oraz
kolejnosc¢ dziatan podejmowanych w sytuacjach zadaniowych. Zwraca sie
réwniez uwage na postawe kandydata, zachowanie rownowagi emocjonalnej,
jakosc relacji interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwos¢ oceny nie
tylko pojedynczych osob, ale réwniez catego zespotu. Procedura obejmuje
potgczenie kilku metod, takich jak testy psychometryczne, rozmowa
kwalifikacyjna oraz testy praktyczne. Zazwyczaj kandydaci pracujg w grupach,
a ich zadania majg charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne
wymagajgce podejmowania decyzji. Dzigki temu metoda ta umozliwia
efektywne zbadanie potencjatu kandydatéw oraz ich kompetencji niezbednych
do objecia danego stanowiska.

+ testy:

testy Nawet jesli osoby zajmujgce sie rekrutacjg osobiscie nie

psychometryczne stosujg tej metody, to na pewno znajg jg z wielu zrodet. Testy
psychometryczne obejmujg testy zdolnosci poznawczych
(takich jak: ogdélny poziom inteligenciji, zdolnosci stowne),
testy zdolnosci matematycznych, a takze metody badania
osobowosci. Charakterystyczng cechg testow
psychometrycznych jest wysoki stopien ich standaryzaciji.
Wszystkim kandydatom zadaje sie doktadnie te same pytania,
w dokfadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu
czasowym), zas do oceny kandydatéw stosuje sie te same
kryteria.

testy W rekrutacji nowych pracownikow stosowane bywajg roznego
psychologiczne  rodzaju testy, co czasami budzi obawy u kandydatéw. Jezeli
jednak przeprowadza je profesjonalny psycholog, to bedzie
sie starat odnalez¢ informacje o mocnych i stabych stronach
kandydata, a wyniki bedzie rozpatrywat przede wszystkim pod
katem predyspozycji, ktére sg pozgdane na danym
stanowisku.

testy inteligencji  Testy te sg czesto stosowane — mozna sie spotkaé zaréwno
z testami badajgcymi poziom inteligencji ogdlnej, jak
i z bardziej szczegotowymi, okreslajgcymi poziom
poszczegolnych zdolnosci. Te pierwsze okreslajg zdolnosci
kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie dostarczajg
znacznie bogatszej informacji i méwig o: poziomie inteligenciji
werbalnej, wiedzy, kompetencjach jezykowych, poziomie




testy badajace
predyspozycje
psychiczne

testy

merytoryczne

testy jezykowe

testy umiejetnosci

inteligencji niewerbalnej (czyli zdolnosci odkrywania regut,
kojarzenia i logicznego myslenia), zdolnosci do analizy

i syntezy, szybkosci uczenia sig, pojemnosci pamieci,
zdolnosciach arytmetycznych, wyobrazni wzrokowej

i przestrzennej, zdolnosciach psychomotorycznych, czyli
koordynacji wzrokowo-ruchowej, szybkosci i precyzji
spostrzegania.

W zaleznosci od profilu stanowiska pracodawce moze
interesowac rézny zakres predyspozycji psychicznych
kandydata. Mozna zatem chcie¢ okresli¢ m.in. profil
osobowos$ci i zainteresowan, styl kierowania zespotem,
system wartosci, poczucie kontroli wewnetrznej
(samosterownos$c¢), odpornosc na stres, sktonnos¢ do
konformizmu lub indywidualizmu, a takze poziom motywaciji
do osiggania sukcesow zawodowych.

Testy te majg zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny
lub testow wyboru. Poniewaz badany moze stosunkowo tatwo
sterowac swoimi odpowiedziami w celu uzyskania
pozgdanego efektu, wiele z nich zawiera tzw. skale ktamstwa,
ktéra pozwala ocenic stopien znieksztatcenia wynikow.

Sg one opracowywane przez ekspertow z poszczegolnych
dziedzin. Przyktadowo, starajgc sie o stanowisko gtéwnego
ksiegowego, mozna spodziewac sie testu sprawdzajgcego
wiedze z zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych
przepisow podatkowych oraz termindw skfadania okreslonych
deklaraciji.

Deklarujgc znajomosc jezyka obcego, mozna spodziewac sie
sprawdzenia tych umiejetnosci. Stosowane sg zaréwno testy
pisemne, jak i ustne.

Pracodawca w celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji
kandydata dotyczgcej posiadania okreslonych umiejetnosci,
moze przeprowadzic test sprawdzajgcy 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 skutkéw edukacji;
- testy umiejetnosci wrodzonych - badanie wrodzonych cech
i mozliwosci rozwoju.




testy praktyczne Testy tego rodzaju, zwane z angielskiego work-sample tests,
wykorzystujg rzeczywiste zadania, z ktorymi kandydat moze
sie zetkng¢ w pracy. Sg to np. dokumenty, ktére nalezy
rozpatrzy¢ w danym dniu lub list do napisania wymagajgcy
odpowiednich umiejetnosci od kandydata.

NOWOSCI W REKRUTACJI
Rekrutacja on-line

Bardzo wazne jest, by do kazdej rozmowy on-line by¢ tak samo, a moze nawet lepiej
przygotowanym, jak do tradycyjnej rozmowy kwalifikacyjne;.

E-rekrutacja - rekrutacja prowadzona przy pomocy
Internetu. Dzieki niemu pozyskiwanie pracownikow stato sie
szybkie, a zasieg ogtoszenia nieporéwnywalnie wiekszy niz
w przypadku tradycyjnych metod selekcji kandydatéw do
pracy.

Przyktady e-rekrutacji:

E-mail

To najbardziej podstawowe narzedzie rekrutacji. Procz swojej oczywistej funkcji —
jaka jest wymiana dokumentow i informacji miedzy kandydatem a firmg — dostarcza
réwniez dodatkowych danych na temat osoby starajgcej sie o posade. Mato
profesjonalnie brzmigcy adres, odpisywanie z duzym opdznieniem, brak podawania
tytutbw wiadomosci, nieprzestrzeganie zasad pisowni w mailach — to wszystko moze
bardzo szybko zdyskwalifikowa¢ kandydata.

Rekrutacja przez portale spotecznosciowe

Nabor pracownikow za posrednictwem mediow spotecznosciowych nalezy do coraz
popularniejszych metod rekrutacji. Nic dziwnego — procz tego, ze ogtoszenie trafia
natychmiast do bardzo wielu chetnych, rekruter ma mozliwos¢ przejrze¢ profil
kandydata. Znajdzie tam informacje wazne zaréwno z uwagi na przysztg posade, ale
tez dotyczgce swiatopogladu, zainteresowan, osobowosci czy wygladu aplikujgcego.

Portale rekrutacyjne

Prowadzenie selekcji pracownikdw za posrednictwem platform z ogtoszeniami nalezy
do popularnych i najbardziej bezpiecznych metod dla obu stron. Pracodawca ma
pewnos$é, ze zgtaszajacy sie kandydaci rzeczywiscie szukajgcy okreslonej pracy
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w danym regionie. Z drugiej strony kandydaci wiedzg, ze mogg bez obaw wystac
zgtoszenie zawierajgce ich dane osobowe. Taki system rekrutacji jest skuteczny,
bezpieczny i szybki.

Wideo rekrutacja

Tutaj rekruterzy majg do wyboru dwie mozliwosci — poproszenie kandydatow

o wystanie CV w formie wideo lub przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej za
posrednictwem rozmowy wideo. Niekiedy firmy decydujg sie na potgczenie obu.
Wideo rekrutacja to dobry sposéb prowadzenia naboru na stanowiska, w ktorych
liczg sie umiejetnosci interpersonalne, prezencja, kreatywnos¢, umiejetnosc
zastosowania nowych technologii.

Technologie cyfrowe w procesie rekrutacji - grywalizacja

Szybko nastepujgce zmiany

w otaczajgcym nas sSwiecie oraz wejscie
na rynek pracy pokolenia Z zmusito
pracodawcéw do poszukiwania nowych

Grywalizacja - wykorzystanie
elementow gier i technik projektowania
gier w kontekscie niezwigzanym

Z grami, majgce na celu angazowanie

ludzi, motywowanie do dziatania, form rekrutacji. Grywalizacja moze by¢
pobudzanie do nauki i rozwigzywania tylko drobnym elementem w rekrutacii,
problemow przy osigganiu przy tym ale réwnie dobrze moze stanowic jej

pozadanych zachowan lub innych podstawe. Jest to uzaleznione od kilku

zatozonych celow. czynnikdw — branzy, stanowiska oraz

profilu poszukiwanego pracownika.
Sprawdza sie zwlaszcza w przypadku rekrutacji skierowanych do mtodych osob.
Wielkg zaletg grywalizacji biznesowej jest fakt, ze dziata na zasadzie wyzwan.
Atutem dla pracodawcy jest fakt, ze w nowoczesny sposdb moze sprawdzi¢ nie tylko
umiejetnosci przysztego pracownika, ale takze jego motywacje — do konca gry
wytrwajg tylko ci naprawde zmotywowani. Na przyktad firma Siemens, w procesie
rekrutacji stosowata gre, w ktorej gracz wcielat sie w role menedzera fabryk
produkujgcych wagony kolejowe, witaminy czy butelki. Po uzyskaniu odpowiedniego
poziomu kandydaci mogli wzig¢ udziat w procesie rekrutacyjnym.

Bledy i uprzedzenia wystepujace w procesie selekcji dotycza najczesciej:

+ \Wygladu zewnetrznego (wlosy, wyraz twarzy, ubior, postawa, uzyte kosmetyki
itp.) np.: zgarbione ramiona uwaza sie za oznake niesmiatosci, cho¢ moze
to jedynie oznaczaé, ze danej osobie jest zimno; cichy gtos stereotypowo jest
odbierany jako brak wiary w siebie;

+ Zachowania (zgodno$¢ z przyjetymi normami spotecznymi, konwencjami,
wzorami, a takze postawa i sposdb wyrazania sie) np.; drzenie rak jest
odbierane jako nerwowos¢, a nie oznaka ze kandydatowi jest zimno; méwienie
w powolny sposéb moze powodowac, ze osoba jest odbierana jako
flegmatyczna, ociezata;




+ Role (odgrywane role pozwalajg na przewidywanie zachowan oraz stanu
umystu jednostki).Na przyktad osoba ubrana w dzinsy i skérzang kurtke
z cwiekami bywa postrzegana jako niesktonna do podporzadkowania sie
i potencjalnie problematyczna. Z kolei menedzer wyzszego szczebla jest
zwykle postrzegany jako osoba, ktora niechetnie zgodzi sie na przejscie
na gorzej pfatne stanowisko.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - jest wcigz najpopularniejszg metodg oceny
kandydatow. Gtéwnym jej celem jest zebranie dodatkowych informacji o kandydacie,
ktérych nie mozna wyczyta¢ z CV ani z listu motywacyjnego. Moze by¢ decydujgcym
momentem w aplikowaniu o prace lub jedynie etapem posrednim przed
zastosowaniem kolejnych metod selekcji kandydatow.

RODZAJE ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH:

1. Rozmowa wedtug ustalonego wzorca

To sytuacja, w ktérej zadawane sg standardowe
pytania pozwalajgce na ustalenie mocnych

i stabych stron osobowosci kandydata. W trakcie
takiej rozmowy mozna uzyskac szczegotowe,
uporzgdkowane odpowiedzi dotyczgce kwalifikaciji
i doswiadczenia zawodowego danej osoby.

2, 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 zakonczeniu potrzebuje jeszcze dodatkowych informacji zanim podejmie
decyzje o zatrudnieniu danej osoby. W przypadku jednak naboru os6b 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 pdzniejszej, wtasciwej rozmowy kwalifikacyjnej.

3. 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 szczegotow,
zacheca kandydatow do dyskusji. Obecnie, przy coraz lepiej przygotowanych
kandydatach moze to by¢ najczestszy sposob prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
ktéry pozwoli rozpoznac nie tylko przygotowanie zawodowe ale i predyspozycje,
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cechy osobowe kandydata, mozliwo$¢ dopasowania sie do zespotu, che¢ ksztatcenia
sie eftc.

4. Rozmowa w sytuacji stresu

Jest coraz popularniejszg metodg doboru pracownikow 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 odbiegajgce od tematu poruszanego

w rozmowie). Rozmowa taka nie zawsze pozwala na skuteczng ocene odpornosci na
stres, zwlaszcza w przypadku, gdy osoba pytajgca nie ma w tym wzgledzie duzego
doswiadczenia i przygotowania.

5. Rozmowa grupowa

Przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczng decyzje o zatrudnieniu ma podjg¢ wiecej
niz jedna osoba — skupienie kilku opinii daje mozliwos¢ bardziej obiektywnej oceny.
Moga jg prowadzi¢ pracownicy dziatu kadr, kierownictwo i osoby pracujgce na
réwnorzednych do obsadzanego stanowiskach. Wystepowanie przed grupg jest
stresujgce dla kandydata, sprawia wrazenie egzaminu, ale daje mozliwosc¢
zaprezentowania swoich kwalifikacji zawodowych w bezposredniej rozmowie

z ,kolegami po fachu”, ktérzy mogg mie¢ znaczgce zdanie przy opiniowaniu.

6. Rozmowa dla pozoru

To spotkanie z kandydatami majgce stworzy¢ namiastke rywalizacji o oferte. Czesto
parawan dla polityki personalnej firmy, ktéra i tak planuje zatrudnienie ,swojego”
kandydata. Pracodawca czesto kluczy i omija istotne problemy, nie precyzuje
zakresu swoich oczekiwan, unika podania konkretnych terminéw i odpowiedzi.

PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNE J:

Przygotuj teczke z najwazniejszymi dokumentami: zyciorys (CV), list motywacyjny,
referencje i certyfikaty.

Dowiedz sie jak najwiecej o firmie oraz postaraj sie pozna¢ nazwisko osoby, z ktérg
bedziesz rozmawiad.

Przeznacz czas na zaplanowanie, jak dojechac¢ na rozmowe kwalifikacyjng (musisz
przewidzie¢ rézne niespodzianki, np. autobus sie spdzni, na ulicach bedzie ttok).

Pamietaj o swoim wygladzie (dzien wczesniej przygotuj ubranie na kilka
wariantow pogodowych, dobierz odpowiednig fryzure, makijaz, obuwie).

Ten etap jest bardzo wazny, poniewaz ma wptyw na pierwsze wrazenie,
ale decyduje rowniez o Twoim samopoczuciu.
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Przygotuj sie do:
::>odpowiedzi na pytania standardowe,
:>rozwinie,cia punktow napisanych w zyciorysie,

=" 3dawania pytan pracodawcy,

:>odpowiedzi na pytania o zarobki

POMOGA CI W TYM PONIZSZE SUGESTIE:

1. Informacje o Tobie
Zanotuj wszystkie wazne informacje na swoj temat. Bedziesz dzieki temu
przygotowany/na do odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczgce Ciebie, Twojej
szkoty, zdanych egzaminéw, doswiadczenia zawodowego oraz szkolen, ktore
przeszedtes/as. Chociaz informacje te zawartes/as juz z pewnoscig w zyciorysie,
pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

2. Twoje osiggniecia
Wypisz na kartce swoje osiggniecia oraz wazne funkcje, ktére sprawowates/as.
Kazde odpowiedzialne stanowisko, zarobwno w miejscu pracy, jak i w klubie lub innej
organizacji bedzie przemawiato na Twojg korzysc.

3. Hobby i zainteresowania
Sporzadz liste wszystkich swoich zainteresowan i bgdz przygotowany/na, ze
bedziesz musiat/ta na ich temat rozmawiac. Pamietaj, ze nie warto ktamac tylko po
to, by mie¢ o czym mowic. Pytajgcy rowniez moze okazac sie zapalonym kibicem
sportowym lub ogrodnikiem i Twoje ktamstwo wyjdzie na jaw.

4. Praca

Zastanow sie dobrze dlaczego starasz sie o przyjecie do tej wkasnie pracy. Dlaczego
uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to zapyta, powinienes wiec
wczesniej przygotowaé sobie odpowiedz. Postaraj sie, by nie odniést wrazenia,
ze wybrates/a$ pierwszg oferte z gazety, nawet jesli tak byto.

5. Firma

Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, w ktoérej chcesz sie zatrudnic.
Dzieki temu by¢ moze uda Ci sie przewidzie¢ przynajmniej czes¢ pytan, ktore
zostang Ci zadane. Czym sie firma zajmuje? llu zatrudnia pracownikow? Czy praca
odbywa sie w systemie zmianowym? Czy dojazd z Twojego domu jest tatwy? Czy
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pracuje w niej ktos z Twoich znajomych? Jesli tak, to co robi i czy odpowiada mu ta
praca.

WYGLAD KANDYDATA:

Wyglad powinien by¢ dopasowany do kultury firmy. Kobiety najlepiej
prezentujg sie w kostiumach (spodnica umiarkowanej dtugosci), mezczyzni
w garniturach o stonowanych kolorach taki str6éj dowodzi szacunku dla
rozmowcy.

W pierwszym kontakcie (nie tylko podczas rozmowy kwalifikacyjnej) zwraca
sie uwage na fryzure, u pan na makijaz (dyskretny), stan paznokci oraz obuwie.
Dobor stroju zalezy od stanowiska, o ktore ubiegajg sie kandydaci. W mnigj
sformalizowanych firmach dopuszczalny jest u pandéw garnitur koordynowany,
czyli marynarka innego koloru niz spodnie, panie garsonka, kostium, spodnica
odrobine powyzej kolan obowigzkowo rajstopy czy ponczochy nawet latem i petne
buty (nie sandaty).

Nalezy zwrdci¢ uwage na wywazony dobdér ozddb (szczegdlnie bizuteria
u pan, sygnety u panow). Stréj musi by¢ wygodny, abySmy sie w nim dobrze
czuli podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Generalnie najbardziej na ubiér powinni
zwraca¢ uwage Ci, ktérych na przysztym stanowisku bedzie czeka¢ duzo
formalnych kontaktow z innymi ludzmi handlowcy, sekretarki, akwizytorzy.
Wizytéwkg naszej osoby jest takze odpowiednie zachowanie niewerbalne. Nalezy
zwroci¢ uwage na odpowiedni sposob poruszania sie (pewny siebie,
wyprostowany i energiczny).

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy utrzymac¢ kontakt wzrokowy
Z rozmowcy i przestrzega¢ zasady dopasowania sie do gtosnosci i tempa
wypowiedzi prowadzgcego rozmowe kwalifikacyjng. Niezaleznie od pici ubiegajgcy
sie o prace nigdy nie podaje pierwszy reki, nie siada bez uprzedniego zaproszenia
pracodawcy.

Podczas rozmowy nalezy zachowywaé
postawe wyprostowang, nie krzyzowac ndg, unikac

nadmiernej gestykulacji. W dobrym tonie jest l
udmiechacd sie przy powitaniu i pozegnaniu, a takze .
I

odwzajemniaé mite i pozytywne sygnaty ptyngce od

pracodawcy. m
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LISTA PRZYKLADOWYCH PYTAN OD PRACODAWCY

YV V.V V V V V V V V VYV V

Obszar zawodowy ( merytoryczny)

Dlaczego szuka Pan/i pracy?

Na czym polegata Panal/i obecna /ostatnia praca?

Co robit/a Pan/i pomiedzy (np.) 2021r. a 2025 r.? Dlaczego Pan/i o tym nie
napisat/a w CV?

Jak Pan/i wyobraza sobie prace na tym stanowisku?

Z jakich powodow zamieniat/a Pan/i poprzednie miejsca pracy?

Prosze powiedzie¢ w jakich dziedzinach jest Pan/i najlepszy/a, a z czym radzi

Pan/i sobie gorzej. Prosze to uzasadnic.

Obszar motywacyjny

Dlaczego zainteresowat/a sie Pan/i naszg ofertg?

Czy nasza firma jest jedyng, do ktorej wystat/a Pan/i swoje CV?
Czego spodziewa sie Pan/i po pracy w naszej firmie?

Jakie sg Pana/i wymagania ptacowe?

W jakim stopniu jest Pan/i dyspozycyjny/a?

Prosze opowiedzie¢ o swoim najwiekszym sukcesie / porazce?
Co najbardziej lubit/a / nie lubit/a Pan/i w swojej ostatniej pracy?
Jakiego typu ofertami pracy byt Pan/i zainteresowany/a w przesztosci?
Co dla Panali jest najsilniejszg motywacjg do pracy?

Kto jest dla Panal/i autorytetem?

lle godzin pracowat/a Pan/i srednio w tygodniu?

Co zamierza Pan/i robi¢ za kilka lat?

Obszar osobowosciowy

Prosze opowiedzie¢ o sobie?

Jakie sg Panal/i mocne strony?

Prosze opowiedzie€ o jakiejs sytuacji stresowej, w ktorej sie Pan/i znalazt/a
w ostatnim czasie?

Czy podejmuje Pan/i ryzyko? Jezeli tak, to w jakich sytuacjach?
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Z jakimi osobami pracuje sie Panu/i najlepiej / najgorzej?
Jakie cechy powinien mie¢ Panali szef?

Jak spedza Pan/i wolny czas?

Co Panl/i czytat ostatnio?

Gdyby miat/a Pan/i miliard ztotych, na co by Pan/i go przeznaczyt/a?

YV V. V V V V

Jak by Pan/i zareagowal/a w sytuaciji, gdy ....?

PRZYGOTUJ WLASNY ZESTAW PYTAN!

bedzie to sygnat dla Pracodawcy, ze jestes szczerze
zainteresowanaly podjeciem pracy

Jakie oddziaty Panstwa firmy bede mogt/ita poznaé podczas szkolenia?
W jaki sposob zorganizowane jest szkolenie, przygotowanie do pracy?
Jakie mozliwosci awansu istniejg w Panstwa firmie?

Jakie mozliwos$ci rozwoju daje Panstwa firma?

Jakie wymagania sg stawiane nowemu pracownikowi?

vV V VvV VvV V V

Jak wyglgda program rozwoju i szkolen pracownikow?

Wykaz stron internetowych pomocnych w przygotowaniu
sie do rozmowy kwalifikacyjnej: 0

interviewme.pl/blog-kategoria/rozmowa-kwalifikacyjna

al.edu.pl/biuro-karier/student-absolwent/twoja-kariera/20-pytania-na-rozmowie-
kwalifikacyjnej

http://www.livecareer.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-kwalifikacyjna-pytania-
odpowiedzi?utm source=chatgpt.com

porady.pracuj.pl/rekrutacja/najczestsze-pytania-rekrutacyjne-sprawdz-liste-i-
przygotuj-sie-do-rozmowy?utm source=chatgpt.com

ciekawecv.pl/blog/pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej-i-gotowe-odpowiedzi/

praca.asistwork.pl/blog/rozmmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-o-prace-jak-sie-
przygotowac-praktyczne-porady?utm source=chatgpt.com

mistrzowieszkolen.pl/pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej/?utm source=chatgpt.com
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https://interviewme.pl/blog-kategoria/rozmowa-kwalifikacyjna
https://al.edu.pl/biuro-karier/student-absolwent/twoja-kariera/20-pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej
https://al.edu.pl/biuro-karier/student-absolwent/twoja-kariera/20-pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej
http://www.livecareer.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-kwalifikacyjna-pytania-odpowiedzi?utm_source=chatgpt.com
http://www.livecareer.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-kwalifikacyjna-pytania-odpowiedzi?utm_source=chatgpt.com
https://porady.pracuj.pl/rekrutacja/najczestsze-pytania-rekrutacyjne-sprawdz-liste-i-przygotuj-sie-do-rozmowy?utm_source=chatgpt.com
https://porady.pracuj.pl/rekrutacja/najczestsze-pytania-rekrutacyjne-sprawdz-liste-i-przygotuj-sie-do-rozmowy?utm_source=chatgpt.com
https://ciekawecv.pl/blog/pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej-i-gotowe-odpowiedzi/
https://praca.asistwork.pl/blog/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-o-prace-jak-sie-przygotowac-praktyczne-porady?utm_source=chatgpt.com
https://praca.asistwork.pl/blog/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-o-prace-jak-sie-przygotowac-praktyczne-porady?utm_source=chatgpt.com
https://mistrzowieszkolen.pl/pytania-na-rozmowie-kwalifikacyjnej/?utm_source=chatgpt.com

zielonalinia.gov.pl/-/rozmowa-kwalifikacyjna-przez-skype

weblog.infopraca.pl/rekrutacja/10-najpopularniejszych-pytan-behawioralnych/

poradnikprzedsiebiorcy.pl/-pytania-rekrutacyjne-ktore-musisz-znac

psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-
rekrutacja/jak-przygotowac-sie-do-rozmowy-kwalifikacyjnej
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Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
30 pazdziernika 2025 r. w sprawie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
Swiadczonego przez urzedy pracy oraz Ochotnicze Hufce Pracy

Zasoby informacji zawodowych przeznaczone sg dla os6b zarejestrowanych
i niezarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie.

Miejsce udostepniania zasobéw informaciji:
Powiatowy Urzad Pracy w Zninie
ul. Sktadowa 4
88-400 Znin
Doradcy zawodowi - stanowiska 11-14
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