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Podstawy profesjonalnej rekrutacji

Na dzisiejszym rynku pracy mozna wybiera¢ z wielu kandydatéw, posiadajacych
zblizone (czy identyczne) kwalifikacje, wyksztalcenie 1 umiejgtnosci. Sztuka jest wybraé
takich ludzi, ktérzy wilasnie Twojej firmie przyniosa zysk, dopasuja si¢ do zespotu,
zwyczajow, struktury firmy. Wilasciwe decyzje kadrowe zaoszcz¢dza nakladow czasowych
1 finansowych (czas to pieniadz!) na poszukiwanie nowych pracownikdéw, naprawianie
btedow starych, poprawianie wizerunku firmy. C6z z tego, ze mozesz wybiera¢ wsrod
kandydatow, jesli co kilka miesigcy trzeba szuka¢ nowego pracownika, bo poprzedni sig¢ nie
sprawdzit (pil, kradl, chcial wigcej zarabia¢, sadzil, ze ma za duze kwalifikacje w stosunku
do tego, co miat robi¢ — ile razy zdarzyly Ci si¢ takie sytuacje?). Wilasciwe decyzje mozna
podja¢ dzigki profesjonalnie opracowanemu procesowi rekrutacji. Nie polega on tylko
na wybraniu sposrod kandydatow (metoda "na oko") najsympatyczniejszej osoby, znajomego

prezesa, czy kogos znajacego jezyk obcy i komputer!

W dzisiejszym $wiecie rynku, sukces dziatan Twojej firmy, zapewnia jedynie solidne
podstawy naukowe. Dawno mingly czasy wizjoneréw, ktorzy potrzeby klienta oceniali
"na oko", podejmowali decyzje "na nos" i1 kierowali przedsigbiorstwem wedlug wilasnego
widzimisig¢. Nawet, jesli niektorzy z nich odnie$li sukces, to po pierwsze zdarzyto si¢ to
dawno temu, a po drugie, na jedna trafha decyzje przypadato 99 blednych, a na jednego
cztowieka, ktory odnidst w ten sposdb sukces — 99 pechowcow. W Polsce te proporcje sa
chyba jeszcze bardziej niekorzystne dla ,,wizjonerow”, ktorzy zgingliby pod stosem papierow
1 naleznosci wobec panstwa. Tak, wigc uwierz mi, ze dzialalno$¢ firmy musi opieraé si¢

na solidnych, naukowych zatozeniach.

Od czego zaczg¢?

Pierwszym krokiem w poszukiwaniu pracownika jest okreslenie, kogo wlasciwie
szukamy. Na pozor to oczywiste — potrzebujemy osoby na dane stanowisko, wykonujacej
takie a takie zadania, o okreslonych kwalifikacjach. Aby wybra¢ jak najlepszego kandydata,
nalezy jednak przed rozpoczgciem rekrutacji, stworzy¢ opis danego stanowiska 1 profil

kandydata.
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Opis stanowiska powinien zawierac:

— jego nazwe,

— obowiazki,

— miejsce w strukturze firmy i stanowisko szefa,

— kwalifikacje (wyksztalcenie, uprawnienia, kursy, jezyki, obstuge konkretnych
programow komputerowych czy urzadzen, certyfikaty),

— przeciwwskazania (zdrowotne, prawne).

Z kolei w profilu kandydata na dane stanowisko wypisujemy te wszystkie cechy, ktore
pdzniej zamiescimy w ogloszeniu: wiek, wyksztalcenie, doswiadczenie na danym stanowisku,
cechy osobowosci (nastawienie na pracg w grupie, inicjatywa), umiejetnosci spoteczne

(komunikacja, umiejetnos¢ pracy w stresie, asertywnosc itd.).

Dzigki ustaleniu opisu stanowiska i profilu kandydata nie trzeba juz thumaczy¢, kto
bedzie nam potrzebny, jesli zmieni si¢ osoba rekrutujaca. Wystarczy wtedy zapoznaé sig

z tymi opisami i mozna od razu przystapi¢ do pracy!

Kiedy wiemy juz, kogo szuka¢, czas na nastgpny krok: ustalenie, jak ma wygladaé
sam proces rekrutacji. Pelny jego cykl moze obja¢ 5 etapdw — w kolejnoscei: analize¢ aplikacji,
testy, Assessment Center, rozmowe wstgpna, rozmowg finalowa. Przy podejmowaniu decyz;ji

co do ilosci etapow postgpowania, nalezy wzia¢ pod uwagg nastgpujace czynniki:

— ile os6b prowadzi rekrutacje, (jesli jedna, ktéra ma tez inne obowiazki, nalezy si¢
ograniczy¢ do analizy aplikacji i rozméw),

— na kiedy chcemy obsadzi¢ stanowisko, (jezeli chcemy znalez¢ kandydata w czasie
do dwoch tygodni, mamy wigcej niz jedna osobe rekrutujaca oraz dostateczna ilos¢
pomieszczen, mozna wprowadzi¢ testy. Jezeli te trzy warunki nie sa spetnione tacznie,
nalezy ograniczy¢ si¢ do analizy aplikacji i rozméw),

— warunki lokalowe, (jezeli mamy przynajmniej jeden wolny pokdj z dostateczna
iloscia stotow i krzesel, mozna prowadzi¢ testy),

— wazno$¢ stanowiska (im wyzsze w hierarchii, tym wigcej etapéw nalezy

wprowadzi¢).
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Decydujac w nastgpnym kroku, gdzie zamiesci¢ ogloszenie, musimy wzia¢ pod uwage

nastepujace czynniki:

— na jakie stanowisko potrzebny jest nam kandydat — specjalistow i kierownikéw jako
osoby z wyzszymi dochodami tatwiej znalez¢ w Internecie,

— sprawg kosztéw — czy zamiesci¢ ogloszenie w prasie tradycyjnej na przynajmniej
dwa tygodnie (czas optymalny), czy wykupi¢ w specjalistycznym portalu dostep
do jego bazy danych lub zamieszczenie ogloszenia,

— docieralnos¢ medium do kandydata — nie ma sensu zamieszczanie ogloszenia
w Internecie, jezeli moze ono nie dotrze¢ do odpowiednich kandydatéw. Internet nie
jest niestety (dzigki naszemu monopoliscie telekomunikacyjnemu i1 pewnemu

doktorowi praw) tak rozpowszechniony, jak mogiby by¢.

Dane osobowe

Rekrutacja biezaca moze by¢ prowadzona bez gromadzenia danych osobowych
kandydatow. Po zakonczeniu takiego procesu, aplikacje mozna po prostu wrzucié
do niszczarki. Czy jednak nalezy to zrobi¢? Niewatpliwie jest to najrozsadniejsze z punktu
widzenia ochrony danych osobowych. Dla zarzadzania zasobami ludzkimi, bytoby jednak
lepiej dane te przechowywac — jesli myslisz np. o systemie ocen i rozwoju pracownikéw, ich

wyniki z procesu rekrutacji nalezy zachowa¢. Wybor nalezy do Ciebie.

Przy wigkszej ilosci poszukiwanych pracownikéw (powyzej 20) nieodzowne jest
stworzenie bazy danych — podstawowego narzedzia, umozliwiajacego bezkolizyjne

sterowanie przeptywem kandydatow.

Zarzadzanie procesem naboru

Przy rekrutacji obejmujacej wigksza ilo§¢ kandydatoéw na rozne stanowiska tatwo
zagubi¢ ich dokumenty, informacje o ich wynikach czy umawianiu. Brak takiej informacji lub
informacja bledna powoduje negatywne konsekwencje zaréwno dla firmy, jak 1 dla

kandydata:

— kandydat traci czas, pieniadze na telefon oraz nerwy, usitujac si¢ czegokolwiek

dowiedziec;
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— firma na zewnatrz traci opini¢ profesjonalnej 1 dobrze zorganizowanej,
a konsekwencja wewnetrzna jest wydtuzenie procesu rekrutacji o czas znalezienia

potrzebnych danych.

Aby unikna¢ takich nastgpstw, przeptyw kandydatow musi by¢ wydajnie zarzadzany.
Nie moze to odbywac sig przy wykorzystaniu jednej osoby, ale catego zespotu — co bowiem
stanie sig, gdy osoba ta z jakichkolwiek powodow nie przyjdzie do pracy? Wszystko stanie

W miejscu.

Komunikacja

Komunikacja z kandydatami to dziedzina, gdzie kazdy jest pewien swoich
kompetencji, a wigc najtatwiej popetnic¢ tu btedy, ktorych nie da si¢ juz odrobi¢. Wiasciwe
1 profesjonalne udzielanie informacji stanowi trudna sztuke, ktorej opanowanie si¢ jednak
oplaca — firmg postrzega si¢ jako solidna, dbajaca nawet o tych, ktorym w procesie rekrutacji
nie poszczescito sig. Nalezy tez wcze$niej opracowaé zestaw informacji, ktore bedzie sig
przekazywaé¢ kandydatom — informacje te musza by¢ jednolite 1 niezalezne od tego, kto je

przekazuje — nie moze by¢ tak, ze np. sekretarka mowi co innego, a Ty co innego.

Kontakty osobiste

Kandydat uméwiony, powinien zosta¢ powitany, poproszony o zajecie miegjsca
w recepcji lub przejscie do poczekalni. Jesli pojawil si¢ przed umdwionym terminem, a osoba
rekrutujaca umowiona jest tylko z nim (np. na rozmowg) i nie ma akurat innych zajec,

spotkanie mozna zacza¢ wczesniej — to stworzy wrazenie troski o czas kandydata.

Jezeli kandydat przyszedi, by np. pobra¢ aplikacjg, powinien zosta¢ skierowany
do miejsca, gdzie mogtby ja wypehi¢ lub powinien zosta¢ poinstruowany, ze moze wypetnic
ja w domu. Nieprofesjonalne rozwiazanie to wypetienie aplikacji "na kolanie", byle gdzie
1 przeszkadzanie w normalnej pracy. Nie mozna tez dopusci¢, by osoby z zewnatrz zagladaty
do bazy danych — w miar¢ mozliwosci komputer powinien by¢ tak ustawiony, by jego ekran

byl widoczny tylko przez osobg go obstugujaca.
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Listy odmowne

Listy odmowne sa moze przykrym, ale niezbednym sktadnikiem procesu rekrutacji.
Ich wystanie $§wiadczy w duzej mierze o profesjonalizmie i trosce o obraz firmy, ludzie
bowiem czuja si¢ lepiej, otrzymujac informacj¢ zwrotna. Milczenie firmy po wystaniu
aplikacji przez kandydata moze oznaczaé¢ wiele rzeczy: przesytka nie doszla, kandydatura
zostala odrzucona, kandydatura zostala przyjeta, ale trwa "proces decyzyjny" (tym
pozytecznym zwrotem wiele firm ostania swoj brak profesjonalizmu). Brak informacji
zwrotnej moze spowodowac rozmaite konsekwencje: kandydat straci czas i1 pieniadze,
probujac sie¢ skontaktowaé z firma, ktora i tak potwierdzi odrzucenie aplikacji; kandydat

skorzysta z innej oferty.

Profesjonalizm oznacza troskg zaréwno o kandydata, jak i o interesy firmy — nie
mozna wigc dopusci¢ do zadnej z powyzszych sytuacji. Niezbedne jest wigc takze wysytanie
informacji odmownej. Malo kto to robi, Twoja firma moze si¢ wiec tutaj korzystnie

Wwyroznic!

Etapy procesu rekrutacji

Analiza aplikacji jest pierwszym etapem kazdego procesu rekrutacji. Jest réwniez
etapem, ktorego nie mozna pominaé nawet najkrotszy proces musi obejmowaé wilasnie
analiz¢ podan kandydatow oraz rozmoweg. Przy ustalonych wczes$niej kryteriach, ocena
aplikacji to zadanie banalnie proste, cho¢ moze wyda¢ si¢ nuzace ze wzgledu na ilos¢ CV

1 listow motywacyjnych, ktore nalezy przeczytac.

Przy rozpatrywaniu wtasnych aplikacji kandydatow (CV 1 LM) w pierwszej kolejnosci
nalezy wzia¢ pod uwage CV. Dobrze skonstruowany zyciorys jest w zasadzie takze listem
motywacyjnym. Ten drugi dokument moze czasem przynies¢ cenne informacje i nie mozna
go pomija¢ przy analizie aplikacji, jego warto$¢ jest jednak znacznie mniejsza. Popularne
internetowe strony 1 wortale poswigcone pracy, zawieraja gotowe dokumenty, z czego
Internauci chgtnie korzystaja. Przy wprawie w analizie podan mozna nawet stwierdzié,

z ktorego portalu pochodzi dany list motywacyjny.
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Testy na potrzeby rekrutacyjne sa zwykle czyms$ innym, niz to, co pod pojgciem testu
rozumie psychologia. Aczkolwiek niekiedy uzywa si¢ w rekrutacji klasycznych testow
psychologicznych (Test Matryc Ravena, testy obrazkowe, rozmaite testy motywacji,
predyspozycji zawodowych itd. Fanatyczni zwolennicy psychologii w rekrutacji stosuja tez
testy projekcyjne, np. Rorschacha, aczkolwiek nie ma to najmniejszego sensu), to istniejg tez
narzedzia, ktérych moga uzywa¢ osoby bez wyksztalcenia psychologicznego.
Optymalnym rozwiazaniem jest opracowanie przez firme wlasnego zestawu testoOw — zardGwno
ze wzgledu na koszty (zaméwienie testow w Pracowni PTP jest platne), jak i wigksza ich
trafno$¢ (pracownicy firmy moga tatwo opracowac pytania dotyczace konkretnych warunkow
pracy). Opracowanie testu wbrew pozorom nie jest szczegdlnie skomplikowane, pod
warunkiem, ze wiemy, co test ma badac. Jezeli zdecydujemy si¢ na zakup testow, nie musimy
si¢ niczym martwi¢ — dostaniemy wszystkie klucze, materialy do interpretacji itd. — zakupu

musi jednak dokona¢ dyplomowany psycholog!

Rozmowa (po analizie aplikacji) jest drugim niezbgdnym elementem procesu
rekrutacji. Poprzednie etapy stuza w duzej mierze temu, zeby zmniejszy¢ ilo$¢ kandydatow,
z ktorymi trzeba porozmawia¢. Wielu pracodawcow myli rozmowe z mato pozytecznym
odpytywaniem z CV, ktorego juz dawno pytajacy moglby si¢ nauczy¢ na pamig¢ — nie zrob
tego btedu! Stracisz tylko czas swdj 1 swojego rozmdwcy, nadszarpniesz tez na darmo struny
glosowe. Wlasciwie poprowadzona i oceniona rozmowa moze przynies¢ Ci ogromng ilo$¢

informacji.

Rzecza podstawowa dla wlasciwej oceny rozmowy sa notatki. Nikt nie ma tak dobrej
pamiegci, zeby nie ulec np. efektowi pierwszego wrazenia lub efektowi aureoli (opowiem
o tym dalej) 1 przypisa¢ sympatycznemu kandydatowi cechy, ktorych tamten nie posiadat.

Prowadzenie notatek jest wigc absolutng koniecznoscia!

Przed rozpoczeciem rozmowy, nalezy poinformowa¢ kandydata o tym, ze bedzie si¢
prowadzito notatki — nie przyczyni si¢ to do polepszenia nastroju, jesli zaczniemy to robi¢

znienacka, z tzw. zaskoczenia przeciwnika!

Rozmowa, takze ta z kandydatem do pracy, jest w sensie psychologicznym interakcja,
zachodzaca miedzy stronami. Zeby uzyskaé z niej jak najwiecej informacji, musimy poznaé

1 stosowa¢ podstawowe reguly utrzymywania kontaktu z rozmoéwca. Im lepiej nam to wyjdzie,
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tym wigcej si¢ od partnera w rozmowie dowiemy (moze nawet tego, co niekoniecznie

chciatby powiedzie¢, a na czym nam zalezy).

Dobry nastroj sktada si¢ z przestrzegania regut dobrego wychowania oraz zasad
psychologii. Przychylnie usposobiony kandydat bgdzie tatwiejszy w rozmowie, co i nam

utatwi zadanie prowadzenia notatek i oceny.

Wielka pokusa dla prowadzacego rozmoweg jest sluchanie wlasnego glosu
1 rozkoszowanie si¢ swoimi inteligentnymi, podkreslajacymi status i celnymi wypowiedziami.
Tymczasem w rozmowie chodzi przeciez o to, zeby dowiedzie¢ si¢ jak najwigcej
o KANDYDACIE. Przed popehieniem takiego blgedu chroni nas reguta, opisujaca
procentowy udziat stron w rozmowie. Pamigtaj o niej — jesli mowites wigcej niz Twoj

rozmoéwca, rozmowa nie byta dobrze prowadzona.

Przy profesjonalnej rekrutacji najwazniejszym sposobem na wlasciwa oceng
kandydata jest uwazne stuchanie tego, co méwi. W ten sposéb mozna prawidiowo
potraktowaé zaréwno sympatycznych kandydatow bez zalet merytorycznych, jak i mato

“medialnych” rozméwcow, ktorzy okazuja sig swietnymi fachowcami

Podczas kazdej rozmowy pracodawca chciatby si¢ dowiedzie¢ pewnych rzeczy,
o ktore nie moze zapyta¢ wprost (ze wzgledu na prawne ograniczenia), a ktére sa dla niego
istotne, ze wzgledu na dopasowanie pracownika do zespolu, kwestie bezpieczenstwa mienia
firmy, natogi obnizajace sprawnos$¢ psychofizyczna, stosunek do pewnych organizacji
spotecznych itp. Do pytan “trudnych” tradycyjnie zalicza si¢ tez sprawy oczekiwanego
wynagrodzenia (chyba, Ze rozwiazaliSmy ten problem, podajac zarobki w ogloszeniu — wtedy

przynajmniej t¢ kwesti¢ mamy z gtlowy podczas rozmowy).

Kwestia, od ktérej wielu pracodawcéw w Polsce uzaleznia szanse kandydata
(niezaleznie od jego kwalifikacji) jest oczekiwany poziom zarobkoéw. Najlepszym
rozwiazaniem jest podanie kwoty, ktora wchodzi w gr¢ ze strony firmy, zamiast “wyciskania”
oczekiwan z wielu kandydatow i czgsto zatrudniania tego, ktory ma je najnizsze. Czgsto takie

rozwiazanie konczy si¢ odejsciem pracownika, gdy tylko otrzyma lepsza finansowo ofertg.
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Po odbyciu rozméw finalowych, proces rekrutacji zostaje zakonczony. Przychodzi
wreszcie czas na jego uwienczenie: podjecie decyzji o zatrudnieniu ktérego$ z kandydatow,
ktorzy przeszli rozmoweg finalowa. Decyzja ta powinna zosta¢ podjgta po konsultacjach
menedzera z dzialem rekrutacji (lub prowadzacymi ja osobami), analizie wynikow

kandydatow i ich wiedzy fachowe;j, tak aby zatrudniony kandydat spetnial oczekiwania firmy.

O tym si¢ nie mowi glosno, ale to wazne

Istnieja takze sytuacje, w ktorych nie ma sformalizowane rozwiazania i1 z braku
dostepnej wiedzy podejmuje si¢ dziatania improwizowane. Takie strategie, poprowadzone
w niewlasciwy sposob, moga przynies¢ Twojej firmie to, czego za wszelka cen¢ nalezy
unikna¢ — nieprofesjonalny wizerunek i zla opini¢ wsrdd kandydatow (a wige 1 potencjalnych

klientow — ich samych, ich rodzin i znajomych). Do powyzszych sytuacji naleza:

— udziat w procesie rekrutacji znajomych lub krewnych samych rekrutujacych, badz
innych pracownikéw (w szczegolnosci znajomych kierownictwa),

— brak koordynacji w zakresie dziatan rekrutacyjnych migdzy poszczegdlnymi
dziatami firmy,

— brak zaufania do procedur rekrutacji,

— ginaca dokumentacja,

— udzielanie informacji zwrotnych,

— skargi kandydatow.

Poniewaz zyjemy w panstwie, gdzie duzo do powiedzenia maja takze organy
administracji panstwowej, "spadochroniarzem" moze okaza¢ sig¢ takze np. syn pani inspektor
z Urzedu Skarbowego, przyjaciel wurzgdnika samorzadowego, odpowiedzialnego

za wydawanie koncesji, towarzyszka zycia lokalnego polityka i tak dalej, 1 tak dale;.

Postawa etycznie wlasciwa jest rygorystyczna weryfikacja takich ludzi w p6zniejszych
niz ocena aplikacji, etapach procesu rekrutacji. Etyka to jednak jedna sprawa, a Zycie inna.
Przy ocenie aplikacji mozna przymkna¢ oko na ewentualne niezgodnosci z profilem
poszukiwanego kandydata (zwlaszcza, jesli wymaga tego sytuacja), ale w trakcie rozméw
1 testow nie stosowac taryfy ulgowej. Profesjonalizm polega na rownym traktowaniu

wszystkich!
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Znajomosci nie moga by¢ jednak jedynym atutem kandydata. Dla wynikow Twojej
firmy 1 atmosfery w niej bedzie znacznie lepiej, jesli zatrudnisz kogos$, kto nadaje sig
do pracy, a nie znajomego bez kwalifikacji. Pamigtaj jednak: w rekrutowaniu krewnych,
czy znajomych nie ma nic zlego, dopoty maja oni takie same szanse i sg oceniani tak

samo jak inni kandydaci!

Rozpowszechnione jest bowiem mniemanie, ze firmy czy urzedy poszukuja
pracownikow dla pozoréw, a prace dostaja tylko tzw. '"spadochroniarze". Dzigki
profesjonalnemu podejéciu do rekrutacji, przynajmniej Twoja firma moze uniknaé takiej
opinii 1 konsekwencji takich poczynan. Co6z z tego bowiem, jesli zatrudnimy swoich
znajomych, krewnych oraz osoby polecone, réwnoczesnie odrzucajac najlepszych

kandydatow, dzigki ktorym firma moglaby osiaga¢ coraz lepsze wyniki?

Rekrutacja wymaga takze znakomitej wspotpracy migdzy wszystkimi dziatami catej
firmy. Jezeli zamierzamy np. zatrudni¢ wigksza liczbg osob na rézne stanowiska na obszarze
catlego regionu czy kraju, wlasciwa organizacja przeptywu informacji od i do oséb

zajmujacych sig rekrutacja, staje si¢ dla firmy kwestia zycia lub $mierci.

Polityka firmowa

Firma powinna prowadzi¢ jednolita polityke we wszystkich dziatach. Polityka

firmowa obejmuje migdzy innymi:

— zasady wynagradzania 1 awansu,

— komunikacj¢ firmy (wewnetrzna i zewngtrzna),
—misj¢ i cel,

— prawa 1 obowiazki pracownika,

— 1 oczywiscie sposob prowadzenia rekrutacji.
Prawo a rekrutacja

Rekrutacja, jak kazda inna czg$¢ dziatalnosci firmy, posiada swoje uwarunkowania
prawne. Aktami prawnymi, ktore musza zostaé w tym procesie uwzgl¢dnione w pierwszej

kolejnosci sa Kodeks Pracy oraz Ustawa o ochronie danych osobowych. Wraz
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ze wstapieniem Polski do Unii Europejskiej 1 dostosowywaniem naszego prawodawstwa
do jej standardéw, przy poszukiwaniu pracownikow oraz przyjmowaniu ich do pracy
pojawity si¢ nowe pojgcia 1 regulacje prawne, dotyczace ochrony danych osobowych oraz

zakazu wszelkiej dyskryminacji.
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Jak skorzystacé z wiedzy zawartej w pelnej wersji ebooka?

Powyzszy ebook to zaledwie fragment profesjonalnie przygotowanego poradnika dla
pracodawcow prowadzacych wlasna dzialalno$¢ gospodarcza, ktorzy chcieliby z sukcesem
znalez¢ optymalnego pracownika, ktory bedzie lojalny i skuteczny w dziataniu. Jesli
interesuje Ci¢ wiedza zawarta w tym ebooku, a to co powyzej przeczytates jest wedtug Ciebie

wartosciowe, zajrzyj na strong:

http://pracownik.zlotemysli.pl/

Na nastgpnej stronie umieszczony zostat spis tresci pelnej wersji tego ebooka.

Zapoznaj si¢ z nim koniecznie.

Prawidlowo zrekrutowany pracownik, przyczyni si¢ do
dynamicznego rozwoju Twojej firmy i zamiast sprawiania
problemow, bedzie generowal Ci same korzysci!
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