CENTRUM AKTYWIZACJI
ZAWODOWEJ

Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Kraj.

SPOSOBY | METODY REKRUTACIJI ORAZ
PROWADZENIA ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

PORADNICTWO ZAWODOWE



kandydatow do pracy to komunikowanie sie danej firmy z rynkiem pracy

w celu pozyskania odpowiednich oséb na konkretne stanowisko pracy.

FUNKCJE REKRUTACII:

= informacyjna — przedstawienie warunkéw pracy i potrzeb konkretnego zaktadu
na konkretnym rynku pracy;

=  motywacyjna — wywotanie zainteresowania wtasciwych grup zawodowych;

= preselekcyjna — dokonanie wstepnej selekcji ofert (dokumentéw aplikacyjnych) ztozonych
przez kandydatéw.

SELEKCJA KANDYDATOW polega na zbieraniu informacji o kandydatach na pracownikéw
i dokonywaniu wyboru najbardziej odpowiedniego kandydata na dane stanowisko. Selekcji dokonuje
sie wsrdd kandydatdw pozyskanych wskutek przeprowadzonej rekrutacji.

RODZAIJE REKRUTACII:

e o0gdlna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciggngé
jak najwieksza liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane z produkcjg;

e wyspecjalizowana — opracowana wedtug jednostkowych, indywidualnych i czasami
skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatow — specjalistow.

WYROZNIAMY DWIE FORMY REKRUTACI!I:

e Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta o wewnetrzny rynek pracy, ktéry tworzg osoby
zatrudnione w firmie. Wigze sie to z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych metod
poszukiwania nowych pracownikdw. Proces wewnetrznej rekrutacji zaczyna sie przez
poinformowanie personelu (drogg stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia) i stosuje sie tutaj
najczesciej ponizsze metody: analize dokumentéow kadrowych, obserwacje, wywiad
i rekomendacje bezposrednich kierownikéw, oddelegowanie, ogtoszenia wewnetrzne.

e Rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest na otwartym rynku pracy przy uzyciu wiekszego
zakresu metod, ktérych zrdéznicowanie zalezy w znacznym stopniu od tego, czy realizowana
jest rekrutacja ogdlna (informacje ustne, rekomendacje, ogtoszenia w mediach lokalnych
i ogdlnokrajowych, wspdtpraca 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 rekrutacji,
wieksze ryzyko popetnienia btedéw przy selekcji, diuzsza adaptacja do nowych warunkéw

pracy).



Autoprezentacja to Swiadome kierowanie wrazeniem, jakie wywieramy na innych,

czyli jest to proba pokazywania sie takim, jakim chcemy, Zeby nas inni widzieli.

Poprawna i pozytywna prezentacja swojej osoby jest kluczem do sukcesu w procesie
poszukiwania pracy.

Liczy sie pierwsze wrazenie, jakie wywrzemy na potencjalnym pracodawcy, dlatego tez nalezy
pamietac o zasadach skutecznej autoprezentacji. Oto one:

e Efekt pierwszenstwa i $wiezosci. Na poczatku i kohcu spotkania z pracodawcy
prezentuj rzeczy najwazniejsze i najlepiej $wiadczace o Tobie.

e Poznanie oczekiwan pracodawcy. Firmy oczekujg od kandydatéw umiejetnosci
wspotpracy, dobrej komunikacji, inicjatywy, motywacji, umiejetnosci podejmowania
decyzji, znajomosci jezykdw obcych, kreatywnosci. Pamietaj, ze pracodawca szuka
odpowiedzi na pytania: Czy kandydat spetni stawiane mu oczekiwania i przyczyni sie
do rozwoju firmy? W zwigzku z tym, napisz w liscie motywacyjnym jak pracodawca
skorzysta na tym, ze Cie zatrudni.

e Nasza atrakcyjnos¢ wzrosnie, kiedy damy odczué, ze potrafimy spetni¢ oczekiwania
pracodawcy, rozwigzac problemy. Pamietaj, ze bardziej lubimy to, co znamy. Staraj
sie, by pracodawca Cie poznat. Mozesz zaczg¢ od podjecia praktyki w firmie,
zaangazowania sie w wolontariat, podjecia okresowej wspotpracy. Postaraj pokazac
sie jako osoba pozgdana w danej firmie.

e Dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne: curriculum vitae i list motywacyjny
stanowig zachete dla pracodawcy i warunkujg decyzje o checi spotkania sie z nami
podczas kolejnych etapow selekgji.

e Zaprezentuj sie wiarygodnie poprzez wykazanie sie znajomoscia zagadnienia, unikaj
tendencyjnosci w przekazywaniu tresci.

Sktadniki pozytywnej autoprezentacji to réwniez: panowanie nad emocjami, wiedza
i doswiadczenie, umiejetno$¢ eksponowania swoich mocnych stron osobowosci, atutéow
i doswiadczen.

W strukturze komunikatu mozemy wyrdznié dwie czesci:

e niewerbalng czes¢ — tzw. ,autoprezentacja niewerbalna” (wyglad, ubiér, mowa
ciata),
e werbalng czes¢ — tzw. ,, autoprezentacja werbalna” (tres¢ naszej wypowiedzi).



Podstawowe aspekty komunikatu niewerbalnego to nasz wyglad, ubiér i mowa ciata.

Odpowiedni ubidr i wyglad swiadczy o szacunku dla rozmdéwcy oraz wiedzy z zakresu obowigzujgcych
norm i zwyczajow, kulturze osobistej. Stréj powinien byé dopasowany do stylu ubioru pracownikéw

w firmie, do ktdrej aplikujemy. Nalezy ,wygladac zdrowo” i ,,pachnieé swiezoscig”.

Kobiety najlepiej prezentujq sie w kostiumach, a mezczyzni w garniturach.
W pierwszym kontakcie zwraca sie uwage na fryzure, u pan na makijaz, stan
paznokci oraz obuwie.
Dobdr stroju zalezy od stanowiska, o ktére ubiegajg sie kandydaci.
Nalezy zwrdci¢ uwage na wywazony dobdr ozddb.
Stréj musi by¢ wygodny.
Najbardziej na ubiér powinny zwracaé uwage osoby, ktdrych praca bedzie
polegac¢ na reprezentowaniu firmy

Wazine elementy:

e uktad ciata, postawe (pozytywnie odbierane jest lekkie pochylenie tutowia w kierunku
rozméwcy, otwarta postawa ciat, unikanie krzyzowania rak i ndg)

e lekki naturalny usmiech pomaga w pozyskiwaniu sympatii odbiorcy

e odpowiedni uscisk dtoni (nie za staby i niezbyt mocny); tylko pamietaj, ze gdy wchodzimy do
gabinetu potencjalnego pracodawcy to on jest gospodarzem i to on pierwszy wycigga reke
na powitanie oraz wskazuje miejsce, gdzie mozemy usigsc¢

e unikanie nadmiernej gestykulacji, chyba, ze taka ekspresja wspodtgra z tym co modwisz
i z Twojg osobowoscig, nie moze to byé gestykulacja, ktéra wynika z nerwowosci, tremy,
bo wtedy wywrzemy zte wrazenie na naszym rozméwcy

e utrzymywanie kontaktu wzrokowego. Jest to oznaka grzecznosci i uwagi, pewnosci siebie,
prawdomownosci, sympatii, dobrego nastroju i otwarcia na rozmowce, buduje zaufanie
(powinien trwa¢ od 30 do 60 % catej rozmowy). Unikaj natretnego wpatrywania sie.
Spogladaj na rozmdéwce w krétkich odcinkach czasu, a jesli przemawiamy do wiekszej ilosci
0s6b, to powinnismy co najmniej raz spojrze¢ na kazdego

e potakiwanie ma rowniez istotne znaczenie, co jaki$ czas warto tez upewniac sie czy
poprawnie rozumiemy wypowiedZ naszego rozmdwcy poprzez stosowanie parafrazy, czyli:

-“Rozumiem, ze chodzio...”
-“Miat Pan/Pani chyba na mysli...”
-“Inaczej mowigc...”

-“Do tej pory dowiedziatem sie, Ze...”



Do rozmowy z pracodawcg nalezy sie odpowiednio przygotowad.

Najlepiej napisaé sobie na kartce co sie chce powiedzie¢. Bardzo wazna jest tadna wymowa.
Trzeba méwié jezykiem zrozumiatym, spdjnym i poprawnym gramatycznie. Nalezy unika¢ wyrazen
zargonowych lub specjalistycznych.

Bardzo istotne jest przekazywanie o sobie tresci pozytywnych unikajgc zarozumiatosci
i bezkrytycznego samouwielbienia. Pracodawca moze poprosi¢ o przedstawienie naszych porazek,
bteddw, ztych decyzji, itp. Warto skupié sie wtedy na pozytywnych aspektach zaistniatych sytuacji
i powiedz, jakie wnioski z nich wyciggnelismy, jakie dobre rzeczy z tego wynikty, czego nauczylisSmy
sie na tych btedach.

Musimy umie¢ mowi¢ o swoich sukcesach. Jesli jakie$ osiggniecie byto efektem pracy
grupowej, to nalezy podkresli¢ swoj wktad, wtasny udziat w przedsiewzieciu. Méwigc o naszych
osiggnieciach nalezy zawsze podawad konkretne przyktady i sytuacje potwierdzajgce nasze cechy.

Podczas méwienia unikajmy negatywnych odpowiedzi. Na pytanie o plany na przysztosé nie
odpowiadajmy ,nie wiem”, ,jeszcze sie zobaczy”. Pracodawca zadajgc to pytanie chce
wywnioskowaé czy jestesmy osobg zmotywowang do osiggnieé, ambitng, potrafigcg planowac, moga
sie tez pojawic¢ pytania dotyczgce naszych zachowan w hipotetycznych sytuacjach. Chodzi o pytania

typu: ,jak zachowatby sie Pan w sytuacji, gdyby.....", "co pomyslatby Pan, gdyby....",

JJjak zareagowatby Pan na zdarzenie..... , itp. Przewidywanie swoich zachowan swiadczy
0 znajomosci siebie, refleksyjnosci, dobrym wygladzie i dojrzatosci osobowosci.

Pracodawca moze nas zapytac co sadzisz o firmie, do ktdrej aplikujemy, o jej ustugach, produktach
czy tez, co sadzimy o konkurencji i jej produktach, nie béjmy sie podejs¢ krytycznie do zagadnienia,
ale pamietajmy, ze krytyka ma by¢ konstruktywna a nigdy ztosliwa i niesprawiedliwa.

Informacje o potencjalnym pracodawcy mozna czerpac z nastepujgcych zrédet: Internet —strony firm,
gazety — archiwa internetowe dziennikdow, sady — w sgdach mozna znalez¢ formalne informacje
o spotkach z ograniczong odpowiedzialnoscia i spotkach akcyjnych, firmowe materiaty informacyjne,
telefon — zeby rozpozna¢ firme, mozna zadzwonic do firmy i sprébowad rozwigzac jakis problem lub
kupi¢ produkt. Po rozmowie wiele mozna sie dowiedzie¢ o zwyczajach panujacych w firmie
zwyczajach i zasadach pracy.

Pamietaj o tym, ze pracodawca szuka odpowiedzi na pytania:

Czy kandydat pomoze w rozwoju mojej firmy?
Do czego moze przydac sie ta osoba?

Czy posiada pozgdane cechy, kwalifikacje i czy spetnia moje oczekiwania?



Pracodawca oczekuje od kandydatow do pracy umiejetnosci nawigzywania wspotpracy,
dobrej komunikacji, inicjatywy, motywacji, zaangazowania, kreatywnosci, znajomosci jezykéw obcych
oraz umiejetnosci podejmowania decyzji.

W catosci procesu rekrutacyjnego komisja obserwuje:

- spojnos¢ wizerunku w czasie, w roznych sytuacjach, wobec réznych oséb, w réznych formach
prezentacji (CV, rozmowa, symulacje) bo to swiadczy o:

a) prawdziwosci tego wizerunku,

b) konsekwencji czyli dojrzatosci kandydata

- motywacje do podjecia tej pracy (wskazniki motywacji: zaangazowania kandydata w przygotowanie
do rozmowy, np. czy posiada wiedze o firmie, jej produktach)

- wartosci jakie kandydat wyznaje - czy sg one zgodne z wartosciami firmy

- samoorganizacje: punktualnos¢, zapamietywanie informacji , a takze chaotycznosé i roztrzepanie.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

jest to rozmowa dwodch stron, jedna dazy do pozyskania
odpowiedniego pracownika, druga — dobrego pracodawcy. Obie strony chcg przekazaé o sobie lub
o firmie najwazniejsze informacje. Kandydat ma szanse zaprezentowania osobiscie swojej osoby,
doswiadczenia, kwalifikacji, umiejetnosci oraz uzyskuje informacje od pracodawcy na temat
stanowiska i warunkdw pracy. Im lepiej kandydat bedzie przygotowany do rozmowy, tym ma wieksze
szanse na zatrudnienie. Podstawg interview jest Zzyciorys. Dobrze przygotowanie dokumenty
aplikacyjne i profesjonalne zaprezentowanie swojej osoby mogg sie okaza¢ kluczowymi atutami.

uzyskanie informacji o karierze zawodowej i wyjasnienia faktow;
diagnoza przydatnosci kandydata do konkretnego zadania;
diagnoza wiedzy, umiejetnosci i psychologicznych predyspozycji zawodowych kandydata;

el

przedstawienie kandydatowi informacji o organizacji, stanowisku pracy i warunkach
pracy.



Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest tez wzbudzenie w przysztym pracodawcy pragnienia

zatrudnienia wtasnie nas.

Bardzo czesto pracodawcy przed zaproszeniem na spotkanie, chcg porozmawiac¢ przez telefon
z kandydatem, ktérego zyciorys jest interesujacy.

Powinno sie:

e By¢ przygotowanym — to znaczy znac firme i ogtoszenie, na ktére odpowiadates

e Rozmawiac spokojnie i mie¢ opanowany gtos

e Bycégrzecznym

e Poprosi¢ o kontakt lub numer telefonu, pod ktéry mozesz zadzwonié, gdy nie mozesz lub
nie chcesz w danej chwili rozmawiaé

e Pracodawcy lubig dobrze przygotowanych do spotkania kandydatow.

e Rozmowa kwalifikacyjna jest jedyng szansg, aby przekona¢ do siebie pracodawce.

e Istotna jest Twoja znajomos¢ firmy, do ktdrej aplikujesz, jej produktéw, pozycji na rynku
i wizerunku jaki posiada.

e Koniecznie trzeba zapoznac sie ze swoim CV i listem motywacyjnym, te dokumenty
skopiowaé przed wystaniem i najlepiej zachowac¢ razem z ogtoszeniem, na ktore
odpowiadates.

e Nalezy przyjs¢ w oficjalnym stroju.

e Lepiej pojawic sie 15 minut wczesniej i poczekaé, niz przyjs¢ nawet 2 minuty po czasie.

e Musisz wiedzie¢ gdzie, kiedy i z kim sie spotykasz.

e Wazne jest, by przygotowac sobie pytania — czego chcielibysmy sie dowiedzie¢ od firmy;
dlatego, gdy przedstawiciel firmy da Ci czas na zadawanie pytan, zréb to; pamietaj o tym,
ze rekrutacja to dwustronny proces, wykorzystaj wiec szanse wydobycia informacji, ktére
najbardziej Cie interesujg; nie zadawaj wtedy pytan zwigzanych z wynagrodzeniem,
obowigzkami czy odpowiedzialnoscig; gdy zostaniesz zaproszony na kolejne spotkanie,
bedziesz mie¢ szanse na zadanie swoich pytan.

e Warto przynies¢ ze sobg oryginat CV, zaswiadczenia o kursach i inne wartosciowe
dokumenty.



