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Przydatny film:

https://zielonalinia.gov.pl/akcja-rekrutacja

REKRUTACJA | SELEKCJA PRACOWNIKOW

Rekrutacja kandydatéw do pracy to komunikowanie sie danej firmy z rynkiem pracy w celu
pozyskania odpowiednich oséb na konkretne stanowisko pracy.

Funkcje rekrutacji:

* informacyjna — przedstawienie warunkéw pracy i potrzeb konkretnej firmy (instytucji) na
konkretnym rynku pracy;

» motywacyjna — wywotanie zainteresowania wtasciwych grup zawodowych;

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

Selekcja kandydatéw polega na zbieraniu informacji o kandydatach na pracownikéw i
dokonywaniu wyboru najbardziej odpowiedniego na dane stanowisko. Selekcji dokonuje sie
wsréd kandydatow pozyskanych wskutek przeprowadzonej rekrutacji.

Rekrutacja moze by¢:



https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-rekrutacja/jak-przygotowac-sie-do-rozmowy-kwalifikacyjnej
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-rekrutacja/jak-przygotowac-sie-do-rozmowy-kwalifikacyjnej
https://wupbialystok.praca.gov.pl/documents/102984/974011/Metody%20rekrutacji%20-%20broszura%202024/133b51e4-8883-4677-bda7-c7b20e18be16
https://wupbialystok.praca.gov.pl/documents/102984/974011/Assessment%20Centre/f0c81af3-6d52-464c-a1e9-8ad6ceff909a
https://zielonalinia.gov.pl/akcja-rekrutacja

» ogblna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciggnac jak
najwiekszg liczbe kandydatow na stanowisko np. zwigzane z produkcja;

* wyspecjalizowana — opracowana wedfug jednostkowych, indywidualnych i czasami
skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatéw — specjalistow.

WYROZNIAMY DWIE FORMY REKRUTACII:

* Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta na wewnetrznym rynku pracy, ktéry tworzg osoby
zatrudnione w firmie. Wigze sie to z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych metod
poszukiwania nowych pracownikéw. Proces wewnetrznej rekrutacji zaczyna sie przez
poinformowanie personelu (drogg stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia) i stosuje sie tutaj
najczesciej ponizsze metody: analize dokumentéw kadrowych, obserwacje, wywiad i
rekomendacje bezposrednich przetozonych, oddelegowanie, ogtoszenia 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 ogdlna (informacje ustne, rekomendacje, ogtoszenia w mediach lokalnych i
ogolnokrajowych, wspétpraca 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, dtuzsza adaptacja do nowych warunkéw pracy).

ETAPY PROCESU REKRUTACYJNEGO:

= zebranie ofert,

= preselekcja,

» szczegotowa selekcja ofert,

» zastosowanie innych metod selekcyjnych,
= wybodr najlepszych kandydatow,

= ostateczny wybér kandydata,

= zatrudnienie kandydata.

Selekcja dokumentéw:



» ocena kwestii merytorycznych (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci),
* ocena starannosci i estetyki,

* ocena formy i jezyka zapisu.

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

METODY DOBORU | OCENY KANDYDATOW:

= analiza dokumentéw,
» wywiady — rozmowy kwalifikacyjne,

*» referencje — pracodawca stara sie uzyska¢ od wczesniejszych, a szczegdlnie od ostatniego,
pracodawcow informacje o kandydacie, z ktédrym prowadzi rozmowy o ewentualnym
zatrudnieniu. Najczesciej ma to miejsce w ostatniej fazie procesu rekrutacji, gdy w wyniku
analizy dokumentéw i rozméw z kandydatem pracodawca nie wyeliminowat jego
kandydatury, ale tez nie nabrat jeszcze catkowitej pewnosci co do tego, czy go zatrudni.
Informacje interesujgce przysztego pracodawce mogg by¢ natury ogdlnej lub tez mieé
charakter szczegétowy. Dosé czesto pracodawcy chcieliby wiedzie¢ wiecej o zdolnosciach
intelektualnych kandydata i cechach charakteru, a takze pozna¢ opinie na temat jego postawy
wobec obowigzkéw, stosunku do wspotpracownikéw, jak rowniez uzyskaé dane dotyczace
absencji w pracy.

* bio-dane — forma przypomina kwestionariusz, a zawiera pytania dotyczgce danych
biograficznych kandydata (stad nazwa metody). Niektére zbiory bio-danych skfadajg sie z
wielu pytan (ponad 150), ktére dotyczg nie tylko sfery zawodowej, ale takze preferencji i
predyspozycji wigzacych sie z rédznymi stanowiskami pracy. Odpowiedzi udzielone przez
kandydata oceniane s3 w sposéb podobny jak odpowiedzi na pytania w testach
psychometrycznych,

» analiza grafologiczna — pismo kandydata to bardzo cenne Zrédto informacji o nim. W tej
metodzie doboru prébka pisma (minimum 50 stéw napisanych na czystym papierze plus
podpis) potencjalnego pracownika zostaje poddana analizie, podczas ktérej bada sie
specyficzne cechy charakteru pisma. Metode te uwaza sie za wyjgtkowa, poniewaz okresla
cechy osobowosci, jakich nie mierzg inne testy — w szczegdlnosci uczciwosé. W Polsce ta
metoda stosowana jest rzadko ze wzgledu na wysokie koszty z nig zwigzane,

* ocena zintegrowana (Assessment Center) — jest to rozbudowana sesja diagnostyczna oparta
na symulowanych sytuacjach zadaniowych, spotykanych w codziennej pracy. Przedmiotem
oceny jest szybkos¢, rodzaj, sposdb czy kolejnos$é dziatan podjetych w sytuacjach zadaniowych.



Zwraca sie rowniez uwage na postawe, zachowanie rownowagi emocjonalnej, jakos¢ relacji
interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwos¢ oceny nie tylko pojedynczych osdb, ale
rowniez catego zespotu. Procedura obejmuje potgczenie kilku innych metod (np. testow
psychometrycznych, rozmowy kwalifikacyjnej oraz testéw praktycznych). Zazwyczaj kandydaci
pracujg w grupach, a ich zadania majg charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne
wymagajace podejmowania decyzji. Dzieki temu metoda ta umozliwia efektywne zbadanie
potencjatu kandydatéw i ich kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.

Testy: psychometryczne, praktyczne, inteligencji, umiejetnosci, merytoryczne, jezykowe,
badajace predyspozycje psychiczne.

Testy psychometryczne

Nawet jesli osoby zajmujgce sie rekrutacjg osobiscie nie stosujg tej metody, to na pewno znajg
ja z wielu zZrédet. Testy psychometryczne obejmujg testy zdolnosci poznawczych (takich jak:
ogolny poziom inteligencji, zdolnosci stowne), testy zdolnosci matematycznych, a takze
metody badania osobowosci. Charakterystyczng cechg testow psychometrycznych jest wysoki
stopien ich standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje sie dokfadnie te same pytania, w
doktadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym), za$ do oceny
kandydatow stosuje sie te same kryteria.

Testy psychologiczne

W rekrutacji nowych pracownikéw stosowane bywajg réznego 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, ktore sg pozgdane na danym
stanowisku.

Testy inteligencji

Testy te sg czesto stosowane — mozna sie spotka¢ zardwno z testami badajgcymi poziom
inteligencji ogdlnej, jak i z bardziej szczegétowymi, okreslajgcymi poziom poszczegdlnych
zdolnosci. Te pierwsze okreslajg zdolnosci kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie
dostarczajg znacznie bogatszej informacji i méwig o: poziomie inteligencji werbalnej, wiedzy,
kompetencjach jezykowych, poziomie inteligencji niewerbalnej (czyli zdolnosci odkrywania
regut, kojarzenia i logicznego myslenia), zdolnosci do analizy i syntezy, szybkosci uczenia sie,
pojemnosci pamieci, zdolnosciach arytmetycznych, wyobrazni wzrokowej i przestrzennej,
zdolnosciach psychomotorycznych, czyli koordynacji wzrokowo-ruchowej, szybkosci i precyzji
spostrzegania.

Testy badajgce predyspozycje psychiczne



W zaleznosci od profilu stanowiska pracodawce moze interesowac rézny zakres predyspozycji
psychicznych kandydata. Mozna wiec chcie¢ okreslié: profil osobowosci i zainteresowan, styl
kierowania zespotem, system wartosci, poczucie kontroli wewnetrznej (samosterownosé),
odpornos¢ na stres, sktonnos¢ konformizmu/indywidualizmu, poziom motywacji do osiggania
sukcesdow zawodowych etc. Testy te majg zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny lub
testu wyboru, a poniewaz badany moze stosunkowo tatwo sterowac swoimi odpowiedziami
w celu uzyskania pozadanego efektu, wiele testow posiada tzw. skale ktamstwa, ktéra
sprawdza stopien znieksztatcenia wyniku.

Testy merytoryczne

Sg one opracowywane przez ekspertow z poszczegdlnych dziedzin. | tak np. starajgc sie o
stanowisko gtdwnego ksiegowego, mozna spodziewac sie testu sprawdzajgcego wiadomosci z
zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych przepisow podatkowych, terminéw skfadania
okreslonych deklaracji.

Testy jezykowe

Deklarujgc znajomos¢ jezyka obcego, mozna spodziewacd sie sprawdzenia tych umiejetnosci.
Stosowane sg zaréwno 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 testéw 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 ktérymi kandydat moze sie zetkngé w pracy. Sg to np. dokumenty, ktére nalezy rozpatrzy¢ w
danym dniu lub list do napisania wymagajgcy odpowiednich umiejetnosci od kandydata.

TECHNOLOGIE CYFROWE W REKRUTACII.

Grywalizacja (ang. gamification), ttumaczona takze jako gryfikacja lub gamifikacja, oznacza
Swiadome i celowe zastosowanie mechanizméw i technik wykorzystywanych podczas



projektowania gier, w celu zwiekszania zaangazowania, lojalnosci, modyfikowania zachowan i
przyzwyczajen ludzi. Grywalizacja wykorzystywana moze by¢ jako wsparcie dla rozwigzania
konkretnych realnych problemdéw poprzez zmiane nastawien, nastrojéw czy obiektywizacje
procesOw. Zatozeniem grywalizacji jest ukierunkowanie dziatan jej uczestnikow na okreslony
cel, zgodny z oczekiwaniami autora projektu i ich mobilizacji do podjecia stosownych dziatan,
nawet jesli s one uwazane za nudne lub rutynowe.

Grywalizacja biznesowa (ang. enterprise gamification) jest zastosowaniem technik i
mechanizmdw grywalizacyjnych dla celéw biznesowych. W zaleznosci od potrzeb mechanizmy
te kierowane sg do pracownikéw, klientéw, kontrahentéw lub innych partneréw biznesowych
przedsiebiorstwa, co pozwala na podniesienie efektywnosci procesdow biznesowych w
odpowiednich obszarach zaréwno wewnetrznych (motywowanie, zwiekszenie zaangazowania
w prace, usprawnienie komunikacji w firmie itp.), jak i zewnetrznych (np. sprzedazy,
marketingu, rekrutacji itp.). Grywalizacja biznesowa sprawdza sie w rozwigzywaniu
konkretnych problemdw przedsiebiorstwa, zespotu czy sektora.



