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AGNIESZKA KAUCZYNSKA

Whascicielka
Synergy Consulting Group

Interim Menedzer, konsultant, trener zarzadzania.

Doswiadczony doradca w przeprowadzaniu sukcesji w firmach rodzinnych.

Przeprowadzamy audyty sukcesyjne, finansowe i operacyjne Firm.

Realizujemy projekty planowania i wdrazania strategii, controllingu | zarzadzania finansami
Przeprowadzamy zmiany w firmach w zakresie reorganizacji. Przeprowadzamy analizy
stanowiskowe, wdrazamy opisy stanowisk, modele kompetencyjne | oceny pracownicze.

Wspiera Whascicieli | Zarzady Firm w osigganiu zaplanowanych celdw biznesowych.



PROGRAM ZAJEC

« Modut I:
PLANOWANIE: ustalanie potrzeb personalnych

« Modut lI;

REKRUTACJA: tworzenie ogtoszen, wybdr odpowiednich metod
rekrutacji, planowanie budzetu

« Modut llI:
SELEKCJA: przygotowanie wywiadu na rozmowe kwalifikacyjna




CEL
ZAJEC

zapoznanie sie z wybranymi narzedziami, metodami i procedurami planowania
zatrudnienia

usystematyzowanie zasad przygotowania ogtoszenia oraz doboru metod rekrutacji

poznanie zasad przygotowania wywiadu z kandydatem

nabycie umiejetnosci tworzenia ogloszenia o prace

nabycie umiejetnosci przygotowania wywiadu na dane stanowisko

zrozumienie jak wiasciwie przygotowany opis stanowiska oraz dobranie odpowiednich
metod rekrutacji wptywa na efektywnos¢ pozyskania odpowiednich kandydatow

zrozumienie jak wazne jest dobre przygotowanie sie do rozmowy z kandydatem

Wymiana doswiadczen ©



Praca na wybranych
przypadkach

(z praktyki doradcze))

M ETO DY Dyskus.ja - |
P H ACY —wymiana doswiadczen

Mini wyktad




MODUL |

PLANOWANIE ZATRUDNIENIA

- ustalanie potrzeb personalnych




ETAPY ZARZADZANIA PERSONELEM

Planowanie

’ zatrudnienia

Odejscie Rekrutacja i selekcja

Motywowanie,
rozwijanie |
wynagradzanie

Zatrudnienie i
adaptacja




CO TAK NAPRAWDE PLANUJEMY?

,wiedza,
zdolnoScil,
umiejetnoscl,
zdrowie,

postawy,

wartoscl,

oraz motywacje".

SRV ARV IRV

Ludzie dysponuja tymi zasobami.

Pracownicy, ktdrzy posiadajg odpowiednie
cechy | wiasciwosci umozliwiajg petnienie
roznych rél w organizaci.

.Pracownicy (..) decyduja o stopniu
zaangazowania tego zasobu podczas pracy”.

A Pocztowski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Strategie - procesy — metody. PWE, Warszawa 2003.



PO CO PLANOWAC
ZATRUDNIENIE?

. Zeby wspiera¢ firmy w osiaganiu
celow

- Do realizaci zadan techniczno-
technologicznych

- Do ,,wigzania” stanowisk 1 funkcji
- Integrowania personelu - zatog

A Szatkowski ..Podstawy zarzadzania personelem” Wyd.AE w Krakowie 2006



JAKIE
INFORMACJE

SA
POTRZEBNE?

Informacje o Organizacji

¢ Misja, cele i strategia organizacji

e Struktura organizacyjna i planowane zmiany

e Plany operacyjne (sprzedazy, produkcji, inwestycji, finansow, itd.).

¢ \Wielkosc i struktura posiadanych zasobdw, itd.

¢ Budzet, formy zatrudnienia, czasu pracy, organizacji pracy

e \etody i narzedzia pracy

¢ Produktywnosc oraz wydajnosc pracownikow na danych stanowiskach

Informacje o Rynku

e Sytuacja na rynku pracy i tendencje zmian

¢ Dane dotyczace struktury bezrobocia

e Czynniki konkurencyjnosci Organizacji/ Firmy
¢ Pozycja Firmy na rynku na ktorym funkcjonuje
¢ Rozwoj szkolnictwa, firm szkoleniowych

¢ Przepisy prawa w PLi UE

e Sytuacja ekonomiczna, polityczna,

H. Krdl, A Ludwiceyiski-Zazadzame zasobami ludzkimi, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006 r




CASE — STRATEGICZNE PLANOWANIE ZASOBOW

Hurtownia ALIBABA dziata w branzy spozywcze| na rynku lokalnym w
wojewodztwie matopolskim. Dostarcza produkty do sieci handlowych i sklepow w
matych miejscowos$ciach. Ostatni rok w pandemii zaowocowat 20% wzrostem
przychoddow i zyskiem na poziomie 15%.

W najblizszych 2 latach Firma planuje poszerzy¢ rynek dziatania i zamierza
obstugiwac sieci i sklepy na rynku podkarpackim. W pierwszym roku planuje
zwigkszyC sprzedaz na tym rynku 0 5% i w nastepnym o kolejne 5%. Przewaga
konkurencyjng Firmy jest dostawa w ciggu 24 godzin. Z reguty Firma korzysta z
rekrutacji wewnetrzne).

1. Jakich informacyi potrzebuje jeszcze dziat HR, Zeby zaplanowac rekrutacyje 1
skad je uzyska ?

2. Zkim na ten temat rozmawiac?

3 i jakich pracownikow beazie potrzebowac Firma?




NAJWAZNIEJSZE PYTANIA

le os6b planujemy zatrudnic?

Jakich os6b poszukujemy? O jakich kwalifikacjach | umiejetnosciach?

Na jaki okres ich potrzebujemy?

W jakich miejscach, gdzie ich potrzebujemy?

A. Pocztowski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Strategie - procesy — metody, PWE, Warszawa 2003.




JAKIE HORYZONTY CZASOWE
NALEZY BRAC POD UWAGE?

b ]
13 \4
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i 8 e PLANOWANIE OPERACYJNE 0D e PLANOWANIE e PLANOWANIE STRATEGICZNE

DO 1 ROKU, SREDNIOOKRESOWE
0D 1 ROKU DO 3 LAT,

0D 3 LAT DO 5 LAT,
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- PO CO PLANOWAC?

- Wospieraé firme w osiaganiu celow

- /abezpieczy€ przed niedoborem zasob6w ludzkich niezbednych do realizacji

wyznaczonych celow.

» Utrzyma¢ wymagana ilo$¢ pracownikéw o odpowiednich umiejetnosciach,

wiedzy i kompetencjach.

- Jak najlepiej wykorzysta¢ kompetencje pracownikéw.

- Nie dopusci¢ do wzrostu kosztéw pracy poprzez nadmiar pracownikéw.

Wyszkolié¢ wykwalifikowanych pracownikéw, o elastycznych kompetencjach.
Stworzy€ plany stabilizacji i strategii rozwoju pracownikéw
Zachowac wiedze w organizacji

Integrowac personel - zatoge



Misja, cele i strategia firmy

& < & o <

Plan Plan Plan Plan

Plan
inwestycyjny finansowy

produlkcji marketingowy sprzedazy

iy -

Prognoza podazy J A K
) zasobow ludzkich:
Prognoza popytu Analiza obecnych e
: POSTEPOWAC?
|

na zasoby ludzkie
- zewnetrzna (rynek
pracy)

Dostosowanie popytu i podazy zasobow ludzkich

Plan zatrudnienia

i < . < <

Plan Plan szkolenia i Plan Plan Plan
pozyskania rozwoju wynagradzania pomieszczen i produktywnosci
pracownikow pracownikow pracownikow odejsc i kosztow pracy
Zrddio: Planowanie zasobdw fudzkick (A Ludmwiczwski 2006, 5. 177




CASE

Firma produkujgca panele fotowoltaiczne posiada w Polsce:
- Witasne punkty sprzedazy - oddziaty
- Sie€ hurtowni

Pod koniec 2020 r. przeprowadzita analize rentownoSci wiasnych oddziatow i

podjefa decyzje o likwidacji 3 z nich. W kazdym punkcie zatrudniano:

2 sprzedawcow do obstugi klientéw oraz 1 przedstawiciela handlowego.

1. (o taka decyzja oznacza dla aziatu HR?
2 Jakie dziatania nalezy zaplanowac?

3 Jakich informacyi potrzebuje dziat HR 1 od kogo moze je uzyskac?




CO ROBIC . /walnia¢ pracownikéw

GDY ub:
PROGNOZOWANY ‘ ograni(;zaé I.ub wstrzymaé
JEST pozyskiwanie pracownikéw
NADMIAR - przekwalifikowac

PRACOWNIKOW? - zmniejsza¢ lub likwidowac

godziny nadliczbowe

- nie przedtuzaé uméw
czasowych

- praca w krétszym wymiarze
czasu

- wcze$niejsze emerytury




CO ROBIC

\ / GDY PROGNOZOWANY JEST
/ NIEDOBOR PRACOWNIKOW?
. -— . pozyskiwanie nowych pracownikéw
\ ‘{ | lub:
g - poszerzenie zakresu zadan
é - usprawnienie organizacji pracy
— - |epsze wyposazenie stanowisk pracy

- zatrudnianie pracownikdw tymczasowych
- zatrudnienie na umowy cywilno-prawne

- zatrudnienie na umowy czasowe | na wykonanie
okres$lonej pracy




- ——

CZEGO POTRZEBUJE
ORGANIZACJA?

na wtasciwych
stanowiskach
pracy,

wtasciwe] liczby 0 witasciwych
pracownikow cechach,

W ramach
okreslonego
budzetu.

w odpowiednim
czasie




CASE

Udziatf grup czynnosci w sumie prac

Firma handlowa obstugujgca markety budowlane w
Polsce i na Swiecie.

W wyniku audytu czynnosci na stanowiskach pracy 5
0s0b zdiagnozowano nastepujgce problemy:

L ]
581% 14,21%

0,00% 10,00% 20,00% 20,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00%

B Zaopatrzenie M Pozyskiwanie klientow B Obstuga zamowien M Prace administracyjne

Udziat czynnosci w sumie prac

Y
)

» administracja

® |ogistyka transport

» ofertowanie

» pakowanie

= pozyskiwanie klientow
= realizacja zamdéwienia
 sprzedai - fakturowanie

= zakupy

" inne

Wsrdd gtéwnych typow prowadzonych prac zauwazyc
mozna znaczng ilos¢ pracy administracyjnej —
stanowigcej okoto 44% catosci wykonywanych
czynnosci. Stanowiska najbardziej zaangazowane w
tego typu prace to: Specjalista ds. administracyjno-
prawnych, Specjalista ds. Zamdwien i ksiegowosci
(powyzej 35% realizowanych zadan).

Pozyskiwanie klientéw cechuje sie niewielkim udziatem
w catosci prac: ok.4% (a wraz z ofertowaniem: ok. 14%)
Obstuga/realizacja zamowien charakteryzuje sie
wysokim udziatem w czasie pracy ogdtem, okoto 36%
(realizacja 23%). Wsréd tych zadan znaczng czesc
stanowig kontakty z klientami, nadawanie przesytek,
Export Manager jest znacznie obcigzona pracami
zwigzanymi z realizacjg zamowien.

Jakie mawiazanie zanmnoniie firmie Snercialista ds HR



/WIAZEK REKRUTACJI
/ PLANOWANIEM PERSONALNYM | ANALIZA PRACY

- ~
PLANOWANIE
ZASOBGW LUDZKICH FIRMY p . p
\ - \ PROCES - OBSADA
l "‘ REKRUTACJ! STANOWISKA
N
e ™ / - 4
ANALIZA PRACY
N y,




MODUL I
REKRUTACJA:

tworzenie ogtoszen,
wybor odpowiednich metod rekrutacii,
planowanie budzetu.




« Nazwa stanowiska

« Cel istnienia stanowiska

- Pion organizacyjny OPlS STANOWISKA

- Stanowisko bezpos$redniego przetozonego
- Stanowisko przetozonego wyzszego szczebla
- Bezposrednio podlegte stanowiska

- Jest zastepowany przez
« Pefni zastepstwo za..

- Zakres obowigzkdéw (bloki wykonywanych czynnosci,
dziatan)

» /akres decyzY(wosu (samodzielnie podejmuje decyzje i
ponosi konsekwencije)

« Wskazniki oceny (HPI)
« Wspotpraca
- Wymagane kwalifikacje

- Wyksztafcenie; doSwiadczenie; uprawnienia i
umiejetnosci

» Kluczowe kompetencje
» Mozliwo$¢ awansu




Kompetencije

spoteczne

Kompetencje
osobiste

Kompetencje
menedzerskie

Kompetencje
zawodowe

Budowanie relacji

Dazenie do rezultatow

( przedsiebiorczosc)

Budowanie sprawnej
organizacjl

Prowadzenie
dokumentacji

Dzielenie sie wiedzg i
doSwiadczeniem

Innowacyjnos¢ i
elastyczno$é

Budowanie zespotow

|dentyfikacja z firma Myslenie analityczne Ocena i rozwoj Procedury — znajomo$¢é
podwtadnych | stosowanie

Komunikatywno$é Samodzielnosé Delegowanie Umiejetnosci IT

Negocjowanie Podejmowanie decyzji Motywowanie Umiejetno$ci techn.

'Orientacja na klienta

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

Sumiennoscé/rzetelnosé

MysSlenie strategiczne

Planowanie

Wiedza zawodowa

/arzadzanie projektami

Rozwigzywanie
konfliktow

Wsp6ipraca wewnatrz
firmv

Rozwoj

zawodowy/gotowosé do

uczenia sie

/arzgdzanie sobg

Przywaédztwo

/arzgdzanie zespotem

Zarzadzanie procesami

ZnajomosE jezykow
nheveh

ZESTAWIENIE
Orientacja w biznesie KOM PETEN CJ |



Percepcja
5 zmystow

PROFIL KANDYDATA WG DISC

Myslenie

Doktadny, przestrzega zasad,

logiczny, analizuje problemy
formalny, zdyscyplinowany

Nieustepliwy, niezalezny,
pewny siebie, lubi konkurowac,
wymagajacy, stanowczy,

Zdystansowany, nie wyraza opinii,
utyka w szczegotach,
\ nie podejmuje ryzyka

J

tatwo podejmuje decyzje

Przyttaczajgcy, naduzywa wiadzy
agresywny, bez ogrodek,
skoncentrowany na sobie )
e Intuicja

‘\

Dobry stuchacz, wzbudza zaufanie,

wspiera, rozwazny, cierpliwy
spokojny, opanowany

Uparty, unika zmian
nie wyraza opinii,
\ opiera sie nowym pomystom

/
/

Uczucia

6. zmyst

Krzykliwy, traci poczucie czasu,
nieostrozny, niedyskretny,
pobudliwy, postepuje pochopnie J

14



CASE — PROFIL KANDYDATA
NA STANOWISKA

Opracowac profil kandydata
na stanowiska:

Specjalista ds. handlowych
Specjalista ds. zakupow

Wymagane

kwalifikacje

Wyksztatcenie

Niezbedne Pquc_Iane /
oczekiwane

Doswiadczenie

Uprawnienia |
umiejetnosci

Kluczowe
kompetencje




CASE — PROFIL KANDYDATA NA STANOWISKA
SPECJALISTA DS.HANDLOWYCH

Wymagane kwalifikacje Niezbedne Pozadane / oczekiwane

Wyksztatcenie wyzsze preferowane techniczne / medyczne

o ] doswiadczenie min 2 letnie w pracy handlowca -
Doswiadczenie )
preferowana branza medyczna

prawo jazdy kat B
znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie na Podnoszenie kwalifikacji w zakresie specjalizacji, ktorym sie

Uprawnienia i umiejetnosci
P I poziomie komunikatywnym zajmuje (np.. Okulistyka, radiologia)

komunikatywnosc

fatwosc nawigzywania kontaktow

Kluczowe kompetencje wysoko rozwinete umiejetnosci sprzedazowe
umiejenosc negocjacji i utrzymywania relacji

Mozliwosci awansu Kierownik dziatu handlowego




CASE — PROFIL KANDYDATA NA STANOWISKA
SPECJALISTA DS.ZAKUPOW

Wymagane kwalifikacje

Niezbedne

Pozadane / oczekiwane

Wyksztatcenie

min. wyksztatcenie srednie

wyksztatcenie ukierunkowane na logistyke/inzynierie
produkcji

Doswiadczenie

1 rok

praca na podobnym stanowisku

Uprawnienia i umiejetnosci

znajomosc jezyka angielskiego
prawo jazdy kat B
znajomosc¢ MS Office

prawo jazdy kat.C moze byc¢ zaleta

Kluczowe kompetencje

Samodyscyplina i zdolnos¢ do organizowania sobie pracy
Umiejetnosc egzekwowania ustalen od zewnetrznych
dostawcow

Samokontrola

Umiejetnosc pracy w zespole

umiejetnosci organziacyjne i planistyczne
komunikatywnos¢

Mozliwosci awansu

specjalista ds. logistyki produkcji i zapotarzenia




ETAPY PROCESU REKRUTACJI | SELEKCJI

. Opracowanie
,Opisu stanowiska

pracy”

IV. Przyjmowanie

zgtoszen kandydatow.

VII. Sprawdzenie
wiarygodnosci
kandydatow.
Rekomendacje.

,Profilu kandydata”

|ll. Poinformowanie o
wolnym stanowisku.
Ogtoszenie.

I. Opracowanie

VI. Wybor metod
selekc)l. Spotkania
rekrutacyjne.

V. Tworzenie planu
rekrutacji 1 selekcj.

VIIl. Ztozenie

propozycji
zatrudnienia.

IX. Poinformowanie o
odrzuceniu
kandydatow.




OGtOSZENIE O PRACE

- Nazwa stanowiska

Takie same obowigzki — rozne nazwy stanowiska:

- Przedstawiciel Handlowy // Handlowiec // Account
Manager // Business Development Manager

- Kierownik // Manager // Dyrektor

- Branza firmy/kategoria stanowiska




0GtOSZENIE O PRACE

Opis firmy:

v’ profil dziafalnoscl

v’ najwazniejsze produkty/ustugl
v 0slggniecia

v wielkoS¢ firmy

v |okalizacja firmy

Lokalizacja pracy/region pracy

Jasno okre$lony zakres obowigzkéw




0GtOSZENIE O PRACE

- Wymagania/oczekiwania

Wyksztatcenie, certyfikaty
v certyfikaty specjalistyczne
v' wynikajace ze specyfiki pracy: specjalistyczne
wyksztatcenie (np. inzynieria materiatowa),
znajomoscC jezykow obcych (korespondencja w
J. angielskim)




NN K

<

v min. b doSwiadczenie w kierowaniu zespotem

0GtOSZENIE O PRACE
Wiedza

znajomosSc obstugi obrabiarek sterowanych numerycznie
znajomosc obstugi programu produkcyjnego COMARCH

znajomosc technik negocjaci|

DoSwiadczenie

co najmnie] 3-letnie doswiadczenie w sprzedazy FMCG

sprzedazowym

_—



0GtOSZENIE O PRACE
- Wymagania , miekkie” — przykfady

komunikatywnosc¢

planowanie i organizacja pracy
praca pod presja czasu

praca zespotowa

zarzadzanie zespotem

umiejetnosci negocjacyjne
umiejetnosc analitycznego myslenia

R




0GtOSZENIE O PRACE

Jakie korzysci uzyska potencjalny pracownik?

v/ Wynagrodzenie

v' niezbedne narzedzia pracy

pakiet socjalny

specjalistyczne szkolenia

praca w dynamicznym zespole

mozliwosc rozwoju w strukturach firmy
uczestnictwo w innowacyjnych projektach
praca w miedzynarodowym Srodowisku

v
v
v
v
v
v




0GtOSZENIE O PRACE

. Strona formalna

v wyrazam zgode na przetwarzanie aanych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacy/
(zgodnie z ustawa z adnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych,
Dz. Ustaw nr 133 poz. 883)

v uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi
kandydatami

v/ numer referencyjny

v/ termin nadsytania aplikacji

v Jakich dokumentow oczekujemy
v kontakt




KODEKS PRACY V. O0GtOSZENIE

- W ogtoszeniach nie zamieszczamy informac|i, ktére moga dyskryminowac kandydatow

do pracy ze wzgledu na:
v ptec

wiek

niepetnosprawnosc

rase

religie

narodowosc

przekonania polityczne

przynaleznoSc zwigzkowa

pochodzenie etniczne

wyznanie

orientacje seksualng

- Ogtoszenie, ktora zawiera powyzsze dane, narusza zasadg rownego traktowania w
zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy (przepisy og6lne, rozdziat |l a, art. 18
3a — 183e) rrw:#odeks-pracy. org/I-przepisy-ogoine/rowne-traktowanie-w-zatrudnieniu

N N N N RN

<



MARKETINGOWA ROLA
OGLOSZENIA

Przedstawia | promuje
wizerunek firmy

na rynku pracy

wsrod potencjalnych kandydatow




S%a ...
POZYSKIWANIA
- KANDYDATOW




REKRUTACJA TO INWESTYCJA

Vv buduje wizerunek firmy

VvV przycigga najlepszych pracownikow z
konkurencji

v motywuje pozostatych cztonk6w zespofu
vV nowy pracownik — to nowe spojrzenie
v Jest konieczno$cia

ALE btfedna decyzja to stracony czas | koszty



i O
REKRUTACJA WEWNETRZNA

ZALETY

Nizsze koszty rekrutacji

Mniejsze ryzyko popetnienia btedu przy rekrutacji oséb
znanych

Umocnienie motywacji do pracy pracownikéw

Oszczedno$€ czasu potrzebnego na wdrozenie
pracownika

WADY

Mniejsze mozliwo$ci wyboru, ograniczenie sig do
niewielkiej liczby osdb.

Mata elastyczno$¢ pracownikéw.

Zaktécenie stosunkéw migdzyludzkich, mozliwe ktopoty
Zwigzane ze zmiang pozycji

Ograniczenie doptywu o0s6b spoza firmy

REKRUTACJA ZEWNETRZNA

ZALETY

Wigksze mozliwosci wyboru potencjalnych pracownikéw

Mozliwo$¢ zatrudnienia oséb, ktére wnosza Swieze,
odmienne spojrzenie

Mozliwos¢ , wyciagniecia” pracownikéw z konkurencji

Mozliwo$¢ zatrudnienia osdb spetniajgcych wymagania
zawarte w profilu

WADY
Wieksze koszty rekrutacji
Wiegksze ryzyko popetnienia btedu

Dtuzszy czas wdrazania pracownika do pefnienia nowych
obowigzkéw

Demotywacja dla zatrudnionych pracownikéw



METODY REKRUTACJI ZEWNETRZNEJ

praktyki
( ' zawodowe
ogtoszenie
prasowe

agencje
staze | doradztwa
personalnego

networking / {
posrednictwo dni otwarte
znajomych

’

targi pracy /
rekrutacja na
uczelniach

rekomendacje
pracownikéw

I |

e-rekrutacja _ urzedy pracy




0D CZEGO
ZALEZY WYBOR
METODY
REKRUTACJI?

RODZAJ STANOWISKA CZAS JAKIM BUDZET DO DYSPOZYCJI
DYSPONUJEMY

SYTUACJA NA RYNKU LOKALIZACJA FIRMY ATRAKCYJNOSC FIRMY
PRACY POSZUKUJACEJ

PRACOWNIKA



MODUL Il

SELEKCJA

- przygotowanie wywiadu na
rozmowe kwalifikacyjna _ L
- i

—



©° N o o B

NA CO ZWRACAC UWAGE W CURRICULUM VITAE:

Wymagania zgodne z Twoimi zatozeniami.
Estetyka | uktad formalny CV.

Kompletno$¢ CV - czy zawiera wszystkie wymagane informacje: dane
personalne, wyksztatcenie, etapy rozwoju zawodowego (itd.) i zgoda na
przetwarzanie danych osobowych.

Luki w zyciorysie. Z jakiego powodu?

Zmiana miejsca pracy — Czym byta spowodowana?
Zmiana stanowiska na nizsze — Przekwalifikowat sig?
Znajomo$¢ branzy - lepiej rozumie rynek.

Wielko$¢ firmy, w ktérej] kandydat pracowat - moze nie byc przyzwyczajony do
elastycznoscl, kreatywnosci | szerszego zakresu obowigzkow.



SCHEMAT PROCEDURY SELEKCJI KANDYDATOW DO PRACY

Zbior
kandydatow Rozmowa Rozmqwa
(CV I pOdania) » »
Rozmowa z Decyzja i l I \ \ ’
Badania bezposrednim zatrudnic
lekarskie przetozonym / nie zatrudnié ) T




ETAPY REKRUTACJI | SELEKCJI

- Rekrutacja:
1. opis stanowiska — wymagania, zadania, oferta
2. wybor zrodef pozyskania kandydatow

3. przygotowanie ogfoszenia/wiadomosci

. Selekeja:

4. weryfikacja otrzymanych dokumentow (CV + list motywacyjny)
— wstepna selekcja

b. przygotowanie wywiadu

6. rozmowa z wybranymi kandydatami:
v telefoniczna
v twarzag w twarz”



ETAPY REKRUTACJI | SELEKCJI

/. testy/assessment center
8. wybor najlepszych kandydatow

9. weryfikacja referenc]|

- \Wybor:
10. ostateczna decyzja

11. przekazanie decyzji wybranemu kandydatowi

12. uzgodnienie warunkow wspotpracy negocjacje,
podpisanie umowy

13. wystanie informacji do 0séb, ktore nie otrzymaty
pracy



ROZMOWA REKRUTACYJNA

1.Przygotowanie scenariusza rozmowy kwalifikacyjnej
2. Ustalenie pytan szczeg6towych, co bedzie weryfikowane

3. Pozyskanie danych o kandydacie wg. Przygotowanego
,Scenariusza rozmowy kwalifikacyjnej”

4. Notowanie odpowiedzi udzielanych przez kandydatow na
przygotowanym formularzu , Ocena kandydata”

5. Prezentacja kandydatom najwazniejszych informacji o
warunkach pracy

6. Po zakonczeniu spotkan z kandydatami analiza zebranych
informacji

7. Wybdr do kolejnych etap6w selekcji tylko tych osob, ktdre
spetniaja okreslone wymagania na stanowisko




PRZYGOTOWANIE WYWIADU

- Pytania z obszaru zawodowego:
- dotyczace wyksztatcenia

. dotyczace doswiadczenia (przerwy w
doswiadczeniu, zmiana pracy)

» dotyczace nowej firmy i stanowiska
» Pytania z obszaru motywacji:

- dotyczace motywacji

- dotyczace oczekiwan kandydata
- Pytania z obszaru osobowosciowego:

« pytania zwigzane z autoprezentacja

- pytania dotyczace wymaganych
kompetencji, umiejetnosci, zachowan



PRZYGOTOWANIE WYWIADU

- Pytania otwarte

- Pytania uzupetniajgce (o szczeg6ty)

- Pytania hipotetyczne (gdyby ....

- Pytania poréwnujace (jak
obecnie......, a jak wygladato.....)




0 CO PO COPYTAC?

Jakie cechy charakteru pomagaty panu (i) w dotychczasowej pracy?
A co przeszkadzato?

Dlaczego teraz zdecydowat sie pan (i) na zmiane pracy?

Co spodziewa sie pan(i) robi¢ za 3- 5 lat?

Jakie] wysokosci zarobkéw pan(i) oczekuje?

Prosze przekonaé mnie, ze jest pan(i) najlepszym kandydatem na to
stanowisko — dlaczego mieliby$my zatrudni¢ wtasnie pana(ia)?




RODZAJE WYWIADOW
STRUKTURYZOWANYCH

55 I e Wywiad
B  Wywiad biograficzny ! kompetencyjny/behawioralny

V Metoda epizodyczna gE /adania problemowe



METODA EPIZODYCZNA

» ,Czy przypomina sobie pan jakas trudng
sytuacje zwigzang z pracownikami w
poprzedniej firmie?”,

« .Czy moze pan opowiedziec, jak to wtedy
wygladato | dlaczego byto to dla pana takie
trudne?”

albo

» ,Czy pamieta pan, co doktadnie powiedziat
pan woweczas pracownikom I jak oni na to
zareagowali?”.




N

 Prosze przytoczy€ sytuacje, w ktérej wykazat
sie Pan/i szczeg6lnym zaangazowaniem

¢ (Czego od Pana/i oczekiwano?

JAK J
WERYFIKOWAC
WIAHYGODNOSC ¢ Co Pan/i zrobit? }

* Cay przekroczyt Pan/i zakres dziafar, ktdrych
KANDYDATA? drigtanic OgeFI](riﬁaL%%M an/i zakres dziatan, ktdryc

e Jaki byt efekt dziatania?




OCENA KANDYDATA - PRZYKLAD

Kandydat OCENA
Osoba rekrutujaca REKRUTUJACEGO UWAGI
data skala 0-7

UMIEJETNOSCI MIEKKIE

0-1 niski; 2-3 podstawowy;
4-5 zaawansowany; 6-7 ekspert

Efekt pierwszego wrazenia
Prezencja
Kultura osobista
Wzbudzanie zaufania

Doswiadczenie i plany rozwojowe kandydata
Plany rozwoju kariery
Sukcesy zawodowe

Komunikatywnosc
Aktywne prowadzenie rozmowy
Umiejetnosc stuchania
Zadawanie pytan
Mowa ciata

Ocena catosciowa




WARTO PAMIETAC

v’ przygotowac si¢ do rozmowy z
kandydatem

v' stworzy¢ odpowiednig atmosfere

v' przywitac kandydata/ wprowadzi¢ do
rozmowy/przedstawiC planu

v/ stosowac pytania otwarte
v' zadawac jedno pytanie
v aktywnie stuchac



WARTO PAMIETAC

v’ zwracac uwage na komunikacje
niewerbalna

v’ parafrazowac
v/ opowiledzieC o firmie | stanowisku
v dac czas kandydatowi na jego/je] pytania

v podsumowac spotkanie/ poinformowac o
kolejnych krokach

v podziekowac za udziat w rozmowie







JAK SKUTECZNIE WDRAZAC PRACOWNIKA?

Tworzac profil kompetencyjny nie skupiaj sie tylko na wymaganiach
stanowiska pracy, ale na trzech poziomach dopasowania pracownika:
- Poziom firmy (je] etapie rozwoju oraz kulturze organizacyjnej).

- Poziom zespotu
- Poziom stanowiska pracy




/ADBAJ O NOWEGO
PRACOWNIKA

- ufatwiaj na poczatkowych etapach pracy, na ktérych
wszystko wydaje sie nowe]j osobie obce | nieznane,

- wspiera] w szybkim wyksztatceniu przyjazne]
postawy wobec przedsiebiorstwa I skfonnosci do

pozostania w organizacj,

. pomaga] w uzyskaniu jak najszybcie] efektywnych
wynikow pracy

- dziataj stopniowo | z rozwaga
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Dodatkowe zrodta: Internet, magazyny branzowe
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