3 LEKCJA

Selekcja CV i aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna.

Po przeczytaniu tego rozdzialu powinienes umie¢:

7
0’0

Wymienic kryteria selekcji kandydatow.

Dowiesz sie, jak efektywnie selekcjonowac¢ CV i aplikacje.
Wymieni rodzaje rozméw kwalifikacyjnych.

Okresli¢ najczestsze btedy popetniane przez rekrutow.

X3

*

7
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Na wspotczesnym, coraz bardziej wymagajgcym rynku pracy rekrutacja nie polega
juz wytgcznie na szybkim obsadzaniu wakatéw, lecz przede wszystkim na doktadnej
i rzetelnej ocenie kandydatéw. Klasyczne narzedzia, takie jak analiza CV czy listéw
motywacyjnych, czesto nie pozwalajg w petni oceni¢ kompetencji oraz potencjatu
przysztych pracownikow. Z tego wzgledu organizacje coraz czesciej korzystajg
z nowoczesnych i bardziej catosciowych metod rekrutacji, ktore wspierajg wybor
najlepszego kandydata.

/ Analiza dokumentéw aplikacyjnych

Pierwszym etapem oceny kandydatow analiza dokumentéw aplikacyjnych, ktéra
zaliczana jest do metod tradycyjnych wykorzystywanych w procesie doboru
pracownikow. Cho¢ jest to powszechnie stosowana praktyka, odpowiednie podejscie
do tego kroku moze w istotny sposéb wplyng¢ na skuteczno$é catego procesu
rekrutacyjnego.
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Analizy dokumentéw aplikacyjnych
* — na co warto zwrdcié¢ uwage

Efektem rekrutacji jest zgtoszenie sie kandydatow i ziozenie dokumentaci
rekrutacyjnej. Obejmuje ona zwykle: CV, czyli zyciorys zawodowy, list motywacyjny
oraz dodatkowe dokumenty (np. dyplomy, Swiadectwa ukonczenia szkét, certyfikaty).
Analiza dokumentacji powinna sie odbywacC na pierwszym etapie eliminacyjnym
(Listwan, 2010).

+ Selekcja CV (Curriculum Vitae)

CV (skrot od tfacinskiego ,curriculum vitae”, co oznacza ,przebieg zycia”) to zyciorys
zawodowy kandydata. Dokument ten zawiera informacje na temat wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci zawodowych oraz udziatu w kursach. W
curriculum vitae opisuje sie réwniez posiadane kompetencie twarde i miekkie,
osiggniecia (np. udziat w projektach badawczych, publikacje naukowe) oraz inne
dodatkowe kwalifikacje zawodowe. Gtéwnym celem CV jest przekonanie
pracodawcy, ze jestes idealnym kandydatem na dane stanowisko.

Uktad CV ma dla rekrutera kluczowe znaczenie, poniewaz bezposrednio wptywa na
przejrzystos¢ dokumentu. To wifasnie struktura decyduje o tym, czy osoba
prowadzgca rekrutacje szybko i bez trudu odnajdzie wszystkie potrzebne informacije,
czy tez bedzie zmuszona poswieci¢ zbyt duzo czasu i energii na zrozumienie jego
tresci juz na wczesnym etapie procesu rekrutacyjnego.

Podczas selekcji dokumentow aplikacyjnych warto zwréci¢é uwage na nizej omowione
aspekty, ktore umozliwig przeprowadzenie wstepnej selekcji dokumentow
aplikacyjnych i wytonienie o0sOb najlepiej odpowiadajgcych wymaganiom
poszukiwanego profilu pracownika.

» Zgodnos¢ informacji — nalezy sprawdzi¢, czy dane zawarte w CV sg spdjne
z trescig listu motywacyjnego. Rozbieznosci mogg swiadczy¢ o niedbatosci
lub prébie zatajenia waznych informacji.
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o Spelnienie wymagan stanowiska — istotne jest, czy kandydat posiada
kwalifikacje, doswiadczenie i umiejetnosci okreslone w ofercie pracy.

e Czytelnos¢ i forma — dokumenty powinny by¢ przygotowane w sposéb
przejrzysty, logiczny i profesjonalny. Nieuporzgdkowane CV moze sugerowac
brak dokfadnosci lub stabg organizacje pracy.

« Personalizacja — list motywacyjny powinien by¢ dopasowany do konkretnej
oferty i pracodawcy. Uniwersalne, schematyczne tresci mogg wskazywac na
niskie zaangazowanie kandydata.

« Dodatkowe atuty — warto zwréci¢ uwage na dodatkowe osiggniecia,
certyfikaty, kursy czy aktywnosci, ktére mogg zwiekszy¢ wartos¢ kandydata
z punktu widzenia danego stanowiska.

+ List motywacyjny

Podczas rekrutacji do curriculum vitae czesto dotgcza sie rowniez list motywacyjny.
List motywacyjny powinien dostarcza¢ czytajgcemu dodatkowych informac;ji
o kandydacie. Rekruter poszukuje w nim odpowiedzi na nastepujgce pytania: w jakim
celu aplikant szuka pracy, jakie ma preferencje zwigzane z charakterem pracy,
dlaczego szuka zatrudnienia u wybranego pracodawcy, w jakim srodowisku dobrze
funkcjonuje (https://www.pracuj.pl/).

List motywacyjny stanowi szczegdétowe, a jednoczesnie konkretne rozwiniecie
zyciorysu zawodowego, dostosowane do oferty pracy, na ktérg skfadana jest
aplikacja. Jego celem jest zaprezentowanie najwazniejszych atutow kandydata oraz
motywacji do dalszego rozwoju. Dokument ten daje mozliwos¢ przekonania
pracodawcy, ze dana osoba jest odpowiednim kandydatem na konkretne stanowisko.

W tresci listu nalezy uwzgledni¢ informacje dotyczgce powoddéw ubiegania sie
o prace w danej firmie oraz zainteresowania konkretnym stanowiskiem. Istotnym
elementem jest réwniez wykazanie znajomosci organizacji, co pozwala odebrac¢
kandydata jako osobe $wiadomg swoich celow i dobrze przygotowang. Warto
przypomnie¢ o0 doswiadczeniu zawodowym, posiadanych umiejetnosciach,
osiggnieciach popartych konkretnymi danymi liczbowymi, a takze
o zainteresowaniach. Starannie przygotowany list motywacyjny moze miec istotny
wptyw na decyzje rekrutera o zaproszeniu kandydata na rozmowe kwalifikacyjnag.
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https://interviewme.pl/blog/list-motywacyjny-wzor

Dodatkowym i uzupetniajgcym dokumentem sg referencje. Referencje to ocena
wystawiona danej osobie przez trzecig strone, np. przez przetozonych Ilub
wspotpracownikow z aktualnych lub poprzednich miejsc pracy.

/ Rozmowa kwalifikacyjna

Po dokonaniu selekcji zebranych dokumentow kandydaci zapraszani sg rozmowe
kwalifikacyjng. Rozmowa kwalifikacyjna jest jednym z kluczowych narzedzi
w procesie rekrutacji. Prawidtowo przeprowadzona pozwala rzetelnie oceni¢
kandydata oraz sprawdzi¢ jego dopasowanie zaréwno do stanowiska, jak i kultury
organizacyjnej firmy. Umozliwia ona dokfadniejsze poznanie osoby aplikujgcej, jej
motywacji, stylu komunikacji oraz sprawdzenie wiarygodnos$ci informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych.

~-) Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

Celem rozmowy rekrutacyjnej jest zdobycie dodatkowych informacji o kandydacie,
ktore umozliwig ocene jego zdolnosci do wykonywania zadan przypisanych do
danego stanowiska oraz zestawienie ich z kompetencjami innych osob ubiegajgcych
sie o prace.

Najczesciej rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sg wspdlnie przez rekrutera oraz
bezposredniego przetozonego. Takie rozwigzanie pozwala na omowienie odpowiedzi
i zachowan kandydata, a takze porownanie subiektywnych wrazenh z rozmowy. Dzigki
temu ocena kandydata staje sie bardziej obiektywna, a przy kolejnych etapach
rekrutacji ogranicza sie ryzyko powtarzania tych samych zagadnien.
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Rozmowa

Rozmowa
strukturyzowana

behawioralna

Rozmowa ~ Rozmowa
sytuacyjna niestrukturyzowana

Rodzaje rozméw
kwalifikacyjnych

Rozmowa strukturyzowana — opiera sie na wczesniej przygotowanym
zestawie pytan zadawanych wszystkim kandydatom, co utatwia poréwnanie
odpowiedzi.

Rozmowa niestrukturyzowana — ma bardziej elastyczny charakter i pozwala
dostosowac pytania do przebiegu rozmowy, cho¢ utrudnia bezposrednie
porownywanie kandydatow.

Rozmowa behawioralna — koncentruje sie na dotychczasowych
doswiadczeniach zawodowych, ktdére mogg wskazywac na przyszig
efektywnos¢ pracy.

Rozmowa sytuacyjna — polega na analizie reakcji kandydata na hipotetyczne
sytuacje zawodowe, co umozliwia ocene umiejetnosci podejmowania decyzji

i radzenia sobie ze stresem.
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Z kolei ze wzgledu na podmiot prowadzacy rozmowe wyodrebnia sie rozmowy
indywidualne (jeden rekrutujgcy), panelowe (kilku rekrutujgcych) i zbiorowe (kilku
rekrutowanych jednoczesnie).

Rodzaje rozmowy ze wzgledu
na podmiot prowadzacy

Rozmowa Rozmowa Rozmowa
indywidualna panelowa zbiorowa

Opracowanie wlasne na podstawie zrodta: Schulz, 2025.

* Jak przeprowadzi¢ efektywna rozmowe kwalifikacyjng?

o Odpowiednie przygotowanie — przed spotkaniem warto szczegétowo
przeanalizowa¢ CV kandydata oraz opracowac zestaw pytan pozwalajgcych
ocenic¢ jego kompetencje i doswiadczenie zawodowe.
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o Stosowanie pytan otwartych — zamiast pytan wymagajgcych krotkich
odpowiedzi, lepiej zadawac pytania, ktére zachecajg do szerszej wypowiedzi i
umozliwiajg poznanie sposobu myslenia kandydata.

« Wykorzystanie metody STAR (Situation, Task, Action, Result) — proszenie
o konkretne przyktady z doswiadczenia zawodowego pozwala ocenic, jak
kandydat radzit sobie w rzeczywistych sytuacjach i jakie kompetencje
wowczas wykazat.

o Aktywne stuchanie — uwazne wstuchiwanie sie w wypowiedzi kandydata,
zadawanie pytan pogtebiajgcych oraz obserwacja komunikacji niewerbalne;j
mogg dostarczy¢ cennych informacji.

o Budowanie przyjaznej atmosfery — stworzenie komfortowych warunkéw
sprzyja otwartosci kandydata i pozwala mu lepiej zaprezentowac swoje
umiejetnosci oraz doswiadczenie.

- / Testy rekrutacyjne w procesie selekcji kandydatéw

W procesie rekrutacji i selekcji pracownikéw czesto wykorzystuje sie dodatkowe
narzedzia oceny kandydatow, ktore umozliwiajg bardziej obiektywng i kompleksowg
weryfikacje ich kompetencji.

Réznego rodzaju testy selekcyjne, ktére dostarczajg informacji o poziomie
inteligencji, cechach  osobowosci, zdolnosciach, predyspozycjach oraz
dotychczasowych osiggnieciach kandydatow. Popularnym narzedziem sg takze testy
praktyczne, czyli probki pracy, pozwalajgce oceni¢ konkretne umiejetnosci
zawodowe aplikujgcych osob.

Na przyktad kandydaci na stanowiska asystenckie mogg otrzymac¢ zadania do
wykonania pod presjg czasu, takie jak formatowanie i edycja dokumentu w programie
Word czy przygotowanie prezentacji w PowerPoint z wykorzystaniem okreslonego
szablonu. Natomiast osoby ubiegajgce sie o stanowiska analityczne mogg zostaé
poproszone o0 rozwigzanie testu sprawdzajgcego ich zdolnosci analityczne
i matematyczne.

Coraz czesciej w procesie selekcji kandydatow wykorzystywane sg m.in.: testy
kompetencyjne, Assessment Center, a takze nowoczesne rozwigzania, takie jak
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grywalizacja czy symulacje zadan, ktére znaczgco podnoszg efektywnosc¢ i jakos¢
procesu rekrutacyjnego.

‘- Testy kompetencyjne — obiektywna ocena umiejetnosci

Testy kompetencyjne pozwalajg na obiektywne sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci
i predyspozycji kandydatow. Mogg obejmowacé zarowno testy wiedzy teoretycznej,
jak ipraktyczne zadania, ktore sprawdzajg zdolnosci kandydata w realnych
warunkach.

Rodzaje testéow kompetencyjnych:
» Testy wiedzy: Oceniajg znajomosc¢ specyficznych zagadnien zwigzanych
z danym stanowiskiem, np. jezyki obce, programowanie, ksiegowosc.
» Testy umiejetnosci: Sprawdzajg praktyczne umiejetnosci, takie jak obstuga
narzedzi, szybkosc¢ pisania czy rozwigzywanie problemow.
» Testy psychologiczne: Oceniajg cechy osobowosci i zdolnosci psychiczne,
takie jak poziom inteligencji, stresu czy zdolnos$¢ pracy w zespole.

‘- Assessment Center — ocena zintegrowana

Assessment Center (AC) tozaawansowana metoda oceny, ktdéra symuluje
rzeczywiste sytuacje zawodowe, umozliwiajgc ocene réznych aspektdéw kompetencii
kandydatow, od umiejetnosci interpersonalnych po zdolnos¢ zarzgdzania zespotem.
Assessment center (centrum oceny, osrodek oceny, ocena zintegrowana) to jedna
z najbardziej rozbudowanych, wszechstronnych i rzetelnych, lecz zarazem
najbardziej kosztownych metod badania kompetencji zawodowych pracownikow
(Sierkowski, 2003). Podczas obserwacji nalezy wytoni¢ pewien staty wzorzec
funkcjonowania osoby. Obserwacja i ocena sposobu dziatania, rozwigzywania
problemow, elastycznego dostosowywania sie do nowych okolicznosci i uczenia sie
nowych umiejetnosci umozliwia prognozowanie, w jaki sposob oceniana osoba
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bedzie radzi¢ sobie z nowymi zadaniami na stanowisku, ktére ma objgc
(Nikodemska, 2013).

Po okresleniu kompetencji nalezy dokona¢ wyboru zestawu narzedzi, ktore
w najbardziej rzetelny i efektywny sposéb umozliwig dokonanie oceny. Assessment
center wykorzystuje rézne narzedzia: behawioralne symulacje, wywiady
behawioralne, metody psychometryczne, testy umiejetnosci, kwestionariusze
osobowosci zawodowej (Duda, 2008).

Cwiczenia, ktére kandydaci wykonujg podczas assessment center, symulujg
zadania, z jakimi bedg musieli poradzi¢ sobie na stanowisku, o ktére sie ubiegajg.

Assessment center to zwykle proces realizowany w formie sesji trwajgcej od jednego
do kilku dni. Bierze w nim udziat grupa uczestnikéw (najczesciej 8—10 osdb), ktdrych
kompetencje sg oceniane przez asesorow. Sg to przeszkoleni obserwatorzy, tacy jak
psychologowie, menedzerowie czy pracownicy dziatbw HR, znajgcy obowigzujgce
standardy oceniania. Podczas réznorodnych ¢wiczenh asesorzy uwaznie przygladajg
sie zachowaniom kandydatéw, sporzgdzajg notatki oraz dokonujg ocen na podstawie
wczesniej ustalonych skal.

W Assessment Center kandydaci uczestniczg w roznych zadaniach, takich jak:
= Cwiczenia grupowe: Dyskusje lub negocjacje, ktére oceniajg umiejetnosci
wspotpracy i komunikacji.
* Prezentacje: Kandydaci prezentujg swoje projekty, co pozwala oceni¢ ich
umiejetnosci komunikacyjne i prezentacyjne.
= Symulacje sytuacyjne: Kandydaci rozwigzujg problemy zawodowe,
co pozwala na ocene ich umiejetnosci analitycznych i decyzyjnych.

Assessment center polega na ocenie kompetencji istotnych z punktu widzenia
wymagan stawianych przez okreslone stanowisko pracy (Spychata, 2011).

Z uwagi na czasochtonnos¢ i kosztownos¢ metoda ta stosowana jest gtéwnie do
oceny kompetencji menedzerow i specjalistow.
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‘- Nowoczesne metody oceny: Grywalizacja i video rekrutacja

Nowoczesne rozwigzania technologiczne, takie jak grywalizacja, w ramach ktorej
kandydaci biorg udziat w symulacjach w formie gry, umozliwiajg dynamiczng ocene
ich umiejetnosci w atrakcyjny sposaéb.

Grywalizacja polega na przeprowadzeniu rekrutacji indywidualnej lub zespotowej
w formie gry. Daje mozliwosS¢ zobaczenia, jak dane osoby reagujg na stres, jak
szybko wykonujg zadania, a takze jak komunikujg sie z innymi (Kapp, 2013).
Grywalizacje stosuje coraz wiecej firm, ktorej zalezy na skutecznej rekrutacii
i usprawnieniu procesu zarzgdzania ludzmi. Pomaga ona rekruterom przyciggngc
najlepsze talenty, a takze skréci¢ czas poszukiwan (Koc, 2015).

Natomiast rekrutacja wideo pozwala na przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych
online, co oszczedza <czas i zasoby, szczegolnie przy rekrutacjach
miedzynarodowych.

Pamietaj!

Skuteczne znalezienie odpowiedniego kandydata wymaga wykorzystania
réznych narzedzi oceny, ktére pozwalajg doktadnie poznac jego
kompetencje, umiejetnosci oraz cechy osobowosci. Lgczenie tradycyjnych
metod, takich jak analiza CV i rozmowy kwalifikacyjne, z nowoczesnymi
rozwigzaniami, np. testami kompetencyjnymi, Assessment Center czy
grywalizacjg, pozwala stworzy¢é kompleksowy i efektywny proces

rekrutacyjny.
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Wptyw sztucznej inteligencji (Al) na rekrutacje w firmie

Sztuczna inteligencja w rekrutacji stuzy gtéwnie do automatyzowania ztozonych

zadan

oraz usprawniania wielu etapow procesu rekrutacyjnego, ktore wczesniej

pochtaniaty duzo czasu i wymagaty duzego zaangazowania pracownikéw. Nizej
omoéwione zadania procesu rkrutacji w, ktorych wykorzystywana jest sztuczna
inteligencja.

wstepna selekcja kandydatéw — systemy oparte na sztucznej inteligencji sg
w stanie w ciggu kilku sekund przeanalizowaé¢ setki CV i wybrac te, ktore
najlepiej odpowiadajg wymaganiom konkretnego stanowiska; algorytmy Al
analizujg nie tylko stowa kluczowe, ale réwniez kontekst i znaczenie informaciji
zawartych w CV; selekcja jest bardziej precyzyjna niz w przypadku prostego
wyszukiwania stow kluczowych;

analiza i raportowanie — dzieki danym systemy sztucznej inteligencji sg
w stanie tworzyC tatwo przyswajalne podsumowanie aplikacji i krétkie
charakterystyki kandydatow zawierajgce najwazniejsze informacje na ich
temat; to kolejne duze utatwienie w pracy rekruterow;

umawianie rozmoéw kwalifikacyjnych — zaawansowane systemy
kalendarzowe potrafig automatycznie proponowacC terminy spotkan,
uwzgledniajgc dostepnosc¢ rekruterow i preferencje kandydatéw; to znaczgco
redukuje czas poswiecany na koordynacje terminow i wymiane maili;

wstepne rozmowy kwalifikacyjne — coraz czesciej wykorzystywane sg
chatboty rekrutacyjne sg wykorzystywane. Algorytmy oparte na sztucznej
inteligencji mogg prowadzi¢ wstepne rozmowy z kandydatami, zadawaé
typowe pytania oraz analizowa¢ udzielane odpowiedzi. Dzieki temu mozliwa
jest poczatkowa ocena kompetenciji i doswiadczenia aplikujgcych jeszcze
przed zaproszeniem ich na bezposrednig rozmowe z rekruterem.

onboarding nowych pracownikbw - narzedzia mogg generowac
spersonalizowane plany wdrozenia, przygotowywac niezbedne dokumenty
i udziela¢ odpowiedzi na najczesciej zadawane przez nowych pracownikow
pytania; to pozwala na sprawniejsze i bardziej efektywne wprowadzenie nowej
osoby do firmy;
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*= przygotowywanie ogtoszen - doktadny i profesjonalny opis stanowiska, firmy
oraz wymagan pracodawcy stanowi podstawe skutecznej rekrutacji, jednak
jego przygotowanie jest bardzo czasochtonne. Narzedzia oparte na sztucznej
inteligencji, po dostarczeniu odpowiednich danych, mogg automatycznie
generowaC wysokiej jakosci ogtoszenia rekrutacyjne. Algorytmy analizujg
skutecznos¢ uzywanych sformutowan i stow kluczowych, co umozliwia
tworzenie bardziej trafnych i efektywnych opisow stanowisk. Dzieki temu
ogtoszenia majg wiekszg szanse dotrze¢ do witasciwych kandydatow
i zacheci¢ ich do aplikowania, a dodatkowo mogg by¢ automatycznie
publikowane na popularnych portalach rekrutacyjnych oraz w mediach
spotecznosciowych (Baranowska, 2021).

Sztuczna inteligencja wspiera takze proces oceniania i porzgdkowania kandydatéw.
Opiera sie przede wszystkim na obiektywnych kryteriach oraz analizie konkretnych
danych, dzieki czemu nie podlega uprzedzeniom, ktére — czesto nieswiadomie —
mogg wptywa¢ na decyzje podejmowane przez ludzi. Sprzyja to zapewnieniu
réownych szans wszystkim aplikujgcym oraz ogranicza ryzyko dyskryminacji w trakcie
rekrutacji. Al pomaga rowniez w tworzeniu krétkich list kandydatow po etapie
wstepnej selekcji. Analizujgc CV i zestawiajgc je z profilem idealnego kandydata,
systemy mogg automatycznie tworzy¢ rankingi najlepiej dopasowanych o0sob.
Znaczgco usprawnia to prace rekruterow i pozwala im efektywniej zarzgdzac¢ czasem
(Schulz, 2025).

Jednym z najbardziej nowatorskich i skutecznych przyktadéw wykorzystania
sztucznej inteligencji w rekrutacji sg chatboty. Te zaawansowane systemy
komunikacyjne umozliwiajg prowadzenie wstepnych rozméw z kandydatami za
pomocg czatu, udzielanie odpowiedzi na ich pytania oraz gromadzenie
podstawowych informacji. Dzigki temu w znacznym stopniu odcigzajg rekruterow,
szczegolnie na poczgtkowych, najbardziej czasochionnych etapach procesu
rekrutacyjnego.

Obecnie chatboty sg w stanie prowadzi¢ takze wstepne rozmowy kwalifikacyjne.
Zaawansowane systemy zadajg ujednolicone pytania i analizujg odpowiedzi
kandydatow, co umozliwia poczgtkowg ocene ich kompetencji oraz poziomu
dopasowania do wymagan danego stanowiska. Dzieki temu, podobnie jak przy
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automatycznej analizie CV, rekruterzy mogg skupic sie na spotkaniach z najbardziej
perspektywicznymi kandydatami (Schulz, 2015).

Jednoczesnie stosowanie Al w rekrutacji wigze sie z wyzwaniami, takimi jak ryzyko
uprzedzen algorytmicznych, potrzeba ochrony danych osobowych oraz konieczno$¢
zachowania transparentnosci decyzji. Dlatego sztuczna inteligencja najczesciej petni
role narzedzia wspierajgcego rekruterow, a nie catkowicie ich zastepujgcego.
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