Szkolenie online

Podstawy profesjonalnej
rekrutacji pracownikow
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Czego sie nauczysz?

* Poznasz elementy proces rekrutacyjnego krok po kroku.

* Poznasz zrédta i metody pozyskiwania kandydatow do pracy.

» Nauczysz sie prawidtowo definiowac potrzeby rekrutacyjne i profil kandydata.
* Poznasz zasady tworzenia prawidtowych ogtoszen o prace.

* Dowiesz sie, jak efektywnie selekcjonowaé CV i aplikacje.

» Dowiesz sie jakie sg rodzaje rozmow kwalifikacyjnych.

* Poznasz najczestsze btedy rekrutacyjne i sposoby ich unikania.

« Zrozumiesz znaczenie budowaniu pozytywnego wizerunku pracodawcy w procesie rekrutaciji.
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Rekrutacja to wstepny etap doboru kadr, majgcy na celu
przekazanie informacji na zdefiniowany rynek pracy na
temat gotowosci zatrudnienia oraz wymogow i warunkow
zatrudnienia okreslonego rodzaju pracownika, a takze
przyciggniecie okreslonej ilosciowo i jakosciowo grupy
kandydatdéw, moggcych ubiegac sie o dane stanowisko
pracy (Listwan, 2005).

Rekrutacja to proces znajdowania i przyciggania
dostatecznie duzej, dla celow selekc;ji, liczby kandydatow
na nieobsadzone stanowiska pracy.

Jej celem jest przekazanie rynkowi informacji o wolnym
miejscu pracy i zachecenie kandydatow do ztozenia
stosownych dokumentow aplikacyjnych (Ludwiczynski,
2006).



/

pracownicy

Zdaniem Pyrek (2004) rekrutacje mozna
rowniez traktowac jako dynamiczny zwigzek
czterech rodzajow partneréw

|

uczestniczgcych w tym procesie: ~ . e
kandydatéw, pracownikow,
doradcéw zewnetrznych i pracodawcéw.

doradcy
zewnetrzni
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pracodawcy

Opracowanie wlasne na podstawie zrodta: Pyrek, 2004.
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Rodzaje rekrutaciji

rekrutacja wewnetrzna

Dwa gtowne

rodzaje rekrutacji

rekrutacja zewnetrzna

Opracowanie wiasne na podstawie zrodta: Kawka i Listwan, 2002.
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Rekrutacja wewnetrzna - polega
na obsadzaniu stanowisk w firmie
przez obecnych pracownikow.
Jest to sposob na rozwoj talentow
W ramach organizacji.

Rekrutacja zewnetrzna - polega na
pozyskiwaniu kandydatow spoza
organizacji. Jest to najczesciej
stosowany model rekrutacji,
szczegolnie gdy firma potrzebuje
sSwiezych talentow, nowych perspektyw
lub specjalistow w konkretnych
dziedzinach.

PROO



Rodzaje
rekrutacji

Rekrutacja zamknieta i otwarta

» Kiryteria i zasady sg znane otoczeniu, a kandydat jest osobg aktywng i sam decyduje o
przystapieniu do procedury doboru (np. dobdr na podstawie konkurséw).

« Kandydaci sg bierni i nie znajg zasad i kryteriow, wedtug ktorych przebiega dobor
pracownikow. Uzgodnienia przebiegajg pomiedzy decydentami (np. stopniowy
awans, dobor losowy).

Opracowanie wiasne na podstawie zrédta: Kawka i Listwan, 2002.
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Rodzaje
rekrutacji

Rekrutacja aktywna i bierna

* Firma jest podmiotem, ktory inspiruje kandydatow do pracy.

» Charakteryzuje sie samodzielnym zgtaszaniem sie kandydatéw, nawet jesli firma nie
przeprowadza w danym momencie rekrutacji i nie ma potrzeby zatrudnienia nowych
pracownikow. Organizacja zbiera takie zgtoszenia, aby ewentualnie wykorzysta¢

je w pozniejszym terminie.

Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Kawka i Listwan, 2002.

KOMITET L\
—~— | DO SPRAW )

| oo NIW \



Rodzaje Rekrutacja w ujeciu szerokim i segmentowym
rekrutacji

Opracowanie wiasne na podstawie zrédta: Pyrek, 2004.
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Funkcje rekrutacji

Opracowanie wtasne na podstawie zrédta: Pocztowski, 2003.
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» funkcja informacyjna - jej celem jest
przedstawienie warunkow pracy.

« funkcja motywacyjna — ma na celu wywotanie
odpowiedniego zainteresowania wtasciwych grup
zawodowych, a przede wszystkim przyciggniecie
najlepszych kandydatow.

- funkcja wstepnej selekcji — jej celem jest
wstepna weryfikacja dokumentow aplikacyjnych.
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Rola rekrutera w procesie
rekrutacji pracownikow

Rola rekrutera ma kluczowe znaczenie dla
kazdej firmy, poniewaz to on odpowiada za
przycigganie i wybor najbardziej wartosciowych
talentow do zespotu.

Dzieki profesjonalnemu i odpowiedzialnemu
podejsciu rekrutera organizacje majg szanse
tworzyc silne, zroznicowane zespoty, ktore
wspierajg rozwoj firmy i przyczyniajg sie do jej
sukcesu.
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Znajomos¢ rynku
pracy i branzy

Kluczowe umiejetnosci Podejsci analityczne

rekrutera /

Skuteczna
komunikacja
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Zrodta pozyskiwania pracownikow

/ \\

Zrodta rekrutacji wewnetrznej

« wtasna kadra, system informacji o pracownikach, tabela
rotacji, ksiega sukcesoréw, ksiega kwalifikacji, zbior
umiejetnosci (skills inventory)

\ /
/~ N

Zrodta rekrutacji zewnetrznej

-

)

» wlasna baza danych, osrodki akademickie, pracownicy
innych firm- specjalisci na zewnetrznym rynku pracy,
aplikanci z ulicy, absolwenci wyzszych szkot i innych form
ksztatcenia, bezrobotni, znajomi i poleceni pracownicy, izby
gospodarcze, stowarzyszenia studenckie, centra
zatrudnienia, agencje rekrutacyjne

.4
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Opracowanie wiasne na podstawie zrodta: Kawka i Listwan, 2002.
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Metody pozyskiwania pracownikéw

-~

Metody i techniki rekrutacji
wewnetrznej

« Analiza dokumentéw kadrowych, obserwacje, wywiad,
rekomendacje kierownikow liniowych, ogtoszenie
wewnetrzne, planowanie przebiegu kariery

\_
-

A

Metody i techniki rekrutacji
zewnetrznej

\

4

+ Informacje ustne, ogtoszenia w prasie, e-rekrutacja,
korzystanie z publicznego posrednictwa pracy, agencje
doradztwa personalnego, rekrutacja w szkotach, praktyki
wakacyjne, studenckie targi pracy, kandydaci ,z ulicy”,
przypadkowe zgtoszenia telefoniczne, zatrudnienie oséb
poleconych.

. 4
~

. 4

Opracowanie wiasne na podstawie zrodta: Kawka i Listwan, 2002.
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Rekrutacja wewnetrzna —
zalety 1 wyzwania

Wzmacnia motywacje oraz lojalnos¢ pracownikow, ktorzy
dostrzegajg realne perspektywy rozwoju i awansu w
strukturach organizaciji.

Umozliwia ograniczenie czasu i kosztow zwigzanych z
poszukiwaniem kandydatéw na zewnetrznym rynku pracy.

Utatwia proces wdrozenia, poniewaz pracownik zna juz
kulture organizacyjng, procedury i sposob funkcjonowania
firmy.

Przenoszenie lub awansowanie pracownikow w obrebie
jednego zespotu moze skutkowac lukami
kompetencyjnymi w innych dziatach.

W rekrutacji wewnetrznej istnieje ryzyko faworyzowania
0s0b, z ktérymi menedzerowie majg blizsze relacje, co
moze obnizaé obiektywnosc¢ procesu.
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Rekrutacja zewnetrzna —
zalety 1 wyzwania

Zapewnia dostep do szerokiego grona kandydatow spoza
organizacji, co sprzyja naptywowi nowych pomystow i
wiekszej roznorodnosci.

Daje mozliwosc¢ zatrudnienia specjalistow z innych firm,
posiadajgcych cenne kompetencije i doswiadczenie.
Wigze sie z dluzszym czasem realizacji oraz wyzszymi
kosztami catego procesu rekrutacyjnego.

Niesie ryzyko niedopasowania nowych pracownikow do
kultury organizacyjnej i wartosci firmy.

PROO



Analiza stanowiska pracy jest pierwszym wyjsciowym
etapem procesu rekrutacji. Przy sporzgdzaniu opisu
stanowiska pracy powstaje koniecznos¢ okreslenia cech
danego stanowiska, czyli zakresu czynnosci,
obowigzkdéw oraz wymagan kwalifikacyjnych, jakie Analiza
kandydat do pracy powinien posiadac.

stanowiska pracy

Analiza stanowiska pracy to opis:

« zadan i obowigzkéw na danym stanowisku,

» odpowiedzialnosci i uprawnien,

« wymagan wobec pracownika (kwalifikacje,
umiejetnosci, cechy),

» warunkow pracy (fizycznych i organizacyjnych),
« relacji stuzbowych (podlegtos$¢, wspotpraca).
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* Ogtoszenie rekrutacyjne

Ogloszenie o prace powinno:

% przyciagaé¢ uwage — ogtoszenie musi konkurowac o zainteresowanie kandydatow z innymi ofertami;

s wzbudzi¢ i utrzyma¢ zainteresowanie — musi w atrakcyjny i interesujgcy sposob przekazac
informacje o stanowisku pracy, przedsiebiorstwie, warunkach i zasadach zatrudnienia, a takze

wymaganych kwalifikacjach;

% stymulowa¢ dziatania — komunikat musi by¢ przekazany w sposob, ktory nie tylko przyciggnie uwage,
ale takze zacheci do przeczytania catego ogtoszenia i doprowadzi do otrzymania dostatecznej liczby
odpowiedzi od wiasciwych kandydatow (Armstrong, 2000).
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E-rekrutacja - jest jako forma rekrutacji cechujgca sie
m.in.: nieograniczong lokalizacjg, stosunkowo niskim
kosztem jednostkowym, duzg elastycznoscig oraz
aktualizacjg on-line zebranych danych

(Kawka, Listwan, 2010).

W prowadzeniu procesu e-rekrutacji niewatpliwie
pomocne sg: 0golne portale z ofertami pracy (np. Jobpilot,
Pracuj.pl, Jobs.pl), portale tematyczne i branzowe, portale
informacyjne, portale zwigzkow i korporacji, portale
lokalne (np. miast, regionow), strony WWW szkét, uczelni
wyzszych, urzedow pracy.
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Rekrutacja online zwana inaczej e- rekrutacjg jest dzisiaj jedng z najbardziej popularnych
metod pozyskiwania pracownikow. Proces rekrutacji pracownikow online zazwyczaj sktada sie

z kilku etapow.

(

Gromadzenie aplikacji od osob zainteresowanych dang
oferta.

o

3

-

Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych w trybie
zdalnym zdalnym.

o

SN 06
a= | DO, PR
=y e




Wspotczesne trendy w rekrutaciji

Rekrutacja jest obszarem, ktory intensywnie sie rozwija i nieustannie « Blind hiring
zmienia pod wptywem postepu technologicznego, rosngcych . :

o . .S s Job dating
oczekiwan kandydatow oraz przeobrazen na rynku pracy.

** Rekrutacje wideo
Pojawiajg sie nowe trendy i innowacyjne rozwigzania, ktére zyskujg B . )
coraz wieksze znaczenie i wptywajg na to, w jaki sposéb pracodawcy < Gamifikacja w rekrutacji

docierajg do potencjalnych talentéw oraz je pozyskuja. < Social recruiting
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Pierwszym etapem oceny kandydatéw analiza
dokumentow aplikacyjnych, ktora zaliczana jest do
metod tradycyjnych wykorzystywanych w procesie
doboru pracownikow.

Cho¢ jest to powszechnie stosowana praktyka,
odpowiednie podejscie do tego kroku moze w istotny
sposOb wptyng¢ na skutecznos¢ catego procesu
rekrutacyjnego.

Obejmuje ona zwykle analize takich dokumentéw
jak:

s CV, czyli zyciorys zawodowy,

s»list motywacyjny

s dodatkowe dokumenty (np. dyplomy,
Swiadectwa ukonczenia szkot, certyfikaty).
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Analiza dokumentow
aplikacyjnych




‘# Selekcja CV (Curriculum Vitae)

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

s Zgodnos¢ informaciji — nalezy sprawdzi¢, czy dane zawarte w CV sg spojne z trescig listu motywacyjnego.
Rozbieznosci mogg swiadczy¢ o niedbatosci lub probie zatajenia waznych informacii.

s Spetnienie wymagan stanowiska — istotne jest, czy kandydat posiada kwalifikacje, doswiadczenie i umiejetnosci okreslone
w ofercie pracy.

s Czytelnosc¢ i forma — dokumenty powinny by¢ przygotowane w sposob przejrzysty, logiczny i profesjonalny.
Nieuporzgdkowane CV moze sugerowac brak doktadnosci lub stabg organizacje pracy.

s 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 moga
zwiekszy¢ wartos¢ kandydata z punktu widzenia danego stanowiska.
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~=  Rozmowa kwalifikacyjna

Po dokonaniu selekcji zebranych dokumentoéw kandydaci zapraszani sg rozmowe
kwalifikacyjng. Rozmowa kwalifikacyjna jest jednym z kluczowych narzedzi w procesie
rekrutacji. Prawidtowo przeprowadzona pozwala rzetelnie oceni¢ kandydata oraz sprawdzic
jego dopasowanie zarowno do stanowiska, jak i kultury organizacyjnej firmy. Umozliwia ona
doktadniejsze poznanie osoby aplikujgcej, jej motywaciji, stylu komunikacji oraz sprawdzenie

wiarygodnosci informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

KOMITET
_—— | po sPrRAW
#== | POZYTKU PROO
PUBLICZNEGO NIW



Rodzaje rozmoéw kwalifikacyjnych

Rozmowa

Rozmowa
strukturyzowana

behawioralna

Rozmowa ~ Rozmowa
sytuacyjna niestrukturyzowana
Rodzaje rozmoéw
kwalifikacyjnych
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~-) Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

s 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, choc¢ utrudnia bezposrednie poréwnywanie kandydatow.

% Rozmowa behawioralna — koncentruje sie na dotychczasowych doswiadczeniach zawodowych,
ktore mogg wskazywac na przysztg efektywnosc 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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Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

Rodzaje rozmowy ze wzgledu na
podmiot prowadzacy

Opracowanie wlasne na podstawie zrodta: Schulz, 2025.
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Testy kompetencyjne —
obiektywna ocena umiejetnosci

Rodzaje testow kompetencyjnych:

s Testy wiedzy: Oceniajg znajomos¢ specyficznych
zagadnien zwigzanych z danym stanowiskiem, np. jezyki obce,
programowanie, ksiegowosc.

s Testy umiejetnosci: Sprawdzajg praktyczne umiejetnosci,
takie jak obstuga narzedzi, szybkos¢ pisania
czy rozwigzywanie problemow.

s Testy psychologiczne: Oceniajg cechy osobowosci
i zdolnosci psychiczne, takie jak poziom inteligencji, stresu
czy zdolnos¢ pracy w zespole.
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Assessment Center —
kompleksowa symulacja
rzeczywistych sytuacii

< Cwiczenia grupowe: Dyskusje lub negocjacje, ktére
oceniajg umiejetnosci wspotpracy i komunikacji.

* Prezentacje: Kandydaci prezentujg swoje projekty,
co pozwala ocenic ich umiejetnosci komunikacyjne
| prezentacyjne.

s Symulacje sytuacyjne: Kandydaci rozwigzujg
problemy zawodowe, co pozwala na ocene ich umiejetnosci
analitycznych i decyzyjnych.
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Nowoczesne metody oceny: Grywalizacja i video rekrutacja

Grywalizacja polega na przeprowadzeniu rekrutacji indywidualnej lub zespotowej
w formie gry. Daje mozliwos¢ zobaczenia, jak dane osoby reagujg na stres, jak
szybko wykonujg zadania, a takze jak komunikujg sie z innymi (Kapp, 2013).

Rekrutacja wideo pozwala na przeprowadzanie rozmow
kwalifikacyjnych online, co oszczedza czas i zasoby, szczegolnie
przy rekrutacjach miedzynarodowych.

—
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