SPOSOBY | METODY REKRUTACII

ORAZ PROWADZENIA ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

Rekrutacja

oznacza zaplanowany i sformalizowany sposdb naboru kandydatéw do pracy w liczbie
umozliwiajgcej ich pdzniejsza selekcje. Inaczej méwigc, jest to sposdb, w jaki pracodawca
poszukuje nowych pracownikéw

Metody rekrutacji kandydatow do pracy

Oto przeglad metod rekrutacji najpopularniejszych wsréd pracodawcéw:

Ogloszenia prasowe

Zamieszczane w prasie codziennej lokalnej lub krajowej oraz w fachowych czasopismach.

To najczesciej stosowana metoda rekrutacji. W ogtoszeniu powinny by¢ zawarte informacje o:
- firmie

- stanowisku pracy

- wymaganiach, jakie powinien spetnia¢ kandydat do pracy

- sposobie i terminie sktadania aplikacji

- oferowanych przez firme warunkach zatrudnienia.

Jest wiele gazet, ktore zamieszczajq oferty pracy. Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Zobacz:

e Kurier Poranny” — wydanie poniedziatkowe Regiopraca

¢ ,Gazeta Wspodtczesna” — wydanie poniedziatkowe Regiopraca

¢ ,Gazeta Wyborcza” - wydanie poniedziatkowe GazetaPraca.pl

e Czasopisma branzowe (fachowe) — tu zamieszczane bywajg przede wszystkim ogtoszenia na
stanowiska specjalistéw w danej dziedzinie.

Agencje zatrudnienia (agencje posrednictwa pracy i doradztwa personalnego)

Agencje posrednictwa pracy poszukujg kandydatéw na rézne stanowiska pracy (tworzg aktualne bazy
0s6b aktywnych na rynku pracy) warto zatem zostawi¢ swoje CV — jest duza szansa, ze jezeli pojawi
sie oferta zgodna z naszymi preferencjami, zostaniemy zaproszeni na spotkanie.



Agencje doradztwa personalnego posiadajg duzg wiedze na temat naboru kadr i dysponujg
sprawdzonymi metodami rekrutacji i selekcji. Sg odpowiedzialne za caty proces pozyskiwania
pracownikéw, od reklamy i ogtaszania wolnego stanowiska do sporzadzenia listy odpowiednich
kandydatéw, sposrdd ktdrych pracodawca dajacy zlecenie wybiera wtasciwego pracownika.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Zobacz wybrane agencje zatrudnienia w wojewddztwie

podlaskim:

Grupa Work Service Progres HR Right Staff Leasingteam Centrum Doradztwa
Konsultacyjna ul. Lipowa 30, lokal ul. Dagbrowskiego 12 ul. Zwyciestwa 8 lok. ul. Sw. Rocha 5/201A  Personalnego

ul. Gen. Wt. Andersa 201, 205 15-872 Biatystok 301 15-879 Biatystok ul. Ciotkowskiego 2/2A
38/510 15-427 Biatystok tel. 85/ 6524073 15-703 Biatystok tel. 85/ 8749940 budynek C lok.106
15-113 Biatystok tel.: 85/ 6537620 www.progreshr.pl tel. 85/ 8782324 www.leasingteam.pl 15-245 Biatystok

tel. 85/ 6623740 www.workservice.pl www.staffpartners.pl tel. 85/ 747 42 86
www.pracatobie.pl www.cdp.net.pl

¢ Peten wykaz czynnych agencji zatrudnienia w wojewdédztwie podlaskim dostepny w Internecie
http://www.kraz.praca.gov.pl/

Urzedy pracy

Urzedy pracy prowadzg rejestr oferowanych miejsc pracy na danym obszarze, ktéry podlega pod
dany urzad (Powiatowe Urzedy Pracy). Warto nawigzac¢ kontakt z posrednikiem pracy, przedstawié
swoje oczekiwania i poprosi¢ o informacje w sytuacji, gdy pojawi sie oferta zgodna z naszymi
preferencjami.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Odwiedz podlaskie powiatowe urzedy pracy oraz
Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku:

Wojewddzki Urzad Pracy Oddziat Terenowy WUP w tomiy Oddziat Terenowy WUP w Suwatkach
w Biatymstoku ul. Nowogrodzka 1 ul. Przytorowa 9B

ul. Pogodna 22 18-400 tom:za 16-400 Suwaftki

15-354 Biatystok tel. 86/ 2167479 tel. 87/ 5666601

tel. 85/ 7497200
www.up.podlasie.pl

e Zielona Linia. Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia
tel. 19 524 (optata jak za potgczenie lokalne wg taryfy operatora)
http://zielonalinia.gov.pl/
E-mail: kontakt@zielonalinia.gov.pl

e EURES. Sie¢ europejskich ofert pracy (praca za granicg)
http://www.eures.praca.gov.pl/


http://www.up.podlasie.pl/

¢ Wiecej informacji oraz adresy powiatowych urzedéw pracy na stronie http://www.up.podlasie.pl/

Chcesz skorzystac z ofert pracy zgtoszonych do powiatowych urzeddw pracy? Masz kilka mozliwosci.
Zobacz:

¢ Centralna Baza Ofert Pracy na stronie internetowej: www.psz.praca.gov.pl

e Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku
Dziat Posrednictwa Pracy - pokédj 215
ul. Sienkiewicza 82, 15-005 Biatystok
tel. 85/ 747-38-00 http://www.pup.bialystok.pl/oferty

Urzedy pracy sg tez organizatorami gietd pracy i targéw pracy.

Targi pracy

Okazjonalnie organizowane imprezy, na ktérych majg okazje spotkac sie osobiscie pracodawcy czy
agencje zatrudnienia z osobami poszukujgcymi pracy.

Dzieki uczestnictwu w targach mozna pozyskac aktualne oferty pracy, nawigza¢ nowe kontakty
i zasiegnac informacji bezposrednio u wybranych pracodawcéw, niekiedy ztozy¢ aplikacje na
oferowane stanowisko pracy lub wypetnié kwestionariusz osobowy czy formularz rekrutacyjny.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Szukaj informacji w Internecie, urzedach pracy oraz w
lokalnych mediach (radio, telewizja).

Gieldy pracy

Zorganizowane spotkania pracodawcy (lub kilku) z kandydatami do pracy na okreslone stanowisko.
Spotkanie poprzedzone jest zapoznaniem sie z ogtoszeniem w sprawie naboru pracownikdéw, dzieki
czemu kandydat ma mozliwos¢ podjecia samodzielnie decyzji o przystgpieniu do rekrutacji. W trakcie
spotkania pracodawca przedstawia zgromadzonym osobom szczegdty swojej oferty pracy

i przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z osobami, ktdre sg zainteresowane ofertg. W praktyce
gietdy pracy sg czesto organizowane przez powiatowe urzedy pracy i wéwczas posrednik pracy
dokonuje wstepnej selekcji kandydatéw spetniajgcych wymagania pracodawcy.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Szukaj informacji w powiatowych urzedach pracy oraz
w lokalnych mediach (radio, telewizja).

Rekrutacja internetowa (e-rekrutacja)

Zyskujaca na popularnosci metoda rekrutacji polegajaca na wykorzystaniu Internetu w naborze
kandydatéw do pracy. Firmy poszukujgce nowych pracownikdéw zamieszczajg oferty pracy w



specjalnie przeznaczonych do tego celu serwisach/portalach internetowych (np.: ,pracuj.pl”,
»praca.pl”) lub rozsytajg e-maile z propozycjg pracy do potencjalnych kandydatéw. Czesto tez
zamieszczajg informacje o procedurze rekrutacji na wtasnych stronach internetowych (np.: w
zaktadce ,Kariera”, ,,Praca”). Informacje umieszcza sie na krotki okres czasu (do momentu znalezienia
pracownika) lub na state (np.: w firmach majacych duzg rotacje pracownikéw).

Korzystanie z rekrutacji internetowej daje mozliwos¢ przesytania aplikacji kandydatéw za pomoca
poczty elektronicznej. Na firmowych stronach internetowych zamieszczane bywajg specjalne
formularze zgtoszeniowe (zastepujgce CV i list motywacyjny) usprawniajgce proces rekrutacji i
selekcji kandydatéow. Warto zagladaé tam regularnie, szczegdlnie wtedy, gdy szukamy okreslonego
typu pracy w konkretnej firmie.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Zobacz w Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Biatymstoku ulotke: ,Strony internetowe z informacjami przydatnymi w procesie
poszukiwania pracy”.

Biura Karier

Dziatajg przy uczelniach wyzszych. Gromadzg oferty pracy, stazy oraz praktyk gtéwnie dla studentéw i
absolwentéw. Organizujg tez targi pracy.

Chcesz skorzystac z tej metody rekrutacji? Zobacz wybrane Biura Karier w wojewddztwie podlaskim:

Biuro Zawodowej Promogji Biuro Karier Politechniki Biuro Karier

Studentéw i Absolwentow Biatostockiej Woyzsza Szkota Finansow
Uniwersytetu w Bialymstoku ul. Zwierzyniecka 6/1 (D.S. nr 4) i Zarzadzania w Biatymstoku
ul. M. Sktodowskiej-Curie 14, 15-333 Biatystok ul. Ciepta 40, 15-472 Biatystok
| pietro, pokoj 105 tel. 85/ 7423322 tel. 85/ 6785906

15-097 Biatystok
tel. 85/ 7457079

Metody selekcji kandydatow do pracy

Podczas procesu rekrutacji stosowane sg rézne metody i techniki majgce na celu jak najlepsze
poznanie kandydata i sprawdzenie jego predyspozycji do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku. Dobdr metod zalezy przede wszystkim od: rodzaju i wielkosci firmy, jej kultury
organizacyjnej i polityki personalnej, charakteru stanowiska, a takze liczby kandydatéw.

Do najczesciej stosowanych metod selekcji naleza:



¢ analiza dokumentoéw aplikacyjnych,

¢ rozmowa kwalifikacyjna,

o testy kwalifikacyjne,

¢ Assessment Centre, czyli oSrodki oceny.

Analiza dokumentdéw aplikacyjnych (CV oraz Listu Motywacyjnego)

Jest to zazwyczaj wstepny etap rekrutacji. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne zostang wybrane
sposroéd wszystkich nadestanych ofert sg zapraszane na rozmowe kwalifikacyjng i — niekiedy — do
dalszych etapéw rekrutacji.

Jak powinno wyglada¢ dobrze napisane Curriculum Vitae (zyciorys zawodowy)? CV powinno by¢:

e Poprawne pod wzgledem formalnym — starannie napisane, przejrzyste, powinno zawierac
krétkie informacje o stanowisku, zakresie obowigzkow.

e Spodjne — nalezy doktadnie okresli¢ daty zatrudnienia, firmy.

e Zwiezte - CV nie powinno przekracza¢ 2, maksymalnie 3 stron.

e Dostosowane do oferty — powinny zawieraé tylko te elementy, ktére majg zwigzek z danym
stanowiskiem, o ktére kandydat sie stara. Nalezy réwniez dopasowac dokumenty aplikacyjne
do stanowiska oraz wymagan podanych w ogtoszeniu.

Jaki powinien by¢ dobrze napisany List Motywacyjny?:

List motywacyjny ma na celu zachecenie pracodawcy do zaproszenia wybranego kandydata na
wstepny etap rekrutacji. Ma on za zadanie przekonac osobe, ktora bedzie go czytata, ze jestes
odpowiednim kandydatem na dane stanowisko.

Oto kilka uwag, ktére warto uwzglednié przygotowujac list motywacyjny:

e List motywacyjny powinien by¢ zwiezty i krotki. Wskazane jest aby nie zawierat juz tresci
umieszczonych uprzednio w CV oraz bardzo rozbudowanych informacji.

e Tresci zawarte w liscie motywacyjnym powinny by¢ poparte przyktadami.

e Nie wystarczy napisac, ze jest sie osobg zorganizowang, dobrze jest rozwingé to i podac jakis
konkretny przykfad z dotychczasowej pracy zawodowej czy studidw.

e Zanim wyslesz dokumenty aplikacyjne przeczytaj kilka razy swaj list motywacyjny. Zwréé
uwage na to czy umiescites w nim prawidtowa nazwe stanowiska i firmy.

e Nie jest dobrym pomystem wysytanie raz napisanego listu na wiele ogtoszen. Kazdy list
motywacyjny, jak i CV, powinny by¢ dostosowane do oferty, na ktérg odpowiadasz.

e Zarowno list motywacyjny, jak i CV, powinien by¢ napisany komputerowo, a odrecznie tylko
w przypadku kiedy pracodawca wyraznie sobie tego zyczy.

Chcesz wiedzie¢ jak przygotowac profesjonalne dokumenty aplikacyjne? Zgtos sie do doradcy
zawodowego w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Biatymstoku.



Rozmowa kwalifikacyjna

Stanowi najistotniejszy element procedury rekrutacyjnej. Ma na celu lepsze zapoznanie sie

z kandydatem. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej padajg rézne pytania, zaréwno takie, ktére
dostarczajg ogdlnych informacji o kandydacie, jak i takie, ktére sprawdzajg jego predyspozycje do
pracy na okreslonym stanowisku.

Oto kolejne kroki, jakie nalezy podjac¢ przygotowujac sie do rozmowy kwalifikacyjne;j:

1. Zbierz informacje o pracodawcy, doktadnie zapoznaj sie z profilem dziatalnosci firmy, jej
strukturg, celami i podstawowymi zatozeniami, kierunkami wewnetrznej polityki. Im wiecej
wiesz na temat firmy, do ktdrej sie udajesz, tym masz wieksze szanse, ze przekonasz
prowadzgcego rozmowe, ze jestes rzeczywiscie zainteresowany pracg w tej firmie.

2. Zastandw sie, jakie s3 wymagania pracodawcy dotyczace kwestii, takich jak:

o kwalifikacje,

e zdolnosci,

e zainteresowania,
e cechy charakteru.

Badz sSwiadomy tego, czego osoba prowadzgca rozmowe chce sie od Ciebie dowiedzie¢. Na ogot
pragnie potwierdzenia tego, co umiescites w swoim CV i liscie motywacyjnym, czyli:

e czy twoje kwalifikacje sg prawdziwe i odpowiednie do danej pracy,

e czy twoje doswiadczenie zawodowe jest odpowiednie do danej pracy i tak dobre, jak to
sugeruje twoje CV, czyli czy posiadasz doswiadczenie umozliwiajgce osiggniecie sukcesu na
tym stanowisku,

e co takiego pomingtes w swoim CV lub formularzu aplikacyjnym, co moze by¢ informacjg
istotng lub dla Ciebie niekorzystna.

Pracodawce moze interesowac tez na przyktad to:
e czy jako kandydat dobrze "pasujesz" do firmy,
e czy widzi cie w swoim zespole, czy twdj styl i osobowos¢ bedg odpowiadaty jemu i firmie,
e jakie sg twoje umiejetnosci komunikowania sie? Czy umiesz stuchac?
e czy mozesz od razu rozpoczgc nowa prace, czy wymagac bedziesz przeszkolenia?

Przemysl, jakimi przyktadami ze swojego zycia mozesz przekonaé pracodawce, ze spetniasz
wymagania postawione przed kandydatem na okre$lone stanowisko.

3. Przemysl, jakie informacje o sobie chciatbys przekazac potencjalnemu pracodawcy. Zastanéw
sie, jakie pytania bytyby dla Ciebie najtrudniejsze i jakich udzielitby$ na nie odpowiedzi.



e |d3c na rozmowe miej w pamieci swojg droge zawodow3: nazwe poprzedniego miejsca pracy,
stanowisko, podstawowe obowigzki. Przypomnij sobie sukcesy i osiggniecia z poprzednich
miejsc pracy i naucz sie o nich méwi¢ w przekonujacy sposéb!

Na rozmowie kwalifikacyjnej z pewnoscig bedziesz musiat odpowiadac na liczne pytania. Dobrze sie
do tego przygotuj, a unikniesz stresu. Mozesz przygotowac sobie odpowiedzi na najczesciej zadawane
pytania pracodawcy.

Zestaw przyktadowych pytan zadawanych na rozmowach kwalifikacyjnych;

e Co moze pan (i) opowiedzie¢ o sobie?

e Co pan(i) wie o naszej firmie?

¢ Co jest pana(i) najmocniejsza/najstabszg strong?

¢ Dlaczego uwaza pan(i), ze jest odpowiednim kandydatem na to stanowisko?
¢ Co pana(ig) motywuje w pracy?

¢ Jak wyobraza sobie pan(i) prace na tym stanowisku?

e Dlaczego chce pan(i) u nas pracowac?

e Co panu(i) najbardziej nie odpowiadato w poprzedniej pracy?

e Co panu(i) najbardziej odpowiadato w poprzedniej pracy?

e Jaka praca sprawitaby panu(i) najwiecej satysfakcji?

e Czy woli pan(i) pracowac w zespole czy samodzielnie?

e Co udato sie panu(i) osiggng¢ w ostatnim czasie?

e Jakie ma pan(i) wady i zalety? (mocne i stabe strony)

e Czy pali pan(i) papierosy?

e Jakie pana(i) cechy mogg by¢ przydatne we wspdtpracy z innymi?

e Jak reaguje pan(i) na sytuacje konfliktowe?

e Czy moze pan(i) opisac jakis problem, ktory udato sie panu(i) rozwigzac?

e Co szczegdlnego moze pan(i) wnies¢ do naszej firmy?

¢ Prosze opowiedzie¢ mi o sytuacji kiedy musiat pan(i) efektywnie pracowac pod presjg czasu.
e Jak radzi sobie pan(i) w sytuacji stresu i napiecia?

e Czy moégtby pan(i) opisac sytuacje w ktorej musiat(a) szybko podjgé wazng decyzje?
e Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej co$ panu(i) nie wyszto. Co wtedy pan(i) zrobit(a)?
o W jaki sposdb osigga pan(i) swoje cele?

e Jakie umiejetnosci ceni pan(i) u wspétpracownikéw?

e Czy ma pan(i) przeciwwskazania do wykonywania pracy?

e Jakie sg pan(i) kwalifikacje do wykonywania wtasnie tej pracy?

e jak dotychczas wykorzystywat(a) pan(i) swojg wiedze i kwalifikacje?

e Jakie stawia sobie pan(i) cele w zyciu?

e Gdyby chciat(a) pan(i) opisac siebie komus obcemu, jak by to pan(i) zrobita?
e Jakie z dotychczas osiggnietych sukceséw uwaza pan(i) za najwieksze?

e Z jakimi ludzmi lubi pan(i) pracowac?

e Jakiej wysokosci zarobkéw spodziewa sie pan(i)?

e Dlaczego tak dtugo byta pan(i) bez pracy?

e Prosze wymieni¢ dwie osoby, ktdre pan(i) podziwia i dlaczego?

e Od kiedy chce pan(i) rozpoczgé prace w naszej firmie?

e Czemu powinnismy zatrudni¢ wtasnie pana(ig)?



4. Pamietaj o kwestiach technicznych:

e QOdpowiedni strdj — najlepiej by¢ ubranym schludnie, ale nie mozna sie stroi¢; raczej
elegancko, ale odpowiednio do okazji; zle widziany jest ostry makijaz, bogata bizuteria,
mocne perfumy czy wygnieciony ubior.

e Upewnij sie, jak dotrzeé do firmy, zarezerwuj wystarczajgcy ilos¢ czasu na dojazd — nie wolno
sie spdzniac a najlepiej by¢ klika minut przed czasem.

e Dowiedz sie, jak sie nazywa osoba, ktéra poprowadzi z Tobg rozmowe.

e Zabierz ze sobg kopie wszystkich istotnych dokumentdw - mogg sie okazac potrzebne.

5. Zastanéw sie, w jaki sposdb zrobic¢ dobre wrazenie na potencjalnym pracodawcy, na co
zwréci¢ uwage podczas rozmowy kwalifikacyjnej, jak sie dobrze zaprezentowad.

Oto kilka praktycznych wskazowek:

e Buduj krétkie, rzeczowe zdania.

e Badz zwiezty - twoja odpowiedZ powinna doktadnie odnosi¢ sie do zadanego pytania i miescic¢
sie w2-3

e minutach.

e Nie méw zbyt monotonnie ani zbyt szybko.

e Staraj sie nie powtarzad tych samych rzeczy po kilka razy.

e Postuguj sie fadnym jezykiem, unikaj kolokwializmoéw, gwary, zargonu.

o Nie krytykuj poprzednich pracodawcéw ani wspotpracownikow.

o Nie przerywaj.

e To, co chcesz podkresli¢, powiedz na poczatku i na koricu swojej wypowiedzi — zostanie to
wtedy najlepiej zapamietane.

e Nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy (zwtaszcza, jesli stanowisko jest
odpowiedzialne a praca wymaga zaangazowania).

o Nie méw rzeczy, ktére nie sg prawda — predzej czy pdzniej nieprawda wyjdzie na jaw.

e Przedstaw konkretne swoje dokonania, np. "Problem byt nastepujacy; rozwigzatem go w taki
a taki sposdb, dato to taki a taki wynik".

e Stuchaj uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz - nie bdj sie o tym powiedzieé. Nie trzeba sie bad
swoich stabosci - najlepszy komentarz do porazek: "To mnie nauczyto unikac takich btedéw".

e Zadbaj o postawe ciata — nie badz zbyt spiety, ale nie okazuj tez nadmiernego luzu.

e Najlepiej usigdz prosto i patrz na rozmowce; kontakt wzrokowy jest bardzo wazny, bo
rozmowa to cos$ wiecej, niz wymiana stéw.

e W czasie rozmowy nie pal, nawet jesli otrzymasz pozwolenie.

e BadZ pewny siebie, ale nie zarozumiaty.

e Pamietaj o usmiechu i pogodnym nastawieniu oraz odprez sie — bez tego trudno o sukces.

e Podziekuj rozmdéwcy za poswiecenie czasu.

o Upewnij sie, co do wyniku rozmowy (np. kiedy mozesz sie spodziewac decyzji).



6.

Pamietaj, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej ty tez mozesz by¢ zapytany o to, czy masz
jakie$ pytania. Zastandw sie, o co sam chcesz zapytac podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Przemysl, jakie pytania mozesz zadaé potencjalnemu pracodawcy w takiej sytuacji.

Przyktadowe pytania do pracodawcy, ktére mozesz zadac podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

Jak wyglada typowy dzien pracy na wybranym stanowisku? / Jakie sg moje obowigzki
zwigzane z pracg na tym stanowisku?

Jaki sg mozliwosci rozwoju i awansu?

Jaki jest system oceny pracownikéw w Paristwa firmie?

Kiedy i w jaki sposéb poznam wynik rozmowy rekrutacyjnej?

Jezeli decyzja bedzie pozytywna, to jak bedg wygladaé dalsze etapy selekc;ji?

Jaki jest poziom ptac w firmie?

Czy bede pracowat w zespole, czy raczej — samodzielnie?

Jaki bedzie zakres obowigzkdéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku?

Komu bedzie podlegat pracownik, ktéry zostanie przyjety na to stanowisko?

Co powinienem wiedzie¢ o pracy w tej firmie?

Czy praca na tym stanowisku / w tej firmie wigze sie z konieczno$cig odbywania podrozy
stuzbowych?

Jakie sg oczekiwania pracodawcy wzgledem nowego pracownika?

Jaki jest pakiet $wiadczen socjalnych dla pracownikéw w firmie?

Jakie sg cele firmy na najblizsze lata?

Jaka jest kultura organizacyjna firmy?

Zastandw sie, jakie sg Twoje oczekiwania finansowe i przygotuj sie do pytania o te kwestie.

Chcesz jeszcze lepiej przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej? Zapisz sie na warsztaty w Centrum

Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Biatymstoku.

Testy kwalifikacyjne

Celem testow jest zastosowanie obiektywnego pomiaru zdolnosci, umiejetnosci lub cech

kandydatéw, ktére sg przydatne do wykonywania pracy okreslonego typu.

Najczesciej wykorzystywanymi psychologicznymi testami kwalifikacyjnymi sa:

testy zainteresowan (ktére badajg indywidualne zainteresowania, preferencje, sktonnos¢ do
wyboru okreslonych typdéw zajec),

testy uzdolnien (ktorych celem jest okreslenie predyspozycji kandydata do wykonywania
konkretnych zadan),

testy osobowosci (skupiajgce sie na cechach osobowosci i zachowaniach kandydata),



e testy inteligencji (badajace rdézne obszary funkcjonowania umystowego kandydata, np.
zdolnos¢ logicznego myslenia, umiejetnos¢ postugiwania sie liczbami itp.).

Chcesz sprawdzic¢ poziom swoich zainteresowan lub uzdolnien poprzez testy? Zgtos sie do doradcy
zawodowego-psychologa w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Biatymstoku.

Assessment Centre, czyli osrodki oceny

Metoda ta polega na rdwnoczesnej ocenie kilku kandydatéw w tym samym miejscu poprzez
dokonanie analizy zachowan i umiejetnosci pod katem wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem
pracy. Jest to zazwyczaj jeden z kolejnych, po rozmowie kwalifikacyjnej, etapéw rekrutacji. Do tego
etapu zaprasza sie zwykle 6—8 najlepszych oséb.

Assessment Centre trwa zazwyczaj 1-2 dni i sktada sie z réznorodnych zadan, takich jak:

o testy (np. osobowosciowe, umiejetnosci itp.),
e zadania grupowe,

e wywiady,

e analiza informacji,

e prezentacje,

e symulacje,

e studium przypadku (tzw. case study).

Zadania sg zaprojektowane tak, by w trakcie ich wykonywania mozliwe byto zaobserwowanie stopnia
przyswojenia wiedzy i umiejetnosci oraz zachowan potrzebnych do wykonywania zadan na
okreslonym stanowisku. Kazdy uczestnik jest obserwowany przez osobe lub osoby, ktére w trakcie
trwania Assesment Centre na biezgco notujg swoje spostrzezenia. Po zakoriczeniu wszystkich
etapéw, oceniajacy konfrontujg wyniki swoich obserwacji dotyczacych poszczegdlnych uczestnikdw.
Wspdlnie tworzg raport na temat kazdego kandydata.

Zalety tej metody jest mozliwosé obserwowania i dokonania oceny kandydata w warunkach
mozliwie jak najbardziej zblizonych do naturalnych. Assessment Centre umozliwia ocene tego, jakie
sg stabe i mocne strony kandydata, jego ambicje, podejscie do pracy, sposdb radzenia sobie z
trudnosciami, umiejetnos¢ wspétpracy z innymi itp.

Metoda ta wykorzystywana jest gtéwnie podczas rekrutacji na stanowiska specjalistyczne
i kierownicze.



Oto przyktadowe zadania Assessment Centre:
e Prezentacje

W ramach tego zadania kandydat na podstawie instrukcji podanych wczesniej przygotowuje analize
pewnego materiatu, a nastepnie przedstawia jg w formie prezentacji ustnej lub pisemnej. W
prezentacji kandydatowi dostarcza sie ogdlny temat, ktéry ma przeanalizowac i rozwazy¢.

e Technika koszyka (in-basket)

Technika ta polega na przedstawieniu kandydatowi zbioru spraw typowych na danym stanowisku
pracy: notatek ze spotkan, podan, raportdw itp., a nastepnie na obserwacji jego sposobu poradzenia
sobie z nimi. Zazwyczaj zadanie zorganizowane jest tak, by kandydat miat do dyspozycji wszystkie
Srodki pomocne w wykonaniu zadan, ktérymi w rzeczywistosci dysponuje pracownik na tym
stanowisku np.: telefon, kalendarz, skrzynka mailowa itp. Technika ta ma za zadanie oceni¢
umiejetnosci, takie jak: organizacja wtasnej pracy, wydajnos¢ pracy, podejmowanie decyzji,
selekcjonowanie spraw.

e Wywiad symulowany (role playing)
Zadanie to polega na tym, ze uczestnik postawiony jest w konkretnej sytuacji zawodowej, w ktorej

musi rozwigzac¢ okreslony problem zazwyczaj zwigzany z kontaktem z innymi (przyktadem jest
symulacja rozmowy z podwtadnym).



