Katarzyna Dobrzynska

Sposoby selekcji pracownikow

1. Analiza dokumentow i referencje

Analiza dokumentow odbywa si¢ gléwnie pod katem posiadanego wyksztatcenia, odbytych
szkolen 1 ukonczonych kurséw. Jesli chodzi o rekrutacj¢ wewnetrzna, osoby rekrutujace i
selekcjonujace maja dostgp do istotnych danych osobowych dotyczacych kandydatow, a w
szczeg6lnosci tych dotyczacych przebiegu ich pracy zawodowej, wynikow pracy, wydajnosci i
efektywnosci, jak tez historii sukcesow 1 porazek. W tym przypadku referencje najczesciej

pochodza od bezposrednich przetozonych oséb ubiegajacych sig¢ awans.

Jesli w gr¢ wchodzi rekrutacja zewngtrzna, to analizie sa poddawane gltéwnie dokumenty
aplikacyjne — CV, ktore dostarczaja informacji o danych osobowych, wyksztatceniu, kwalifikacjach,
przebiegu kariery zawodowej, ale i mowia o konkretnych oczekiwaniach kandydata wobec pracy,
ktora chce podjacé. Analiza listow aplikacyjnych daje mozliwo$¢ tatwego porownania kandydatow
oraz jest podstawa do sporzadzenia planu rozmowy kwalifikacyjnej, jesli takowa jest przewidziana.

Referencje natomiast o osobie ubiegajacej si¢ o stanowisko grupa rekrutujaca i
selekcjonujaca moze otrzymac¢ w formie pisemnej lub ustnej od bytego pracodawcy, lub tez moga

by¢ one dostarczone przez samego potencjalnego pracownika. Dzigki temu, mozna dowiedzie¢ sig,

jakim pracownikiem byt kandydat, jak wywiazywal si¢ z zadan i jaki mial stosunek do swojej
pracy.
2. Rozmowa kwalifikacyjna

Tab. 2.1. Etapy przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej

Etap rozm . . . -
P rOZMOWY Cele i zamierzenia CzynnoSci
kwalifikacyjnej
Wprowadzenie do | Ustalenie celéw i zasad spotkania Przywitanie
sesji
Ustalenie relacji migdzy rozméwcami Prezentacja uczestnikow spotkania
Przetamanie oporu i tworzenie przyjazne;j Informacja o celu spotkania, czasie trwania i
atmosfery organizacji rozmowy
Tworzenie klimatu rzeczowe;j i konkretne;j Prezentacja oferty: najwazniejsze informacje o
rOZMowYy firmie i stanowisku, o jakie ubiega si¢ kandydat
Pytania kandydata dotyczace oferty pracy
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Pytania i
odpowiedzi
kandydata

Wyjasnienie niescistosci w danych zawartych w
zyciorysie kandydata

Uzupetnienie informacji na temat doswiadczen
zawodowych

Sprawdzanie kwalifikacji zawodowych i ocena
psychologicznych predyspozycji zawodowych

Potwierdzenie zainteresowania ofertg

Sprawdzenie oczekiwan kandydata zwiazanych z
ofertg

Ustalenie od kiedy kandydat moze podjaé prace w
nowej firmie

Pytania dotyczace:

Zyciorysu zawodowego

Opinii zawodowych

Sprawdzajace wiedzg i umiejgtnosci

Osobistych opinii, przekonan i preferencji
kandydata

Zakonczenie sesji

Zakonczenie spotkania i ustalenie przysztych
dziatan

Podsumowanie rozmowy

Udzielanie informacji o dalszym przebiegu
rekrutacji

Zrédlo: cyt. za: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, 2005, s. 83

Jednakowoz,

wyrézni¢ mozna 4 modele,

kwalifikacyjne (M. Suchar, s. 84):

wedle ktorych prowadzi si¢

rozmowy

e model biograficzny (rozmowa kwalifikacyjna koncentruje si¢ na nastgpujacych kolejno po

sobie faktach)

e analiza wydarzen krytycznych (tyczy si¢ przelomowych wydarzenh w zyciu zawodowym

kandydata)

e sprawdzenie listy kryteriow (sprawdza bezposrednio cechy 1 umiejetnosci decydujace o

przydatnosci na dane stanowisko)

e analiza sytuacji

zawodowej

kandydata)

(najwazniejsze aspekty opisujace

sytuacje zawodowa

Rozmowa wtedy bedzie efektywna, gdy ograniczone zostana czynniki zaktdcajace i stresory,

ktorymi migdzy innymi sa: stawianie kandydata w nietypowej sytuacji, sztuczno$¢ sytuacji, stres

zwigzany z wystawieniem na ekspozycj¢ spoleczng i oceng. Wedlug mnie jednak, najwazniejszym

aspektem w tej metodzie selekcji jest doswiadczona i obiektywna osoba przeprowadzana rozmowg,

dzigki temu profesjonalizmowi owe czynniki zaktocajace 1 stresory wystapityby w minimalnym

stopniu.

3. Testy psychologiczne i kompetencyjne
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W czasach nam wspotczesnych, testy psychologiczne uzywane przez przedsigbiorstwa w
procesach selekcyjnych maja zaréwno zwolennikow, jak 1 przeciwnikéw. Jak pisze M. Suchar (s.
89), zwolennikami sa te osoby, ktore zetkngly si¢ z prawidlowym i przede wszystkim skutecznym
wykorzystywaniem testow, natomiast przeciwnikami — te osoby, ktore nie mialy pozytywnych

doswiadczen z nimi zwigzanych.

Testy sa specyficznymi narzedziami, ktore musza by¢ stosowane tylko 1 wyltacznie przez
wykwalifikowanych selekcjonerow, ktoérzy odpowiednio interpretuja ich wyniki. Sa one
skomplikowanymi metodami diagnostycznymi, jednakze wazne jest, aby nie tylko psycholodzy
znali prawidlowo$¢ kolejnych procesdw w wykorzystaniu testow psychologicznych. Swiadomosé —
jak dobrze wykorzystac te narzedzia psychologiczne powinna posiada¢ rowniez reszta grupy osob,
odpowiedzialnych za proces rekrutacji i selekcji. Testy psychologiczne stosowane sa do celu, jakim
jest okreslenie przydatnosci psychologicznej potencjalnego pracownika na stanowisko, o ktore si¢

ubiega.

Jesli natomiast chodzi o testy kompetencyjne, sa one tworzone przez osoby odpowiedzialne
za proces naboru i tylko 1 wytacznie na uzytek tego procesu. Testami takimi moga by¢ mierzone
przerézne kompetencje, np. mdéwiace o umiejetnosciach niezbednych na danym stanowisku,
umiejetnosciach motywowania pracownikow — jesli chodzi o stanowiska menedzerskie, moga tez
sprawdza¢ znajomos$¢ jezyka obcego czy obstugi komputera. Testy te sa dobrym sposobem
mierzenia przydatnosci zawodowej, jednakze wymagaja one sprawdzania trafnosci i rzetelnosci

tego narzedzia.
4. Assessment Center

Assessment Center jest metoda selekcji pracownikéw, ktora pozwala na kompleksowe
zanalizowanie kompetencji, jak 1 wszechstronna ocen¢ kandydatow. Metoda ta nie ma S$cisle
okreslonej nazwy w jezyku polskim, najcz¢sciej okreslana jest mianem ,,centrum oceny” lub ,,oceny
zintegrowanej” (M. Suchar, s. 95). Assessment Center jest przeprowadzane przy wspoétudziale
asesorow, tzn. wyspecjalizowanych i obiektywnych obserwatorow, ktorzy analizujac doktadnie
zadania wykonywane przez kandydatéw, nanosza oceny na wczesniej skonstruowane arkusze ocen

poszczegbdlnych zachowan i1 kompetencji.

Metoda Assessment Center nie jest z gory okreslona. Nie ma jednego, niezmiennego
modelu. Centra oceny sa dynamiczne i zmieniaja si¢ odpowiednio do mierzonych kompetencji na
danym stanowisku. Dzigki temu, przedsigbiorstwo optymalizuje koszty przeprowadzenia rekrutacji
1 selekcji, jednoczesnie pozwalajac na zrealizowanie zamierzonych celow w postaci odpowiednio

dobranego personelu.
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Assessment Center to — wedtug M. Suchara (ibidem) — bardziej specyficzne podejscie do
rekrutacji 1 selekcji, niz stricte podana receptura na ich przeprowadzenie. Jest to zbidr kliku metod,

ktore tworza Assessment Center, a zalicza si¢ do nich:

metody grupowe

réznorakie formy wywiadow

e (¢wiczenia symulujace okreslone zadania zawodowe

testy psychologiczne

Wedtug mnie, najkorzystniejszym 1 najbardziej miarodajnym sposobem sposrod
wymienionych sa metody grupowe oraz ¢wiczenia symulujace okre$lone zadania zawodowe.
Mozna mniemac, iz ten drugi sposob jest podrodzajem pierwszego, poniewaz metody grupowe
zaktadaja wspolprace kilku- lub kilkunastoosobowej grupy oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko,
realizuja oni okreslone zadania, do ktorych moga si¢ zalicza¢ rowniez zadania zwiazane z
symulacja konkretnych zadan zawodowych. Do metod grupowych zalicza si¢ takze grupy
dyskusyjne, negocjacje, sytuacje konfliktowe lub tez sytuacje, w ktorych kandydat wykaze sig

fachowymi umiejgtnos$ciami.

Celem Assessment Center jest przede wszystkim zbadanie stopnia niezbednych kompetencji
kandydatéw na poszczegolne stanowiska, poprzez analiz¢ symulowanych sytuacji. Sytuacje te
moga by¢ wymyslone, nie majace treSciowo wiele wspolnego z sytuacja zawodowa, badz tez moga
to by¢ sytuacje zdarzajace si¢ w konkretnej pracy. Podczas trwania takiej symulacji i jej realizacji,
dokonywana jest ocena potencjalnych kandydatow przez asesorOw, a nastgpnie tworzone sa
zestawienia wynikéw z wczesniej zalozonymi celami. Poprzez te kroki tworzy si¢ ogdlny obraz

danego kandydata i weryfikacja jego przydatnosci na poszczegodlne stanowisko.

Jesli chodzi o inne formy Assessment Center, tj. testy 1 wywiady, to zachowania kandydatoéw
oceniane s3 na podstawie zestawienia z pozostatymi informacjami o kandydacie, ktore pochodza od
asesorow. Zatem, globalny wizerunek kandydata jest tworzony na podstawie porozumienia migdzy
asesorami oraz pozostalymi osobami odpowiedzialnymi za inne formy Assessment Center (T.

Witkowski, Nowoczesne metody doboru i oceny personelu, 2000).

Proces Assessment Center aby miat szans¢ powodzenia koniecznie musi rozpocza¢ si¢ od
ustalenia pozadanych kompetencji na poszczegdlne stanowisko, zdefiniowania ich oraz opisania ich
wskaznikow, ktére winny by¢ zawarte w arkuszu ocen obserwowanych zachowan. Tym sposobem
powstaje Scisle okreslony profil kandydata idealnego, co pozwala na precyzyjne stworzenie zadan

symulacyjnych i probleméw pozwalajacych na obserwacje i oceng poszczegélnych zachowan.
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Hierarchia waznosci kompetencji zalezy od stanowiska, o ktére ubiegaja si¢ kandydaci, jednak do

najczesciej ocenianych naleza:

e umiejetnos¢ pracy w grupie

¢ komunikatywno$é

¢ umiej¢tnos¢ wykonywania nadrzednych zadan i celéw zwiazanych z wykonywana praca
e umiej¢tnose pracy z klientem

e ckspozycja spoteczna

e odporno$¢ na stres

e przywodztwo, etc.

Jak wczes$niej zostalo wspomniane, Assessment Center zaklada realizacje zadan grupowych,
jednakze nie znaczy to, ze nie moze mie¢ i charakteru indywidualnego. Zadania nastawione na
indywidualny proces realizacji moga dotyczy¢ glownie prezentacji fachowych umiejgtnosci
zawodowych zwiazanych z np.: obstuga komputera, projektowaniem hipotetycznych zamowien czy

tez z procesami negocjacyjnymi.

Niektorzy okreslaja Assessment Center, jako ostatni etap selekcji kandydatow, ja jednak
dodatabym, Ze jest to ostatni ale zarazem gtowny, dostarczajacy najwigcej cennych informacji, a
zatem najbardziej efektywny etap, jesli chodzi o decyzje podjete na podstawie oceny 0sob
bioracych w nim udziat. Faktem jest, ze po selekcji na podstawie analizy dokumentow czy rozmow
kwalifikacyjnych do etapu Assessment Center dochodza najlepsi, ktorzy traktowani sa jako czotowi
kandydaci. Dlatego sadzi¢ mozna, ze sam udzial w Assessment Center jest juz prestizem i
osobistym sukcesem i mimo ewentualnego niepowodzenia istnieje duza szansa na to, ze w
przysztosci dane przedsigbiorstwo upomni si¢ o kandydata z nowa, rownie atrakcyjna oferta

stanowiska.

W procesie Assessment Center stosuje sig takze technike Case Study, innymi stowy studium
przypadku. Najczgséciej za posrednictwem tego komponentu Assessment Center oceniane sa
praktyczne umiejetnosci kandydata na nowe stanowisko. Jednakze Case Study najczegscie)
stosowane jest w selekcji kandydatow na wyzsze stanowiska menedzerskie. Zbonikowska pisze
(Najlepszy kandydat? Nieprzygotowany), ze Case Study polega na sprawdzeniu zachowania
kandydata w roli, o ktéra si¢ ubiega a wigc w sytuacji dla niego nowej. Tak wigc sprawdzane sa w
mysl zalozenia osoby nieprzygotowane. Case Study wymaga, ujmujac jego istot¢ w prosty jezyk,

reakcji na okreslong sytuacje, ktora nastgpnie jest oceniana.

Assessment Center jest czasochtonnym procesem selekcji 1 doboru personelu, jednak jest on
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bardzo efektywny i rdwnocze$nie miarodajny.
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