Personnel

Training
Institute

EDUKACJA W BIZNESIE

Metodyk — etapy rekrutacji |
skuteczne wdrozenie do pracy
lektora w szkole jezykowej

Akademia Metodyka
Szkoly Jezykowej
Edycja V

Prowadzacy: Dobrosfawa Chorynska-Chudy

Warszawa: 21-22.03.2020

acmillan Active ENGLISH LANGUAGE TEACHING”
” or II Now nTeacher




Wprowadzenie

Proces rekrutaciji i selekcji jest jednym z wazniejszych obszaréw zapewniajacych sukces organizaciji/ffirmie. W jego
trakcie zapraszamy do wspotpracy ludzi, ktorzy majg za zadanie realizacje celéw, a oprécz tego budujemy wizerunek
firmy, jako profesjonalnego pracodawcy. Waznym czynnikiem jest to, zeby proces taczyt sie z innymi dziataniami
podjetymi w organizacji w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi (w tym m.in.: definiowaniem kompetencji, opisami

stanowisk, systemem ocen), tak, aby wspierat okre$lony kierunek dziatan.

Gtéwne cele jasnego i spojnego systemu rekrutacii i selekc;ji:
e W organizacji sg zatrudnione wiasciwe osoby, ktdre efektywnie realizujg strategie firmy
e organizacja jest postrzegana, jako firma profesjonalnie zarzadzajaca personelem

e nowoprzyjete osoby zaczynajg prace z zaangazowaniem i motywacjg po profesjonalnym i jasnym procesie
rekrutacji

Terminy rekrutacja i selekcja sg czesto uzywane zamiennie. Rekrutacja jest pojeciem szerszym i oznacza
przyjmowanie nowych pracownikow, obejmuje wszelkie procesy z tym zwigzane od zamieszczenia ogtoszenia

po formalne przyjecie do pracy.

Selekcja jest pojeciem wezszym i dotyczy podejmowania decyzji o wyborze kandydata. Jest zwigzana gtownie

z metodami oceny.

Rekrutacje mozemy okresli¢ jako proces przyciggania przez organizacje wystarczajgco duzej liczby kandydatow
do pracy, w celu zatrudnienia najbardziej odpowiedniego kandydata. Selekcja stanowi proces zbierania i uzupetniania
informacji o kandydatach do pracy i wybor najodpowiedniejszego sposrdd nich, ktérego kwalifikacje, wiedza

i umiejetnosci w najwyzszym stopniu sg odpowiadajg wymaganiom na danym stanowisku.

Komunikowanie si¢ - kluczowa umiejetnos¢ osoby prowadzacej rekrutacije

Komunikacja to proces polegajgcy na wzajemnej wymianie informacji pomiedzy dwiema lub wiecej osobami,
w ktorym kazdy jest nadawcg i odbiorcg jednocze$nie. Komunikacja jest procesem, co oznacza, ze trwa w czasie

i ma pewng ciggtosc.

Zazwyczaj wyodrebnia sie 3 sposoby komunikowania sie:

= Jednostronny — pomiedzy nadawcg a odbiorcg nie zachodzi zadna wymiana. Nadawca jest nadawca,
a odbiorca odbiorca. Nie ma sprzezenia zwrotnego. Dobry przyktad stanowi wojsko — Zotnierz, ktdremu wydano

rozkaz nie moze dyskutowaé z przetozonym.
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= Dwustronny — pomigdzy nadawcg a odbiorcg zachodzi wymiana i wptyw, ale stanowi on bardziej serie skutkow i

przyczyn, bodzcow i reakcji. Brak jest ciggtej ptynnosci.

= Procesowy - istotg jest to, co dzieje sie pomiedzy ludzmi, ich dialog, kontakt. Taka forma komunikaciji ksztattuje

ludzi i buduje pomigdzy nimi relacje.

Rekrutacja stanowi bardzo specyficzng sytuacje komunikacyjna, poniewaz:

e pierwszy raz spotykamy danego cztowieka,

o spotykamy go w stresujacej dla niego sytuacji,

o sytuacii, ktora narzuca pewng konwencje i podziat rél,

e kandydat wie, ze od naszej oceny jego umiejetnosci zalezy, co dalej sie wydarzy,
e mamy graniczony czas na poznanie kandydata, pomiedzy 40 a 60 min.,

o staramy sie zbudowac¢ relacje, nawigzac kontakt i pozna¢ dang osobe,

e dazymy do obiektywizmu, staramy sie nie ulega¢ btedom oceny,

o musimy w efekcie rozmowy podjac konkretng decyzje w stosunku do kandydata/kandydatki.

Decyzja o podjeciu wspotpracy jest decyzjg bardzo istotng dla obydwu stron. Istnieja pewne prawidtowosci i bledy

rekrutacyjne, na ktore jesteSmy narazeni, ale majac ich Swiadomo$¢, mozemy zminimalizowaé ryzyko ich wystapienia.

Na osobie prowadzacej rekrutacie spoczywa réwniez odpowiedzialno$¢ za to, jakie wrazenie pozostawi
na kandydacie. Rozmowy rekrutacyjne budzg wérdd ludzi duze emocje, ktdrymi lubig dzieli¢ sie z innymi. Wspominajg
o sytuacjach, kiedy rekrutujacy popetnit jakis$ btad w rozmowie.

Czesto przy tym zapominaja, jak nazywata sie dana osoba, ale na pewno zapamietaja nazwe firmy!!!

Jakie umiejetnosci warto rozwijaé, zeby prowadzi¢ jeszcze lepsze rozmowy?

Aktywne stuchanie

o  Stuchaj uwaznie rozmdwcy, nie uktadaj sobie w gtowie odpowiedzi lub nastepnego pytania, gdy do Ciebie mowi.

o Daj szanse dokoriczy¢ wypowiedz kandydatowi, nie dokafnczaj wypowiedzi rozmoéwcy myslac ,Wiem, co chcesz
powiedziec”.

o  Dopytaj zamiast interpretowac.

e Zadawaj pytania kolejno, j. tylko jedno pytanie i poczekaj na odpowiedz.

o Wyrazaj zainteresowanie.

e  Odzwierciedlaj (,Widze, ze trudno jest Panu/Pani o tym mowic’). Poprzez zwrocenie uwagi na stan emocjonalny
kandydata mozemy lepiej go poznat.

o Klasyfikuj (Do tej poru méwilismy o.., czy to oznacza?)
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o Parafrazuj (,Z tego, co mowisz rozumiem, Ze...”, ,Podsumowujgc fo, co powiedziate$...”") Parafraza jest
powtdrzeniem wiasnymi stowami tego, co powiedziat rozméwca. Dzieki niej mozemy upewni¢ sie, ze obie strony
majg to samo na mysli. Dajemy naszemu rozméwcy uwage, podtrzymujemy kontakt i stwarzamy poczucie

bezpieczenistwa.
Proces rekrutacji i selekc;ji

Pierwsze pytanie, na jakie musimy odpowiedzie¢ to: KOGO POSZUKUJEMY?

Odpowiedzia powinno by¢ sprecyzowanie wymagan stawianych kandydatom. Wymagania te bezposrednio
wynikaé powinny z opisu stanowiska pracy

Ponizej przyktadowa matryca OPISU STANOWISKA

A. Informacje dotyczace stanowiska

Stanowisko:

Raportuje do (stanowisko):

Wspélpracuje z: Wspdipraca zewnetrzna Wspdtpraca wewnetrzna

B. Zakres obowiazkow

| Cel stanowiska:

Il Podstawowe obowiazki:

C. Wymagania na stanowisku

IV Kompetencje (kluczowe, dodatkowe)

V Wyksztatcenie:

VI Do$wiadczenie:

VIl Wiedza, umiejetnosci: Znajomos¢ jezykéw obcych (w skali od 1
do 5)
Jezyk obcy pismo mowa
Angielski

Zapoznanie sie z opisem stanowiska umozliwia przygotowanie profilu kandydata i opisu kompetencii z niego wynikajacych.
4
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Najwazniejsze elementy, ktore sktadajg sie na profil kompetencyjny:

o  Wyksztalcenie

o Doswiadczenie zawodowe

o Dodatkowe umiejetnosci

e Kompetencje
Kompetencije

Kompetencje sg zdefiniowane poprzez mozliwe do zaobserwowania aspekty zachowania, ktore decydujg

o tym jak kandydaci realizujg postawione im zadania.

Kompetencja to sposéb zachowania sie lub postepowania pracownika w okreslonej sytuacji, odrézniajacy pracownika
uzyskujacego wyniki wysokie od pracownika uzyskujacego wyniki przecigtne. Kompetencje powinny odzwierciedla¢

misje, kulture i strategiczne cele firmy przetozone na wymagania konkretnego stanowiska w organizacii.

Najczesciej w badanych firmach wykorzystuje sie 12 kompetencji (R. Wood, T.Payne) opisywanych jako:
e  komunikatywnos¢

e umiejetno$¢ budowania relacii

e umiejetno$¢ pracy w zespole

e ukierunkowanie na klienta

e uzdolnienia handlowe

e zdolnosci przywddcze

e umiejetno$¢ szkolenia innych

e umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw

e zdoInos¢ do analitycznego myslenia

e ukierunkowanie na wyniki i sukces

e umiejetno$¢ planowania i zdolno$ci organizacyjne

e elastyczno$c, zdolno$¢ dostosowania sie

Lista przyktadowych kompetencji wraz z opisem zachowan

Komunikacja

w sposdb jasny i konkretny komunikuje swoje opinie

utrzymuje kontakt wzrokowy z rozméwca
e dostosowuije tre$¢ i sposob komunikowania sie do odbiorcy i sytuacji,
e stucha i nie przerywa wypowiedzi innych osdb

e roznicuje sposob wypowiedzi (natezenie, modulacja glosu) w zalezno$ci od wymagan zaistniatej sytuacii

Wspétpraca
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e nie upiera sie przy swoim zdaniu, gdy wymaga tego dobro zespotu

e wspotpracuje ze wszystkimi cztonkami zespotu, tworzy przyjazng atmosfere
e angazuje sie w wykonywane przez grupg zadania

e prezentuje umiejetno$¢ kompromisu

e nie wywiera nacisku, uwzglednia opinie innych osdb

Orientacja na rezultat

angazuje sie w realizacje zadan

e zmotywowany, by osiggac wysokie wyniki

e gotowy do podjecia wymagajacych zadan

e potrafi pracowa¢ nie zniechecajac sig, gdy efekty zadan sg odlegte w czasie

e wykazuje konstruktywna postawe wobec trudnosci
Selekcja dokumentéw

Po analizie dokumentéw powinno stac sie jasne:

o Kogo zaprosimy na spotkanie
o Czyje dokumenty zatrzymamy do
dalszych wyjasnien

e Kogo zdecydowanie nie zaprosimy

Najwazniejsze sg 3 aspekty:

1. forma, w jakiej dokumenty zostaty przygotowane

2. zawarto$¢ merytoryczna

3. informacje do wyjasnienia podczas rozmowy kwalifikacyjnej

1. Forma, na co trzeba zwrdci¢ uwage:

e Niechlujne przygotowanie, literowki, btedy ortograficzne
e Cvjak ,gadzet” (kolorowe, ilustrowane, piekny styl, papier, rysunki itp.). Nalezy zwroci¢ uwage czy zawartos¢

merytoryczna jest rownie atrakcyjna jak ,opakowanie

2. ZawartoS¢ merytoryczna, na co trzeba zwréci¢ uwage:

e bardzo diugi opis wyksztatcenia: szkoty, dyplomy, seminaria, $wiadectwa ukoriczenia kurséw, podréze
badawcze, szkolenia pracownicze, itp.
e dziury" w chronologii, w szczegoinosci takie, ktére kandydat chce ukryé. Mozna to wyjasni¢ podczas

spotkania z kandydatem, na rozmowe,
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e czeste zmiany pracy, przerwy w pracy zawodowej: Wazne, zeby zbadaé catg sytuacje. Inng sytuacjq jest, gdy
ktos$ czesto zmienia prace od razu po studiach, inacze;j je$li robi to juz dojrzaty cztowiek z kilkuletnim stazem
zawodowym.

e nadmierne wyliczanie niesprecyzowanych kwalifikacji typu: znajomo$é, uczestnictwo w..., wspétpraca z...,

3. informacje do wyjasnienia podczas rozmowy kwalifikacyjnej

e elementy oznaczajgce stabilnos¢ i ukierunkowanie w karierze zawodowej — czy mozna odtworzy¢ kariere
kandydata, czy ukltada sie ona w jaka$ logiczng catos¢, czy sq w niej przerwy, czy duza
w nigj réznorodno$¢ czy tez przeciwnie — jej przebieg jest jednolity. Nie mozna jednoznacznie odbieraé
zadnej z odpowiedzi na te pytania. Wszystko ma wyjasni¢ rozmowa kwalifikacyjna,

e opis piastowanych funkcji — ,kierownik dziatu” — jakiego dziatu, z jakim zakresem obowigzkow, jaka byta jego

rola, jak duzg grupa kierowat, jakie byty jego zadania, jakie wyniki osiggat,

Gléwne zasady selekcji dokumentow:

Jesli w cv brakuie jakiej$ informacii, nie odrzucaj od razu dokumentéw kandydata,

ale przygotuj sobie na biezaco pytania, jakie musisz zada¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Jednak, jesli uwazasz, ze w cv jest zbyt duzo niejasno$ci, to znaczy, ze kandydat nie podszedt powaznie do

przygotowania aplikaciji. Zastanow sie, czy nie zrezygnowaé z zaproszenia takiej osoby na rozmowe.

Rozmowa kwalifikacyjna

Czym jest rozmowa oparta na kompetencjach?
Jest to rozmowa, w ktdrej pytania odnosza sie bezposrednio do poszczegdinych kompetencji i zachowan
w nich ujetych.

Sprawdzajac konkretna kompetencije korzysta sie z ponizszych regut:

1. zadaje sie pytania o konkretne przyktady, sytuacie, z jakimi kandydat spotkat sie podczas pracy zawodowej,

studiow, praktyk itp. Istotne jest to, ze prosi sie kandydata, aby przypomniat sobie realng sytuacje z przesztosci i nam

ja opowiedziat.

Np. Prosze zastanowi¢ si¢ i wybracC jedng sytuacje, ktora utkwita Panu w pamieci, a wigzata sie z rozmowg

Z bardzo trudnym klientem. Co sie takiego dziato? Jakie argumenty przytaczat klient? W jakim byt nastroju?

2. nastepnie pytamy o reakcje i dziatania kandydata
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Jak Pan sie zachowat w tej sytuacji?

3. efekty, jakie dzigki tym dziataniom osiggnat

Jaki byt wynik koricowy tej rozmowy, spotkania?

4. refleksje
Myslac teraz o tej sytuacji, jaki najcenniejszy wniosek, do$wiadczenie po niej pozostato? Z czego moze Pan

skorzystac w przysztosci?

Jest to struktura rozmowy w oparciu o kompetencie. Kazda z kompetencji powinna by¢ sprawdzona
w 2-3 pytaniach (wedlug schematu: sytuacja, aktywnosci, efekty, refleksja). Zadanie 2-3 pytah wraz
z uzyskaniem na ich temat odpowiedzi to 10-15 minut. Stad podczas godzinnej rozmowy mozna sprawdzi¢ ok. 5-6

kompetenciji.

Aby zachowa¢ sprawiedliwos¢ kandydaci powinni mie¢ szanse odpowiedzie¢ na te same pytania. Co nie znaczy, ze
majq one zawsze by¢ zadane w tej samej kolejnosci. Wazne jest, zeby poznaé cztowieka, podazy¢ za jego tokiem
myslenia, a nie sztywno trzymac sie struktury. Stad warto mie¢ przygotowany zestaw pytan, ale ciag logiczny bardzie;
powinien wynika¢ z kontekstu rozmowy. Inaczej kandydat wyjdzie z rozmowy z poczuciem bycia przestuchiwanym lub
takim, ze jest traktowany wedtug sztywnej procedury i tak naprawde nie wiadomo czy firmie zalezy na poznaniu jego

osoby.

Podczas rozmowy powinnismy sie dowiedzie¢ jak najwiecej o rozmoéwcy, z drugiej jednak strony musimy pamietac, ze
jest to dla niego sytuacja stresujgca, w ktérej moze zachowaé sie inaczej niz zwykle. My tez miewamy rézne
nastawienia, nastroje, uprzedzenia, nad ktérymi musimy zapanowa¢ podczas rozmowy. Zadajgc pytania powinni$my
dazy¢ do tego, zeby nawiazywaty one do siebie i tworzyly logiczng catos¢, ponadto trzeba kandydatowi pozwoli¢

zastanowi¢ sie nad pytaniem, zanim odpowie. Budujemy wtedy kontakt i prawdziwg rozmowe.

Przygotowanie i rozpoczecie rozmowy

1. przejrzyj materialy dotyczace kandydata, zdecydu;,
ktdre stanowiska/ do$wiadczenia sg najbardziej

adekwatne w  odniesieniu  do  obsadzanego

stanowiska

N

2. przygotuj sie do przeprowadzenia analizy dotychczasowego do$wiadczenia, podkresl stanowiska/

doswiadczenia, ktére wydajg Ci sie niejasne lub chciatby$ uzyskaé o nich wigcej informacii,
3. przygotuj sie do czesci z pytaniami behawioralnymi
e przejrzyj definicje kompetencii i kluczowe zachowania,
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o zmodyfikuj pytania, aby lepiej dopasowac je do do$wiadczenia kandydata

Rozpoczecie rozmowy rekrutacyjnej

1. przywitaj kandydata, poinformuj go o swoim nazwisku i stanowisku,
2. wyjasnij cel spotkania:
3. stworz wiasciwg atmosfere: zachecaj, wspieraj do odpowiedzi, stuchaj, utrzymuj kontakt wzrokowy, zaproponu;

co$ do picia, zadaj na poczatek pytanie niezwigzane jeszcze z samym przebiegiem rekrutacii

4. krotko przedstaw plan spotkania rekrutacyjnego:

e pytania celem uzyskania szczegotowych informacji na temat dotychczasowych stanowisk/
doswiadczenia,

e uprzedz, ze bedziesz robié¢ notatki,

e wspomnij, ze by¢ mozesz czasem przerywa¢ wypowiedZz kandydata celem uzyskania konkretnej
informacjj;

e powiedz, ze skupisz si¢ na obszarach, ktére warunkujg uzyskanie sukcesu na danym stanowisku i ze

bedziesz prosit 0 przypomnienie sobie konkretnych sytuacji z pracy zawodowe;j.
5. obsadzane stanowisko

e  Opisz gtéwne zadania na obsadzanym stanowisku
e wskaz miejsce w strukturze
o formalne sprawy zwigzane z zatrudnieniem

¢ daj kandydatowi mozliwo$¢ zadania pytan

Kluczowa cze$¢ rozmowy rekrutacyjnej

1. przeglad wyksztatcenia

e dokonaj podsumowania wyksztatcenia, upewnij sig np. czy zostat uzyskany tytut magistra,
o w przypadku $wiezo upieczonych absolwentow/ studentow mozesz zapyta¢ np. o specjalizacje,
temat oraz ocene pracy licencjackiej/ magisterskiej, przedmioty/ wyktady, ktore kandydat lubit

najbardziej/ najmniej, osiggniecie dokonane w trakcie ksztatcenia, z ktérego byt najbardziej dumny;
2. przeglad doswiadczenia

e pracodawca, stanowisko, okres zatrudnienia

o jakie byty gtowne zakresy odpowiedzialnosci oraz obowigzki? Czy zachodzity zmiany
w zakresie odpowiedzialnosci?

e (O najbardziej/ najmniej lubit w swojej pracy na tym stanowisku?

o powody odejécia (albo dlaczego planuje odejscie?)

o  ktore z doswiadczen byly najbardziej owocne?
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dlaczego wybrat aktualnie wykonywang prace?

czy ma odczucie, ze odnidst w pracy jakis szczegolny sukces?

jakie sg umiejetnosci, ktore czuje, ze posiada, a nie wykorzystuje w pracy?

jak wyglada typowy dzien pracy?

3. pytania kompetencyjne/ behawioralne

Wywiad oparty na kompetencjach jest szczegdlnym rodzajem rozmowy o zaplanowanej strukturze, w ktorej pytania
odnoszg sie do poszczegdlnych kompetencji. Prosimy w niej kandydatéw o podanie przyktadéw sytuacji, kiedy
zachowywali sie zgodnie z wymaganiami stanowiska. Pozwala to zbudowa¢ obraz ich mocnych i stabych stron

w zwigzku z poszczegdlnymi kompetencjami. Przyktady (kompetencja: orientacja na rezultat):

o Prosze opowiedzie¢ mi, kiedy musiat sie Pan zmierzy¢ z wyjatkowo trudnym zadaniem, ktérego realizacja
wymagata podejmowania wielu rozmaitych prob, zaangazowania itp. Co Pani zrobita? Co to byfo za zadanie?
Jakie efekty Pan osiggnat? Co najwazniejszego z tej sytuacji Pani sie nauczyta?

4. pytania o motywacje, nalezy dowiedzie¢ sie

dlaczego kandydat odpowiedziat na oferte, co go zainteresowato w naszym ogtoszeniu?

dlaczego chce zmieni¢ prace?

o jakiej pracy poszukuie, co jest dla niego istotne?

e co w oferowanym stanowisku interesuje go najbardziej?

o jakie trudno$ci moze spotkaC w pracy, jakg mu oferujemy?
o jakie kryteria bratby pod uwage przy wyborze pracodawcy?

e jak chciatby zeby wygladata jego kariera zawodowa?
5. dodatkowe informacje

o zadaj pytanie dla uzyskania czasu, np. jakie sg panskie silne strony, o ktérych jeszcze nie
rozmawialismy? Czy sg jakie$ pytania, ktére kandydat chciatby zadaé?

o Upewnij sie, ze kandydat jest zainteresowany danym stanowiskiem
6. zakorcz wywiad
o wyjasnij nastepny etap w procesie rekrutacji

e podziekuj za rozmowe

Btedy psychologiczne popetniane podczas procesu oceny

e podtrzymywanie pierwszego wrazenia — prowadzacy nie$wiadomie kieruje rozmowe tak, aby potwierdzi¢

wrazenie, jakie wywar na nim kandydat w ciggu pierwszych minut rozmowy

10
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¢ halo efekt - formutowanie oceny na podstawie jednej cechy (pozytywnej lub negatywnej);

o efekt Swiezosci i pierwszenstwa - branie pod uwage tylko ostatnio uzyskanych informacj;

e uprzedzenia - faworyzowanie 0s6b podobnych do nas lub nadawanie ocen nizszych osobom, ktére sie od nas

réznia;

o efekt tendencji centralnej - nikt nie zostaje wyrézniony i nikomu nie dzieje sie krzywda;

o tzw. prywatne teorie osobowosci (,schludny to doktadny”);

o efekt kontrastu — ocena danej osoby jest ksztattowana przez kontrast z osoba, na tle ktérej jq widzimy

(dziennikarz w rozmowie z koszykarzami wydaje si¢ niski, a stojac obok dzokei konnych wysoki)

Skuteczno$¢ rozmowy kwalifikacyjnej wzrasta, kiedy prowadzacy rozmowe:

e notuje podczas spotkania

o dokonuje oceny zebranych informacji po spotkaniu

e uzywa sie podobnego schematu wywiadu i oceny dla wszystkich, na to samo stanowisko

e nie podejmuje decyzji o zatrudnieniu kandydata bezposrednio po spotkaniu

Podczas wywiadu nie nalezy ocenia¢ i wartosciowa¢ wypowiedzi kandydata méwigc np. ,jakie to okropne...”, to nie

byto dobre rozwigzanie..”, , $wietny pomyst’

Rozmowa selekcyjna to rowniez spotkanie, ktore moze poméc podjac decyzje kandydatowi,

czy chce dotaczy¢ do naszej firmy!!!

Czynnosci po zakoriczeniu wywiadu

o przejrzyj notatki

e uzupetnij brakujace informacije

e ocen kazda z kompetencii

e nie porownuj kandydatéw ze sobg, odno$ sie do definicji kompetencji w bezwzglednym pojeciu

Tab2. Przyktadowa skala oceny poziomu przejawianych kompetencji

1- ponizej oczekiwan

wiele wyraznych $wiadectw braku kompetencii, brak istotnych $wiadectw
kompetencji

2-konieczne doskonalenie

niewiele Swiadectw kompetencji

3- dostateczny

przecietny poziom kompetencii, spetnia koto polowy wymagan w opisie kompetencii

4-spetnia oczekiwania

wyrazne Swiadectwa kompetencii, niewiele $wiadectw braku kompetencii

5-przewyzsza oczekiwania

wiele wyraznych $wiadectw wysokiego poziomu kompetencji,

brak istotnych $wiadectw braku kompetencji
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Zazwyczaj po podjeciu decyzji, kogo chcemy zatrudnié, spotykamy sie i rozmawiamy doprecyzowujac, jakie
wymagania ma firma w stosunku do pracownika, jaki doktadnie jest jego zakres obowigzkow, standardy pracy.
Z drugiej strony kolejne spotkanie z potencjalnym pracownikiem daje szanse przyszlemu pracodawcy na
zmotywowanie kandydata do pracy wiasnie u niego. Istotna jest bezpoSrednia komunikacja, gdyz poza twardymi
wymaganiami i konkretng pracg na stanowisku w kazdej organizacji panuje okre$lona kultura, zwyczaje, atmosfera. To

dla kandydata wazny czynnik wptywajacy na podjecie decyzji o pracy w danym miejscu.

Podsumowanie rozmowy rekrutacyjnej:

Imie, nazwisko, aplikuje na stanowisko:

Zapis obserwaciji i faktow zebranych na Ocena z wyjasnieniem
podstawie rozmowy Spetnia wymagania
Watpliwosci

Nie spetnia wymagan

Wymagania twarde:
Wyksztatcenie

Doswiadczenie zawodowe
Wiedza merytoryczna

Umiejetnosci (typu obstuga programu
komputerowego, urzadzen biurowych)

Kompetencje

Definicje kompetenc;ji
Wymaganych na stanowisku
Np. komunikacja

Opis wymaganych zachowan

Wspoélpraca w zespole
Opis wymaganych zachowan

Decyzja z uzasadnieniem

Co nalezy obserwowac/wyjasnic¢
podczas okresu prébnego?

Informacja kto i kiedy prowadzit
rozmowe rekrutacyjng

Przed podpisaniem umowy na czas prébny warto spotkaé sie jeszcze raz z wybranym kandydatem i raz jeszcze
przedstawi¢ warunki zatrudnienia. Je$li decyzja po obu stronach jest pozytywna, zazwyczaj pierwsza umowa, jakg

podpisujemy z pracownikiem, jest umowag na okres probny. Podczas spotkania i podpisania umowy wazne jest,
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abysmy:
o jeszcze raz przedstawili pracownikowi (najlepiej na pismie) opis stanowiska, oméwili cel stanowiska, gtowne
zadania, strukture firmy
o wartosci, misje, cele, kulture, preferowane postawy
o omowili czas trwania okresu probnego, warunki zatrudnienia, godziny pracy, system ocen, system

wynagradzania i motywowania

Adaptacja pracownika

Okres probny jest czasem, kiedy mozemy obserwowaé i weryfikowa¢ informacje, jakie uzyskalismy
od kandydata podczas rozmowy rekrutacyjnej. Istotne jest wrécenie do formularza podsumowujacego rozmowe
rekrutacyjng, zwtaszcza do czesci dotyczacej kompetencii i zachowan. Jesli mieliSmy jakie$ watpliwo$ci warto zwrdci¢
uwage, w jakim kierunku zmierza rozwdj pracownika. Jesli watpliwosci sie rozwiejg zyskujemy pewno$é, ze dalej
chcemy rozwija¢ wspotprace, jesli sie potwierdza, mamy do wyboru — otwartg rozmowe o pojawiajgcych sie
trudno$ciach lub nie przediuzenie umowy, jesli jesteSmy pewni, Zze okreslone zachowanie wyklucza dalszg

wspotprace.

Przed wprowadzeniem nowego pracownika do organizacji pracodawca powinien:
e Poinformowac zespdt pracowniczy o dotgczeniu nowego pracownika,

e Przygotowa¢ miejsce i materiaty do pracy.

WAZNE: Jezeli nowoprzyjety pracownik ma pracowaé przy biurku poprzedniego pracownika, nalezy je doktadnie

opréznic.

Najwazniejsze zasady dotyczace wprowadzania nowoprzyjetego pracownika do organizacji przez bezpo$redniego

przetozonego:

Pierwsze kilka dni - przetozony powinien:

1. Wyjaéni¢ ogolinie funkcjonowanie organizacji,

2. PrzedstawiC pozostatym cztonkom zespotu, organizacji nowoprzyjetego pracownika,

3. Wyjaséni¢ strukture organizacji oraz role w funkcjonowaniu najwazniejszych, a w przypadku matych organizacj,
wszystkich osob

4.  Przedstawi¢ zakres obowigzkéw pracownika i by¢ gotowy na udzielanie wyjasnien

5. Upewnic sie, ze pracownik zna rozkfad biura, wyja$ni¢ zasady korzystania z kuchni, wskazac tazienke,

Trzeba pamietaé, ze nowoprzyjety pracownik, jest w ogromnym stresie podejmujac nowa prace, dlatego ilosé

informaciji nalezy ograniczy¢ do minimum zaréwno ustnych jak i tych na pismie.
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Po pierwszym tygodniu - przetozony powinien:
1. Oceni¢ krétko prace nowoprzyjetego pracownika

2. Zacheci¢ pracownika do wyrazenia opinii i rozwianie watpliwo$ci z pierwszego tygodnia.

Po pierwszym miesigcu — przetozony powinien:
1. Oceni¢ krétko prace nowoprzyjetego pracownika

2. Zwrdcié uwage na mocne strony pracownika oraz wskaza¢ mu obszary do uzupetnienia, bgdz modyfikacji

Po pierwszym miesigcu - przetozony powinien:
1. Catosciowo oceni¢ wyniki i dokonania pracownika w tym okresie zycia

2. Upewni¢ sie, czy pracownik nadal jest zainteresowany kontynuacja wspotpracy.

Po okresie prébnym czeka nas kolejna rozmowa i decyzja. Je$li chcemy kontynuowa¢ wspotprace warto, aby ta

rozmowe potraktowa¢ podsumowujaco i motywujaco. Przygotowac sie i udzieli¢ pracownikowi informacje zwrotna.

Wazne jest, by prowadzi¢ dokumentacje zaréwno z rozmowy rekrutacyjnej, w trakcie i po zakorczeniu okresu
prébnego oraz taczy¢ te oceny z systemem ocen. Daje to jasno$¢ pracownikowi, jakie sg oczekiwania firmy, pokazuje,
z firmie zalezy na rozwoju pracownikéw, klarownosci tego, co moze by¢ nagradzane, wyrdzniane. Buduje to tym
samym poczucie stabilno$ci, bezpieczenstwa, ale tez i pokazuje, jakie sq wymagania i co mozna uzyskac¢ spetniajac

je.

Podsumowanie okresu prébnego:

Imig, nazwisko, stanowisko:

Zapis obserwacii i faktow | Ocena z wyjasnieniem
zebranych podczas Spetnia wymagania
okresu probnego Watpliwosci
Nie spetnia wymagan

Wymagania twarde:
Wiedza merytoryczna

Umiejetnosci (typu obstuga programu komputerowego,
urzadzen biurowych)

Kompetencje

Definicje kompetencji
Wymaganych na stanowisku
Np. komunikacja

Opis wymaganych zachowan

Wspotpraca w zespole
Opis wymaganych zachowan
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Poréwnanie informacji po rozmowie rekrutacyjnej i po
okresie probnym

Jakie zachowania fakty przemawiajg za tym by
kontynuowaé /rozwigza¢ wspdtprace?

Decyzja z uzasadnieniem

PODSUMOWANIE procesu rekrutacji w liczbach

3/ 4 kandydatow

dzieli sie z otoczeniem ztymi doSwiadczeniami z rekrutacji, rozmawiajac o tym z rodzing i znajomymi. Niemal co
pigty robi to za pomocg mediow spoteczno$ciowych

Nietrudno zrozumie€, ze pani, ktéra zbiera aplikacje drogg mailowa, nie zawsze ma czas i ochote wysyta¢
kazdemu informacje zwrotng, ale ...

7 7 procent

kandydatéw zmienia opinie o firmie na negatywna, jesli nie otrzyma odpowiedzi na swojg aplikacje.

62 procent

kandydatéw stara sie zweryfikowa¢ w mediach spotecznosciowych to, czy obraz firmy roztaczany przez nig na
witrynie korporacyjnej i rekrutacyjnej, znajduje potwierdzenie w faktach i odczuciach tych, ktérzy mieli z nig
kontakt.

NAJWIEKSZE KORZYSCI ZE STOSOWANIA MEDIOW SPOLEQZNOSCIOWYCH W
REKRUTACJI W OPINII SAMYCH REKRUTEROW

e Pozwalajg dotrze¢ do ,pasywnych” kandydatéw 80 proc.
e Budujg Swiadomo$¢ marki i wizerunek firmy 39 proc.

e Pozwalajg obniza¢ koszty rekrutacji 28 proc.

e Pomagajq budowac dobre relacje z kandydatem 26 proc.
e Przyciggajq ludzi na witryne firmy 22 proc.

e UmoZliwiajg publikowanie wiadomosci o firmie 9 proc.
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Cwiczenie: Kwestionariusz rekrutacyjny

Prosze zapoznac sie z przyktadowym kwestionariuszem rekrutacyjnym i wypetic¢, go informacjami
z CV idealnej kandydatki/idealnego kandydata, ktérzy byliby najbardziej pozadani na tym stanowisku.

SEANOWISKO: .ot s s s s s sr s sas e

1. Petna nazwa stanowiska

7. Palacy o TAK o NIE
8. Konieczne dyplomy, certyfikaty

11. Prawo jazdy o TAK o NIE
12. DYSPOZYCYINOSCE ..ottt ettt st

13. Podstawowe obowigzki
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Cwiczenie: analiza CV

Ewa Tanczynska

Adres: ul. Taneczna 13 m.1
00-265 Warszawa
Tel. kom. 502 555 222
e-mail: ewa.tanczynska@onet.pl
Wryksztalcenia
1981-1989 Panstwowa Szkota Baletowa w Warszawie,

kierunek: Taniec klasyczny

Doswiadczenie zawodowe

1989 - obecnie Polski Teatr Tanca - Balet Poznanski
Solistka baletu

2005 -2009 Wystepy w stylu modern jazz i brodway jazz w krajach Europy
zachodniej, USA i Japonii
Kontrakt zewnetrzny

06.2011 - obechie Teatr Wielki w Poznaniu
Wspotpraca z dziatem edukacji

04.2014 Projekt ,,Sztuka Tanczenia” przy Teatrze Wielkim w Poznaniu
Koordynatorka warsztatéw dla studentow i nauczycieli

2011 - obecnie Zajecia baletowe dla dzieci
Wielkopolskie instytucje edukacyjne

Kursy i szkolenia

2010 Kurs pedagogiczny
2006 Szkota Komputerowa IT - MsOffice

Obsluga komputera

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excell, Access, Powerpoint) oraz Internetu i poczty
elektronicznej

Informacje dodatkowe

Data urodzenia: 18 lipca 1970

Komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego

Liczne nagrody za dziatalno$¢ artystyczna, pedagogiczng i choreograficzng na festiwalach w Polsce
i zagranicg

Zainteresowania

Literatura kobieca, podrdze po Polsce, szydetkowanie

Ja, nizej podpisana wyrazam zgode na przetwarzanie w rozumieniu Ustawy z 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 1997 r. Nr 133, poz. 883) moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

Ewa Tanczynska
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Ewa Tanczynska

Adres: ul. Taneczna 13 m.1
00-265 Warszawa

Tel. 502 555 222

e-mail: ewa.tanczynska@onet.pl

Cel zawodowy

Podjecie pracy w placowce edukacyjnej jako koordynator/administrator.

Kompetencje

X3

o

Uprawnienia pedagogiczne

Doswiadczenie w pracy pedagogicznej z réznymi grupami wiekowymi
Znajomos¢ specyfiki pracy w obszarze edukaciji

Praktyczna wiedza na temat koordynacji projektéw

Biegta umiejetnos¢ komputera

Doktadnos$¢, starannosé, wytrwatosc i cierpliwosé

Zdolnos$¢ do efektywnego zarzadzania sobg w czasie

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presjg czasu

5

o

X3

o

K/
0.0

X3

A

R/
0.0

R/
0.0

X3

*

X3

*

Doswiadczenie zawodowe

1989 - obecnie Polski Teatr Tanca — Balet Poznanski
Solistka baletu

2005 -2009 Kontrakt zewnetrzny na wystepy w stylu modern jazz i brodway jazz
w krajach Europy zachodniej, USA i Japonii

06.2011 - obecnie Wspoétpraca z dzielem edukacji
Teatr Wielki w Poznaniu

04.2014 Koordynatorka projektu warsztatowego dla studentéow i nauczycieli
~Sztuka Tanczenia” przy Teatrze Wielkim w Poznaniu

2011 - obecnie Prowadzenie zajec baletowych dla dzieci
Wielkopolskie instytucje edukacyjne

Wyksztalcenie

2010 Kwalifikacyjny kurs pedagogiczny
Centrum Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli w Poznaniu

1981-1989 Panstwowa Szkota Baletowa w Warszawie,
kierunek: Taniec klasyczny

Kursy i szkolenia

2010 Kwalifikacyjny kurs pedagogiczny
Centrum Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli w Poznaniu

2006 Szkota Komputerowa IT - MsOffice
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Inne umiejetnosci

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Access, Power Point) na poziomie EDCL Advanced
Biegta umiejetnos$¢ wyszukiwania informacji w Internecie oraz obstuga poczty elektronicznej;
Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Czynne prawo jazdy kat. B

Informacje dodatkowe

Dziatalnos¢ pedagogiczna i choreograficzna - liczne nagrody na festiwalach tanca w Polsce
i zagranica,

Zainteresowania

Kreatywna edukacja wg Kena Robinsona, projekty artystyczno-spoteczne, odkrywanie bogactwa
historycznego Polski, rekodzieto artystyczne - szydetkowanie

Ja, nizej podpisana wyrazam zgode na przetwarzanie w rozumieniu Ustawy z 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 1997 r. Nr 133, poz. 883) moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji.

Ewa Tanczyriska
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Cwiczenie: przygotowanie listu motywacyjnego

List motywacyjny moze by¢ doskonatym narzedziem poznania kandydata/tki. Warunek jest jeden: popro$ o napisanie
listu motywacyjnego na zadany temat. Zadaj najwyzej 3 pytania, na ktore chcesz uzyskaé odpowiedz w liScie
motywacyjnym. Nawigzanie do listu motywacyjnego w rozmowie rekrutacyjnej da Ci mozliwos¢ zweryfikowania
odpowiedzi, dopytania o dodatkowe fakty i umiejetno$ci osoby aplikujacej. Jest tez pomocne w rozpoczeciu rozmowy.
Kandydat odbierze taki poczatek rozmowy jako dowdd na zainteresowanie rekrutera i powazne traktowanie jego
osoby w procesie rekrutacii.

Ponizej propozycje pytan do listu motywacyjnego.
Osoby zainteresowane prosimy o zataczenie aktualnego CV oraz odpowiedz na ponizsze pytania:

Powod zmiany pracy.

Dostepnosé/okres wypowiedzenia

Oczekiwane wynagrodzenie netto

Dotychczasowe do$wiadczenie i/lub formalne kwalifikacje w zakresie .........

Dotychczasowe doswiadczenie w pracy z ...........

Jak wyobraZza sobie Pan/i przyktadowy dzier pracy na tym stanowisku? Jakie czynnosci sprawig Pani/Panu
szczegolng satysfakcje?

Co Panalnig sktonito do aplikowania na to stanowisko?

Czego nauczyta sie Pani/Pan w ostatnim roku?

9. Prosze podac jakie szkolenia odbyta/odbyt Pan w ostatnich dwach latach?

DW=

© N
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Stowniczek ogtoszen rekrutacyjnych
Jezyk Jezyk rekrutacji
moéwiony/codzienny

Punktualno$é

Punktualno$¢/Zarzadzanie sobg w czasie

Lojalno$¢ wobec zespotu

Umiejetnos¢ pracy w zespole / umiejetnos¢ pracy zespotowe;

Lojalno$¢ wobec

pracodawcy

Gotowos¢ do nawigzania diugoterminowej wspétpracy / Lojalnos¢, dyskrecja oraz

zachowanie poufno$ci w powierzonych zadaniach

Kultura osobista

Wysoka kultura osobista

Dobra aparycja

Mita aparycja/schludny wyglad/nienaganny wyglad

Odporno$¢ na stres

Odpornos¢ na stres / zarzadzanie sobg w stresie / Umiejetnos¢ pracy w stresie / pod

presjq .....

Umiejetnos¢ pracy nad
sobg / samorozwoj /

doskonalenie siebie

W zalezno$ci od stanowiska trzeba u$cisli¢, czasami jest to dgzenie do celu,

realizowanie zadan, a rozwéj osobisty najczesciej oferuje pracodawca

Updr w dazeniu do celu

Zorientowani e na cel/ orientacja na zadanie / na realizacje zadania / orientacja na

osigganie celow

Umiejetnosci pracy w

grupie

Umiejetnosci pracy w grupie / w zespole

Kreatywnos$¢

Kreatywnos¢ / czesto wystepuje w ogtoszeniach, ale pytanie, na jakim polu dana

osoba ma sie wykazac kreatywnoscig,

Odpowiedzialno$¢

Poczucie odpowiedzialno$ci za powierzone zadanie / mienie / za zespot

Ambicja Sama w sobie nie jest zla ©, jednak lepiej ztagodzi¢ wyrazeniem: ambitne podejscie
do wykonywanych zadan

Sumiennos¢ Czesto w komplecie: doktadnosé, sumiennosé i zaangazowanie / samodzielno$c¢,
odpowiedzialno$¢ i sumienno$¢ / doktadno$¢ i sumienno$é

Odpornos¢ na krytyke Umiejetnosé radzenie sobie krytyka i oceng,

Elastycznosé Czesto w zestawieniu, np. Zaangazowanie, elastyczno$¢ i motywacja do poszerzania

wiedzy; ale réwniez jako elastyczno$¢ i otwarto$¢ na zmiany / elastyczno$é w

dziataniu / elastyczno$¢ w mysleniu /

Dobra pamie¢

dobra pamiec¢, zdoInos¢ szybkiego kojarzenia liczb / faktéw / zdarzen / ludzi

Praca pod presjg

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu / wyniku / odpornos¢ na presje otoczenia

Szacunek dla pracy

Postawa czesto mylona z podlegto$cig i niestusznie. Szacunek mile widziany w
kontaktach wewnatrz organizacji / firmy / w relacji z klientem / komunikacja oparta na

szacunku dla odmiennosci potrzeb / pogladéw klienta

Organizacja czasu

Umiejetnos¢ planowania wtasnego czasu / oraz podlegtego zespotu / Umiejetno$é

zarzadzania czasem wtasnym oraz przetozonych

Personnel Training Institute
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Rozwigzywanie konfliktow

Umiejetnosci negocjacyjne i mediacyjne / Umiejetno$¢ / Nastawienie na

rozwigzywania konfliktow

Profesjonalizm

Nalezy doprecyzowac w czym jest sie profesjonalnym, np. profesjonalizm i
zaangazowanie w realizowane projekty, profesjonalizm i odpowiedzialno$¢ za
powierzone projekty, Profesjonalizm w obstudze klienta / profesjonalne podejscie do

klienta

Przystosowanie do nowych

Umiejetnos¢ szybkiej adaptaciji do nowego otoczenia / do nowych warunkéw / do

miejsc zmiennych warunkdéw pracy

Dyscyplina Obecnie stowo nacechowane negatywnie, czasami uzywane w innym kontekscie, np.
,Oczekiwane: sumiennos¢ i dyscyplina (bardzo dobra organizacja pracy)”

Pracowito$¢ Oprécz wiozonego wysitku (pracy) liczy sie efekt / wynik, czyli: Zaangazowanie /

poczucie odpowiedzialno$ci /za powierzone zadania lub w zestawieniu entuzjazm,

pracowito$¢ i zaangazowanie/ Uczciwos¢, pracowito$¢ i odpowiedzialnosé

Ekspozycja spoteczna /

Poddanie sie ocenie

Umiejetnosci prezentacyjne / autoprezentacyjne; Rzadko wystepuje jako ,ekspozycja
spoteczna’, ale przyktadami sg publiczne wystapienia (referaty, konferencje itp.),
praca w grupie (praca zespotowa, w tym burze mézgow), prowadzenie grupy (np.
szkoleniowej), rozmowy kwalifikacyjne (np. wywiad panelowy). Ekspozycja spoteczna
to szansa na zaprezentowania sie na forum publicznym i zyskanie aprobaty
spotecznej, powazania i szacunku dla swojej osoby, wiasnych osiagnie¢ i efektow

swojej pracy.

Samodyscyplina

Wysoko rozwinieta samodyscyplina / wewnetrzna motywacja i samodyscyplina /

samodyscyplina i samodzielno$¢ / samodyscyplina i organizacja pracy wiasnej

Poszukiwanie rozwigzan

Umiejetnos¢ prezentowania rozwigzan / umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw /

umiejetno$¢ wypracowywania rozwigzan / kompromisu / che¢ poszukiwania nowych

rozwigzan
Uczenie grupy / oséb umiejetno$¢ stymulowania aktywnos$ci grupy, rozbudzania motywacji do pracy /
indywidualnych umiejetno$¢ dawania wsparcia, dodawania odwagi / umiejetne zachecanie do
wyprébowywania nowych zadan czy zachowan / dostosowanie przekazu do odbiorcy
Analizowanie Analityczne podejscie do problemu / umiejetnos¢ analizy danych liczbowych /
stownych / statystycznych itd.
Stuchanie Umiejetnos¢ stuchania ze zrozumieniem / koncentracji uwagi na drugiej osobie
Ttumaczenie Umiejetnos¢ formutowania przekazu w sposob jasny, zrozumiaty, prosty i zwiezty,
dostosowania jezyka do odbiorcow
Przekonywanie Umiejetnos¢ argumentowania / umiejetnos¢ wywierania wptywu /

Determinacja

Determinacja w dazeniu do celu / osiggania celow

Wykonywanie polecen

Dotyczy raczej zakresdw obowigzkow, niz umiejetno$ci, wystepuje ewentualnie jako:

starannos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu poleconych zadan

Personnel Training Institute
www.pti.edu.pl; tel. 664 129 586; 698 241 308

22



Personnel

etiutg
Wyobraznia Do usci$lenia, o jaki typ wyobrazni chodzi
Pomystowo$¢ Pomystowos$¢ / kreatywno$¢ / umiejetnos¢ kreowania oryginalnych rozwigzan /
elastyczno$¢ w dziataniu / mysleniu
Szybkos¢ Do usci$lenia, o jakg szybkos¢ chodzi: w podejmowaniu decyzji, refleks, czy
wydajnos¢ pracy
Wytrwato$¢ Wytrwato$¢ w dazeniu do celu / do osiagania zatozonych celow

Komunikacja (w grupie)

Sprawne komunikowanie sie z innymi, umiejetno$¢ formutowania przekazu w sposéb

jasny, zrozumialy, prosty i zwiezty, dostosowania jezyka do odbiorcow

Pomaganie innym

Bardzo szerokie pojecie, kluczowe dla zwodow doradczych, ustugowych, medyczno-

opiekunczych i zwigzanych ze sprzedazg

Wspditpraca w grupie

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Dbatos¢ o przedmioty

Dbatos¢ o powierzone mienie / poczucie odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Podzielno$¢ uwagi

Wielozadaniowos¢ oraz umiejetnos¢ ustalania priorytetéw w codziennej pracy

Dostosowanie do sytuacii

Umiejetnosé szybkiego dostosowania sie do nowych sytuacji /Umiejetnosé
adekwatnej reakcji na nieoczekiwane zdarzenia / Lub umiejetno$¢ dostosowania

ubioru do sytuaciji, np. w sytuacjach formalnych

Organizowanie ludzi

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem / umiejetno$¢ organizowania pracy zespotu /

motywowanie / wywieranie wptywu na grupy

Znajomo$¢ kultury i sztuki

W zaleznosci od stanowiska, nalezy uscisli¢, czego dokfadnie dotyczy nasza

znajomos¢ tych zagadnien (zgodnie z prawda!)

Umiejetnosci

Umiejetnosci pedagogiczne, czesto w duecie z uprawnieniami pedagogicznymi

pedagogiczne

Szybka reakcja Umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji / umiejetno$¢ improwizacji / kreatywno$é
w podejsciu do rozwigzywania problemow / refleks /

Perfekcjonizm Zamitowanie do porzadku / dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy / dbatos¢ o
szczegoty

Samodzielno$¢ Czesto w komplecie: Samodzielnos¢ i systematycznos¢ w dziataniu / Umiejetno$é

organizacji pracy wtasnej i samodzielno$¢ / Samodzielno$¢ i inicjatywa w dziataniu

Latwos¢ nawigzywania

kontaktow

Umiejetnosé nawigzywania kontaktdw / umiejetnos¢ nawiazywania relacji z klientem /

umiejetnos¢ ksztattowania dtugotrwatych relacji interpersonalnych
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Cwiczenie - ogtoszenia rekrutacyjne — obszary kompetencyjne

Prosze zastandw sie i zapisz jakich kompetencji oczekuje pracodawca, ktéry opublikowat ponizsze
ogfoszenia.

1. Szkota jezykowa M. E. poszukuje kreatywnych lektoréw jezyka angielskiego. Oczekujemy: min. Ill rok filologii
angielskiej, doSwiadczenia i pasji.

Oczekiwane kompetencje kandydata/tki:

2. Rajski Raj - zajecia jezykowe dla dzieci
poszulslij thorow . angielskiego do wspbfpracy na rejon .................

.

Oferujey p>rogram nauczania, pomoce dydaktyczne, elastyczne godziny pracy.
Kreatywne, umiejgce pracowac z dzie¢mi osoby zapraszamy do przestania cv.

Oczekiwane kompetencje kandydata/tki:

3. Malinowy Domek zajecia jezykowe dla dzieci poszukuje lektordéw jezyka angielskiego do prowadzenia zaje¢ w
przedszkolach lub zajecia one-to-one z dojazdem do domu.
YVymagane studia filologiczne lub NKJO, kreatywno$¢, cierpliwo$¢, umiejetnos¢ pracy z dzieémi 2-12 lat.

4. Poszukujemy lektorow jezyka angielskiego do prowadzenia zaje¢ w przedszkolu i szkole podstawowej (klasy
1-3). Poszukujemy os6b, ktére juz pracowaty z dzie¢mi, osob z poczuciem humoru, sympatycznych,
potrafigcych atrakcyjnie prowadzi¢ zajecia. Oferujemy: wysokie zarobki, atrakcyjna prace, duze mozliwosci
rozwoju. Praca od grudnia

Oczekiwane kompetencje kandydata/tki:
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5. Prywatna Szkota Jezykowa poszukuje nauczyciela jezyka angielskiego

WYMAGANIA:
-przygotowanie pedagogiczne
-wyksztatcenie kierunkowe
-doSwiadczenie

OFERUJEMY:

- atrakcyjne wynagrodzenie
- mitg atmosfere

- referencje

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie swojego CV.

Z dopiskiem Radosnice

Oczekiwane kompetencje kandydata/tki:

6. Centrum Jezykoéw Obcych poszukuje nauczyciela jezyka angielskiego

WYMAGANIA:
-przygotowanie pedagogiczne
-wyksztatcenie kierunkowe
-doswiadczenie

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie swojego CV.

Prosze o dotaczenie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz.
883)

Oczekiwane kompetencje kandydata/tki:

,Never ever - Korepetycje” — ogéinopolska sie¢ profesjonalnych akademii korepetycyjnych poszukuje nauczycieli lub
0s6b mogacych prowadzi¢ zajecia z jezyka angielskiego i jezyka niemieckego. Wraz z wyjatkowymi nauczycielami i
sprawdzonymi metodami nauczania tworzymy jedyny w Polsce elitarny program regularnej pomocy pozalekcyjne;.
Jeste$my zainteresowani tylko osobami o wyjatkowych zdolno$ciach w przekazywaniu wiedzy, lubigcych mtodziez,
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swojg prace, i posiadajacych duzg, nieszablonowg wiedze w swojej dziedzinie.

Oferujemy:

* Legalne zatrudnienie

* Praca w godzinach popotudniowych

« State wynagrodzenie zalezne od zaangazowanie
« Stacjonarng prace w centrum korepetycyjnym
Zainteresowata Cie nasza propozycja wyslij CV

Oczekiwane kompetencije kandydatartki:
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Cwiczenie: Kompetencje w rozmowie rekrutacyjnej

Polecenie:

Prosze zaznaczy¢ 3 obszary kompetencyjnych, o ktore chciataby Pani/Pan zapyta¢ potencjalng
kandydatke/kandydata na wakujace stanowisko.

(Inicjatywalwysitki, kreatywno$¢, umiejetnos¢ oceny, energia, odporno$¢ na stres, motywacja, wrazliwosé
interpersonalna, umiejetnos¢ stuchania, umiejetno$¢ prezentacii, umiejetno$é wptywania na innych, umiejetno$ci

planowania i organizowania, inne.....?

Wybierz teraz jedng z nich i podaj przyktadowe pytania do sprawdzenia tej kompetencji

1.

Personnel Training Institute
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Cwiczenie: Przyktadowe pytania w rozmowie rekrutacyjnej

Polecenie:

Prosze przeczyta¢ uwaznie pytania, ktére mozna zada¢ w trakcie rozmowy rekrutacyjnej. Prosze oceni¢ ich

przydatno$¢ do zweryfikowania informacji zawartych w cv kandydatki’kandydata. Uwaga dodatkowa: okre$lenie

,mozna zada¢” oznacza, ze kandydatki i kandydaci najczesciej znajg te pytania oraz spodziewajq sie ich w tracie

rozmowy rekrutacyjne;.

Pytania podstawowe:

. Powiedz mi co$ o sobie
. Jakie sg Twoje mocne strony, a jakie stabe strony??
. Dlaczego chcesz pracowaé na tym stanowisku?
. Dlaczego zdecydowate$ sie odpowiedzie¢ na naszg oferte pracy?
. Co lubite$ najbardziej w swojej poprzedniej pracy?
. Dlaczego odszedtes z poprzedniej pracy?
. Co wiesz o naszej branzy/firmie?
Wywiad:
. Jakie obowigzki/zadania miate$ w ostatniej pracy?
. Jaka jest Twoja najwieksza porazka? Czego Cie nauczyta?
. Co Cie irytuje w innych ludziach i jak sobie z tym radzisz?
. Jakie zadania byly dla Ciebie za trudne? Jak sobie poradzite$?

Pytania o wynagrodzenie:
. Jakie sg Twoje oczekiwania finansowe?
. lle chcesz zarabiac?
Pytania o rozwoj kariery:
. Czego szukasz, jesli chodzi o rozwdj kariery zawodowej?
. Co zrobisz, aby udoskonali¢ swoje umiejetnosci zawodowe?
o Co chciatbys$ robi¢ za 2, 5110 lat?
Wiecej na Twoj temat:

. Jaka bytaby dla Ciebie idealna praca?

. Opowiedz mi o osiggnieciach, z ktérych jeste$ dumny.

. Z jakimi ludzmi najlepiej Ci sie pracuje i dlaczego?

. Kto wywart najwiekszy wptyw na Twoje zycie zawodowe? | jak?
. Czego bedzie Ci brakowato z Twojej poprzedniej pracy?

. Co robisz w wolnym czasie?
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Polecenie:
Prosze pamigtac, ze nalezy tez sie przygotowac na ewentualne pytania ze strony

kandydatki/kandydata. Napisz 3 informacje, ktdre chciataby$/chciatbys przekazaé

kandydatce/kandydatowi na wakujgce stanowisko.
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Cwiczenie: Przygotowanie do feedbacku po procesie adaptacji

O co idlaczego zapytalibyScie pracownika po okresie adaptacji o:

a)

sprawy, ktére sprawiaja pracownikowi najwieksze trudnosci,

szczegdlne obszary zainteresowan w dziatalnosci firmy,

ocena przebiegu procesu adaptaciji przez pracownika (mocne i stabe strony),
wnioski i pomysty powstate w okresie zatrudnienia,

stopien integraciji z zespotem,

dalsze plany zawodowe i edukacyjne pracownika.

Personnel Training Institute
www.pti.edu.pl; tel. 664 129 586; 698 241 308

30



Personnel

Training
Institute

W jaki sposo6b ocenialiby$cie pracownika po okresie adaptacji pod katem
a) analizy i oceny wydajnosci/jakosci pracy,
b) sposéb zachowania pracownika (kultura osobista, kontakty miedzyludzkie),
c) wiedzy o firmie i regutach funkcjonowania,
d) oceny mozliwo$ci rozwoju pracownika,

e) stopien integracji z zespotem.
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