Ryszard Jurkowski — Rozmowy
rekrutacyjne | pracownicze

Wspodtczesne organizacje, ktdére odnoszg sukces, rozumiegjg, ze ich
najcenniejszym kapitatem s3a ludzie. Dlatego tak istotne jest nie tylko skuteczne
ich pozyskiwanie, ale réwniez rozwijanie, motywowanie i budowanie z nimi
dtugofalowych relacji. Wtasnie temu stuzy dobrze zaplanowana i przeprowadzona
rozmowa rekrutacyjna oraz rozmowa rozwojowa. Niniejszy dokument stanowi
praktyczny przewodnik po procesie rozmow z kandydatami i pracownikami — z

perspektywy menedzera, lidera i organizacji jako catosci.

Przygotowanie do rozmoéw rekrutacyjnych

Aby skutecznie przeprowadzi¢ rozmowy rekrutacyjne (RR), kluczowe jest przygotowanie kilku grup
W organizacji:
1.1. Zarzqd i prezesi spotek grupy — przeprowadz z nimi rozmowy oraz zle¢ im realizacje RR z
podlegtym personelem.
2.2. Liderzy i menedzerowie najlepszych biur — zaangazuj ich w proces rozmow.
3. 3. Kluczowi pracownicy i wspoétpracownicy oraz wybrani klienci objeci rekrutacjg — ich

perspektywa jest nieoceniona.

Komunikacja wartosci rozmoéw rekrutacyjnych


https://fpci.pl/

Warto jasno zakomunikowac uczestnikom rozmow, jakie korzysci niesie ten proces:
- Lepsze zrozumienie wyzwan i potrzeb pracownikow.
- Gtebszy wglad w problemy organizacyjne.
- Mozliwos¢ zwiekszenia efektywnosci i wynikow.
- Wzrost motywacji zespotow.
- Lepsze wykorzystanie potencjatu pracownikéw i wspotpracownikow.
- Skuteczniejsza realizacja celéw — wiasnych i zespotowych.
- Usprawnienie komunikacji i wspotpracy w biurach i zespotach.
- Rozwdj kompetencji przywddczych.
- Poznanie punktu widzenia pracownikow.
- Sprawiedliwa i trafna ocena pracy.

- Informacja zwrotna na temat wspodtpracy z przetozonymi.

- Zebranie cennych pomystéw na rozwdj i zmiany w organizacji.

Korzysci pltynace z rozméw rekrutacyjnych

Dobrze przeprowadzona rozmowa rekrutacyjna przynosi szereg korzysci zarowno dla pracownika,
jak i dla organizacji:
1. Lepsze zrozumienie misji i celdw organizacji.
2. Jasne okreslenie roli pracownika w realizacji strategii firmy.
3. Mozliwosc¢ zgtoszenia oczekiwanych zmian w zakresie obowigzkow.
4. Uzyskanie informacji zwrotnej na temat wiasnej pracy — zaréwno mocnych stron, jak i obszarow
do poprawy.
5. Okreslenie priorytetéw oraz sposobdw realizacji zadan.
6. Umozliwienie bezposredniej rozmowy z przetozonym na temat:
- barier we wspotpracy,
- oczekiwan wobec firmy,
- sugestii zmian w zespole lub strukturze organizacyjnej.
7. Negocjowanie realistycznych celéw zawodowych.
8. Mozliwos¢ omowienia warunkow wynagrodzenia, prowizji i premii.
9. Rozmowa o planach rozwoju i sciezkach kariery.
10. Poprawa komunikacji w zespole i dziale.
1. Lepszy przeptyw informacji w catej firmie.

12. Wzrost efektywnosci wspdtpracy w zespole i organizacji.

Wyznaczanie i uzgadnianie celow



Cele ustalane wspodlnie z pracownikami i wspdtpracownikami powinny by¢:
1. Konkretne — jasno okreslone i jednoznaczne.
2. Mierzalne - z ustalonymi wskaznikami oceny realizacji.
3. Ambitne — motywujace do dziatania i rozwoju.
4. Akceptowane — uzgodnione i zaakceptowane przez pracownika, najlepiej zgtoszone z jego
inicjatywy.
5. Realistyczne — osiggalne przy odpowiednim wysitku w okreslonym czasie. 6. Okreslone w czasie -
Z wyraznym terminem realizacji.

7. Pozytywnie sformutowane - wskazujace, co chcemy osiaggnac, a nie czego unikac.

Pomocne pytania przy ustalaniu celéw:
- Jakie obszary przyniosty Ci najlepsze wyniki?
- Gdzie wyniki byty stabsze i dlaczego?
- Jakie dziatania podjates w celu obnizenia kosztow lub zwiekszenia marzy?
- Jakie dziatania zwiekszyty produkcje lub sprzedaz?
- Jakie cele biznesowe wyznaczasz sobie na ten rok?
- Jakie widzisz mozliwosci rozwoju firmy?

- Jak zamierzasz wptynac na redukcje kosztow i wzrost sprzedazy?

Formularz rozmowy rekrutacyjnej - pytania rozwojowe

Ten zestaw pytan wspiera rozwoj pracownika i analize jego potencjatu:
1. Jakie trzy sukcesy zawodowe uwazasz za najwazniejsze?
2. Jakie s3 Twoje najmocniejsze strony?
3. Jak mozemy wykorzystac¢ Twoje mocne strony w zespole?
4. Jakie obszary Twojej pracy wymagaja poprawy?
5. Jakie umigjetnosci chcesz rozwijac (wybierz 2-3)?
6. Co moze pomoc Ci w rozwoju tych kompetencji?
7. Gdzie widzisz siebie zawodowo za trzy lata?
8. Jak oceniasz zaufanie w swoim zespole?
9. Jak oceniasz wspotprace w zespole?
10. Jak oceniasz swoja wiarygodnosc¢ i dotrzymywanie zobowigzan?
1. Jak podchodzisz do samodoskonalenia?
12. Co zrobisz, aby poprawic jakosc¢ obstugi klienta?
13. Jak zwiekszysz innowacyjnosc¢ zespotu?
14. Co zrobisz, aby usprawni¢ wspotprace wewnetrzna?
15. Jak mozesz poprawic satysfakcje klienta/wspotpracownika?

16. Czego oczekuja od nas klienci i wspdtpracownicy?



17. Jakie dziatania pozwola nam wyprzedzi¢ konkurencje?
18. Czy jestes zadowolony z pracy swojego zespotu?
19. Jakie talenty dostrzegasz u swoich pracownikéw?
20. Kto moégtby Cie zastapic w przypadku awansu?
21. Jakie umiejetnosci rozwinates w zespole?
22.Jak planujesz poprawi¢ komunikacje w zespole?
23. Co zrobisz, aby zwiekszy¢ zaangazowanie zespotu?
24. Czy prowadzisz regularne szkolenia?

25. Jak oceniasz ich poziom?

26. Czy Twoi ludzie korzystajg z szkolen sprzedazowych?
27. Czy jestes zadowolony z efektow tych szkolen?
28. Jak oceniasz wyniki swojego zespotu?

29. Jakie dziatania podjatbys, by je poprawic?

Organizacja procesu rozmow rekrutacyjnych (RR)

Aby zapewnic skutecznosc i spdjnosc¢ catego procesu, nalezy zadbac o:
1. Zaplanowanie wptywu RR na inne systemy firmy (wynagrodzenia, szkolenia, coaching, zmiany
organizacyjne).
2. Opracowanie standardowego formularza RR.
3. Ustalenie obiegu dokumentéw zwigzanych z RR.

4. Wskazanie os6b odpowiedzialnych za analize wynikow rozmaow.
5. Okreslenie, jak i komu przekazywane beda wyniki RR.
6. Ustalenie harmonogramu rozmow w catej organizacji.

7. Dopasowanie rozmdow do struktury organizacyjnej (kto z kim rozmawia).
8. Zaplanowanie szkolen przygotowujacych do prowadzenia RR.
9. Okreslenie metod monitorowania i raportowania catego procesu.

10. Stworzenie planu komunikacji wewnetrznej dla tego projektu.

Kluczowe korzysci dla zarzadu z wdrozenia RR:

1. Poprawa wynikéw firmy.
2. Spdjnosc celdw z aktualng strategia organizacji.
3. Zgodnosc¢ dziatan z kulturg, wartosciami i etyka firmy.
4. | epsza wspotpraca i komunikacja.
5. Rozwdj kompetencji zgodny z potrzebami firmy.
6. Skuteczniejsze zarzadzanie zmiana.

7. Zwiekszenie zaangazowania pracownikow.



8. Redukcja rotacji kadrowej.
9. Planowanie sukcesji stanowisk.
10. Powigzanie wynikéw z wynagrodzeniem.
11. Lepsze decyzje personalne (awanse i zwolnienia).

12. Wzrost skutecznosci rekrutacji.

Ocena realizacji celéow z poprzedniego okresu

1. Identyfikacja mocnych i stabych stron pracownika.
2. Okreslenie jego potrzeb rozwojowych i zainteresowan.
3. Ustalenie priorytetowych celdéw na kolejny okres.
4. Okreslenie kryteridw oceny realizacji celdw.
5. Zdefiniowanie zakresu odpowiedzialnosci i decyzyjnosci.
6. Ustalenie zmian w wynagrodzeniu.

7. Projektowanie systemow motywacyjnych dopasowanych do celéw firmy.

Przygotowanie organizacji do wdrozenia systemu RR

1. Analiza aktualnych celéw strategicznych firmy.
2. Stworzenie planu dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom.
3. Zaangazowanie zarzadu w projekt i jego promocja.

4. Opracowanie systemu odpowiadajacego rzeczywistym potrzebom organizacji.
5. Ustalenig, jak wdrozyc¢ system ocen 8-poziomowych w sposdb motywujacy.
6. Szkolenie pracownikoéw do petnienia nowych rol.

7. Podpisanie niezbednych umow i formalnosci.

8. Stworzenie i realizacja planu komunikacji wewnetrznej dotyczacej RR.
Cele fatwe do wdrozenia w ramach RR
1. Budowanie kultury organizacyjnej zgodnej z misja, wizja i wartosciami.
2. Ciagte doskonalenie wynikow dzieki wykorzystaniu potencjatu pracownikow.
3. Wzrost motywacji i zaangazowania.

4, Poprawa wspotpracy i komunikacji wewnetrznej.

Rozmowy rozwojowe - wplyw na organizacje

- Utatwiaja realizacje strategii firmy.



- Podnosza motywacje i lojalnos¢ pracownikow.
- Wzmacniaja system rekrutacji i sukcesji.
- Pokazuja, ktére kompetencje sa dostepne, a ktdrych brakuje.
- Stuza jako podstawa do plandw szkolen, coachingu, dzielenia sie wiedza.
- Pomagaja w planowaniu wynagrodzen i struktury organizacyjnej.

- Wzmacniaja relacje przetozony—-pracownik.

Cwiczenie indywidualne - analiza kompetencji i czasu pracy

Lewa strona kartki:
- Co robie najlepigj?
- Co chciatbym robi¢ w pracy?
- Czego nie lubie i co mnie meczy?
Prawa strona kartki:
- lle czasu poswiecam na to, co mnie rozwija?
- lle czasu zajmuja czynnosci, ktérych nie lubie?

- W jakim stopniu realizuje swdj potencjat?

Informacje dla nowego pracownika przed rozpoczeciem pracy

- Warunki zatrudnienia (typ umowy, wynagrodzenie, benefity).
- Zakres obowigzkdw.
- Osoba wprowadzajgca do firmy.
- Informacje praktyczne (godziny pracy, parkowanie, positki).

- Zestaw informacji o firmie: historia, misja, wartosci, regulaminy, kodeks etyczny.

Testy dla pracodawcy i kandydata

Dla pracodawcy
- Jakie sg wartosci, misja, kultura firmy?
- Jakie s3 cele stanowiska?
- Jakie kompetencje sg kluczowe w firmie?
Dla kandydata:
- Jakie sg Twoje mocne strony i wartosci?
- Co daje Ci satysfakcje z pracy?
- Dlaczego chcesz zmienic¢ prace?

- Jakie masz oczekiwania rozwojowe?



- Czy pasujesz do kultury naszej firmy?

Podsumowanie

Rozmowy rekrutacyjne i rozwojowe nie s3 jedynie formalnoscia — stanowia fundament swiadomego
i nowoczesnego zarzadzania. To one pozwalaja nie tylko lepiej rozumiec potrzeby pracownikdw, ale
takze precyzyjnie ksztattowac kierunki rozwoju organizacji. W dynamicznie zmieniajacym sie swiecie
biznesu, umiejetnosc¢ prowadzenia otwartych, celowych i partnerskich rozmow z ludzmi staje sie
kluczowa kompetencja kazdego lidera. Od jakosci tych rozmdw zalezy motywacja zespotu, poziom
Zaangazowania, a takze efektywnosc catej firmy. Stworzmy kulture pracy, w ktérej rozmowa staje sie
przestrzenig do budowania zaufania, dzielenia sie wizja i wspolnego osiggania celow. Bo tylko wtedy
mozemy mowic¢ o prawdziwym przywodztwie — takim, ktdre rozwija ludzi, a nie tylko zarzadza ich

praca.
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