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ISTOTA METODYKI PROCESOW REKRUTACJI
I SELEKCJI W AGENCJACH PRACY TYMCZASOWEJ

Streszczenie: Artykut przedstawia zagadnienie istoty metodyki procesow rekrutacji i selekcji
personelu w przedsigbiorstwach z akcentem polozonym gloéwnie na agencje pracy tymcza-
sowej. Autorka wyjas$nia definicje procesow oraz prezentuje ich znamienita rol¢ w kazdej
organizacji, ich finalny wptyw na efekty w wielu obszarach oraz najczestsze btedy popetniane
przy ich realizacji. Artykut zawiera takze przyktad usprawnienia modelu procesu rekrutacji
i selekcji stworzony dla agencji pracy tymczasowe;.

Stowa kluczowe: rekrutacja, selekcja, agencja pracy tymczasowej, metodyka procesu doboru
pracownika, dobor pracownika.

1. Wstep

Dwa procesy doboru, jakimi sa rekrutacja i selekcja, szczegolnie w ostatnich latach
staty si¢ powszechnie rozumiane jako gléwne zagadnienia obszaru zarzadzania za-
sobami ludzkimi. Stato si¢ tak za sprawg tego, iz w tym samym okresie rynek pracy
zostal wzbogacony o agencje pracy tymczasowej, w ktorych do gtownych obowiaz-
kéw zatrudnionych tam specjalistow nalezy waski fragment funkcji personalnej —
rekrutacja i selekcja personelu. Ponadto, zwlaszcza na przestrzeni ostatnich pigtna-
stu lat, niewatpliwie istotng rol¢ odgrywa w Polsce Internet, zrodto wszelkich
informacji, takze dotyczacych ofert pracy zamieszczanych przez rozmaite instytu-
cje, lecz przede wszystkim posrednictwa pracy. Majac na uwadze powyzsze fakty,
nie powinno budzi¢ zdziwienia kojarzenie procesu rekrutacji i selekcji gtéwnie z ob-
szarem zarzadzania ludzmi, a takze powszechne, wrecz masowe ich stosowanie. Po-
przez tak rozliczne prowadzenie tych elementéw procesu kadrowego, szczegolnie
w organizacjach wyltacznie na nie skierowanych, wielce prawdopodobne jest spo-
wszednienie, spadek jakosci oraz pominigcie istoty metodologii rekrutacji i selekcji.
Metodyka natomiast jest relewantnym sensem w tych dwoch pierwszych elemen-
tach procesu doboru, celem samym w sobie, wskazuje zatem na wazno$¢ prawidto-
wego przeprowadzenia procesow rekrutacji i selekcji mimo ich nagminnej stosowal-
nosci.
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Celem artykutu jest ukazanie istoty metodyki rekrutacji i selekcji w procesie ka-
drowym gtéwnie w agencjach pracy tymczasowej, a takze propozycja ich uspraw-
nien dla tego rodzaju instytucji oraz zaprezentowanie najczgsciej wystepujacych ble-
dow. Artykut oparty jest na dwuletniej obserwacji uczestniczacej w jednej z agencji
pracy tymczasowej, podczas ktorej autorka zebrata informacje dotyczace problemu
tu omawianego, a takze na studiach literatury przedmiotu.

2. Istota metodyki rekrutacji i selekcji personelu

Rekrutacja i selekcja w kazdej organizacji odgrywaja istotng rolg. Od sposobu reali-
zacji tych dwoch elementow doboru zalezy, jakim potencjalem ludzkim dysponuje
przedsigbiorstwo, jakie bgeda mozliwosci jego doskonalenia irozwoju, poprawy
efektywnos$ci pracy oraz wspotdziatania ludzi [Borkowska 1985, s. 324]. Nalezy
nadmieni¢, iz kazda organizacja posiada lub posiada¢ powinna swoja wtasng, wy-
pracowang, modelowa metodyke omawianych tu proceséw. Ponadto sposob, w jaki
realizowana jest rekrutacja i selekcja w danej organizacji, wptywa na jako$¢ ustug
swiadczonych przedsigbiorstwu, bowiem ujednolicenie metod dla konkretnego pro-
jektu jest niezbedne. Standaryzacja wszelkich narzgdzi i technik, ktore wykorzystuje
si¢ w danej organizacji, powinna by¢ oparta na analizie przypadku, obserwacji oraz
doswiadczeniu. Procesy tu omawiane wptywaja na niemal wszystkie funkcje przed-
sigbiorstw. Za przyktad moze postuzy¢ marketingowa rola omawianych elementow,
ktora unaocznia si¢ zwlaszcza podczas rozmowy kwalifikacyjnej czy tez tworzenia
ogloszen — ofert pracy, kiedy to osoba rekrutujgca jest odpowiedzialna za wizerunek
firmy. Kolejnym obszarem zarzadzania, do ktérego odnosi si¢ rekrutacja i selekcja,
jest funkcja motywacyjna. Wiele korporacji, zanim rozpocznie poszukiwania kapita-
hu ludzkiego na zewnatrz organizacji, realizuje rekrutacje wewngtrzna, co jednoczes-
nie ma wptyw na podwyzszenie efektywnosci pracy i zaangazowanie pracownikow.
Natomiast w procesie zewnetrznym motywatorami dla kandydata sg korzysci za-
mieszczone w ogloszeniach czy tez reputacja przedsigbiorstwa, ktora rownolegle
spetnia takze funkcj¢ marketingowa.

Proces rekrutacji i selekcji to gtdéwne zadania agencji pracy tymczasowej. Forma
zatrudnienia, jaka jest praca tymczasowa, znajduje obecnie zainteresowanie wielu
kandydatéw. Do ich grona zaliczy¢ mozna na przyktad studentow, dla ktorych ela-
styczny czas pracy w wiekszosci jest priorytetem, czy tez osoby, ktore nie moga lub
nie chcg zosta¢ zatrudnione na etacie czy na umowe dlugoterminowa. Oznacza to,
iz problem rekrutacji i selekcji jest aktualny takze dla tymczasowego zatrudnienia,
bowiem odpowiedni wybor osoby na stanowisko pocigga za soba konsekwencje,
niekiedy decydujace, dla mtodych oséb rozpoczynajacych prace zawodowa.

Wyboér dobrego pracownika jest z pewno$cia najistotniejszy dla pracodawcy,
jednak rownie wazny, jesli czasami nie wazniejszy — dla 0sob rekrutujacych i doko-
nujacych selekcji. Pracownicy zajmujacy si¢ rekrutacja oceniani sg wedlug jakosci
pracy o0sob, ktore zatrudnili [Taylor, Hardy 2008, s. 61]. Z tego powodu procesy re-
krutacji 1 selekcji winny by¢ przeprowadzane w sposob bardzo skrupulatny, majacy



244 Katarzyna Snopkiewicz

na uwadze idealne dopasowanie ich do danego projektu. Moga ulega¢ modyfikacjom
— wprowadzaniem innowacji technicznych, aspektow wiedzy interdyscyplinarnych.
Wazne jest jednak, aby w sposob uporzadkowany wykorzystywaé wszystkie meto-
dy, narzedzia czy techniki, ktére sprawia, iz procesy przyniosg osiggniecie plano-
wanych celow. Podkreslanie istoty metodyki tych procesow nie nastgpuje bez przy-
czyny, gdyz zatrudnienie nieodpowiedniego cztowieka pociaga za soba bardzo duze
koszty. W procesie selekcji nie ma miejsca na oszczednosci, gdyz lepiej wykona¢ go
doktadnie i rzetelnie niz nieprecyzyjnie i nieefektywnie. Wowczas to gwarantowana
jest skuteczno$¢ wyboru odpowiedniego kandydata, wspotpracownika [Nosal 1999,
s. 50-51]. O tym, czy zostat zatrudniony wtasciwy pracownik, pracodawca moze si¢
przekona¢, sprawdzajac doktadno$¢ przeprowadzenia proceséw. Dodatkowo moze
potwierdzi¢ wybor po konfrontacji nowego pracownika z obowigzkami w pracy.
Pewnosci o odpowiednim pracowniku na wtasciwym miejscu doda jednak sytuacja,
w ktdrej pracownika na owym stanowisku pracy zabraknie.

3. Rekrutacja i selekcja w Swietle zrodel literaturowych

Nazwy tych dwoch elementow procesu doboru niejednokrotnie traktowane sg przez
autorow synonimicznie. Bardzo czesto rekrutacja jest mylona z selekcjg. Co wigcej,
sg one zamiennie stosowane z definicja doboru, ktory to, jako proces holistyczny,
oprocz tych dwoch elementéw zawiera jeszcze trzeci — adaptacje. Czestokro¢ roz-
maite wyjasnienia terminu rekrutacja sa bardzo do siebie zblizone, jednak po ich
zestawieniu mozna zauwazy¢, ze zawieraja w sobie takie elementy, ktore zdecydo-
wanie je rozr6zniaja. Autorzy rozumieja termin rekrutacji bardzo réznie, na przy-
ktad jako rekrutacje¢ czy jako nabor kandydatow na okreslone stanowiska, sposrod
ktorych, w wyniku przeprowadzonej selekcji, zostang wybrani i zatrudnieni nowi
pracownicy [Zajac 2007, s. 91.] W literaturze przedmiotu mozna spotka¢ si¢ takze
z definicja rekrutacji jako zainteresowaniem pewnej grupy kandydatow, niezbednym
do kolejnego, po nim nastgpujacego [McKenna, Beech 1997, s. 120]. Mozna $miato
stwierdzi¢, iz autorzy traktujg ten termin dwojako: w rozumieniu szerokim oraz wa-
skim. Termin rekrutacja jest rozumiany w szerszym znaczeniu — jako caly proces
pozyskiwania ludzi §wiadczacych prace dla organizacji, oraz w wezszym znaczeniu
— jako proces przyciggania kandydatow do organizacji, ktdrzy nastepnie sa podda-
wani selekcji [Pocztowski 2008, s. 134]. Ten proces komunikowania si¢ z rynkiem
pracy powinien si¢ odby¢ w taki sposob, by zacheci¢ swojg ofertg pracy wlasciwa
do aktualnych potrzeb grupe ludzi. Dobrze przeprowadzony proces rekrutacji powi-
nien dac rezultat w postaci zgtoszen kandydatdw, ktorych profil osobowosciowy jest
zblizony do profilu kwalifikacyjnego stanowiska pracy. Powoduje to skrocenie cza-
su procesu, obnizenie kosztow, a takze nieaplikowanie na stanowisko 0sob, ktore juz
po analizie informacji o wakacie nie spetniajg koniecznych wymagan'.

'Dobrze wykonany proces powinien spetnia¢ funkcje: informacyjna, motywacyjna oraz preselek-
cji [Kawka, Listwan 2006, s. 86].
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Termin selekcja jest rowniez kontrowersyjny i odmiennie definiowany przez
kazdego z autorow, ktory podjat probe jego wyjasnienia. Czestokro¢ mozna spotkac
definicje, ktore uwidaczniajg $ciste, wrecz nieodtaczne, a nawet zamienne rozumie-
nie selekcji i1 rekrutacji, np. selekcja nazywana jest koncowym etapem procesu re-
krutacji [McKenna, Beech 1997, s. 131]. Przyktadow w literaturze jest wiele, lecz
istnieja i takie, ktore znaczeniowo si¢ wykluczaja. Definicja odbiegajaca semantycz-
nie od wyzej przytoczonej jest nastgpujaca: selekcja pracownikow jest kluczowym
elementem w procesie pozyskiwania pracownikow ioznacza mozliwie najlepsze
dostosowanie profilu kompetencyjnego kandydata do wymaganego profilu kompe-
tencyjnego na danym stanowisku pracy [Pocztowski 2008, s. 140]. Tak rozumiany
proces jest kontynuacja rekrutacji i oznacza, iz bez poprzedzajacych etapow, jakimi
jest przygotowanie profilu kandydata oraz profilu kompetencyjnego na stanowisku,
selekcja jest niewykonalna. Aby nadac pojeciu selekcji bardziej $ciste znaczenie,
warto wspomniec, iz na cato$¢ tego procesu sktadajg si¢ pojedyncze dziatania, ktore
maja na celu wybdr najbardziej odpowiedniego pracownika wedlug wczesniej okres-
lonych kryteriow. Proces ten jest bardzo ztozony i daje wiele mozliwo$ci wybrania
wlasciwej osoby (rys. 1).

Analiza —»| Wywiad kwalifikacyjny: | Testy —» Badania
dokumentacji ~ ustrukturyzowany/ predyspozycji lekarskie
aplikacyjnych: nieustrukturyzowany zawodowych:
- CV — stresujgcy/sytuacyjny/ — psychologiczne l
— list psychologiczny/ — symulacyjne
motywacyjny oparty na kompetencjach — prébki pracy Decyzja:
— inne — indywidualny/pan elowy — zdolnosci — pozytywna
dokumenty — bezpoéredni/posredni — medyczne — negatywna
— formularz ~AC
—referencje

Rys. 1. Przyktadowy wzoér schematu procesu selekeji

Zrodto: opracowanie wilasne.

Biorac powyzsze refleksje pod uwage, mozna konkludowac, iz sposobem naj-
bardziej przejrzystym i (z perspektywy przedsigbiorstw) skrupulatnym jest rozroz-
nienie w swoich planach i realizacji projektu obu proceséw — rekrutacji i selekcji
oraz traktowanie ich osobno, jako nastgpujace po sobie. Co wiecej, aby procesy
przeprowadzi¢ mozliwie najefektywniej, nie nalezy rezygnowaé z zadnego z nich,
przeciwnie — mozna stwierdzi¢, iz nie mozna zatrzymac procesu po rekrutacji pra-
cownika, a takze rozpocza¢ selekcji bez rekrutacji. Nalezy pamigtac, ze proces do-
boru obejmuje jeszcze jeden element — adaptacje, ktora takze nie powinna miec
miejsca bez zaistnienia procesoOw poprzedzajacych.
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4. Propozycja usprawnienia procesu rekrutacji i selekcji

W literaturze przedmiotu jest wiele opisow catego, jak i poszczegolnych etapow
procesoéw rekrutacji i selekcji, lecz typowe, przeznaczone dla tak specyficznej insty-
tucji, jaka jest agencja pracy tymczasowej, niekoniecznie tatwo odnalez¢. Algorytm
postepowania (rys. 2) w owych procesach zostal stworzony dla jednej z wroctaw-
skich agencji pracy tymczasowej 1 jest zarazem propozycja usprawnienia procesu.
Uwzglednia on wszystkie istotne, aktualne kwestie dotyczace licznych obszarow.
Dodatkowo zawiera w sobie wszystkie role stron biorgcych udziat w projekcie.
Sa to, procz agencji pracy tymczasowej, klient, dla ktérego $wiadczy si¢ ustugg,
a takze kandydaci. W procedurze widoczna jest jeszcze jedna kwestia, ktora niewat-
pliwie usprawnia proces — to platforma internetowa, do ktorej dostep maja zarowno
pracownicy agencji, jak i klienci. To zdecydowanie czyni realizacj¢ projektu nie tyl-
ko lepsza jakoSciowo, ale poprzez wyprzedzenie oczekiwan klienta, wpisuje si¢
w lepsza opini¢ o firmie®. Biorac pod uwagg fakt, iz mozliwie najlepiej przeprowa-
dzone procesy przetozg si¢ na efekty, pozyskiwanie odpowiedniego pracownika po-
winno obejmowac ponizsze etapy:

1. Kontakt agencji pracy tymczasowej z klientem — naturalnie moga go zaini-
cjowac dwie strony (dlatego jest to relacja wzajemna). Etap ten polega na przedsta-
wieniu oferty przez agencje oraz na zgloszeniu wstgpnego zapotrzebowania przez
klienta, a takze przekazanie loginu oraz hasta do ,,strefy klienta”.

2. Rejestracja klienta na platformie internetowej, a nastgpnie wypetnienie for-
mularza opisu stanowiska pracy (rys. 3).

3. Kontakt bezposredni przedstawiciela agencji pracy tymczasowej z klien-
tem. Kwestie omawiane podczas spotkania to: doktadna analiza opisu stanowiska
oraz profilu wymagan, szczegdtowa prezentacja procedury realizacji projektu przez
agencje, a takze wyjasnienie klientowi pozytywow z korzystania aplikacji platformy
internetowej (biezgca kontrola procesu: realizowane projekty, profil wymagan — opis
stanowiska, statystyki — liczba nadestanych aplikacji w kazdym dniu).

4. Etap rekrutacji — stworzenie oferty pracy i zamieszczenie jej na portalach in-
ternetowych, ale takze na stronie firmy. Ogloszenie powinno by¢ tak skonstruowa-
ne, aby zacheci¢ do przestania swoich aplikacji takich kandydatéw, ktorzy sg prefe-
rowani przez klienta. Z drugiej strony — stworzenie mozliwie najlepszego ogloszenia
oznacza taki sposob, aby potencjalny kandydat mégt z niego wyczyta¢ obowiazki,
wymagania oraz oferte i skonfrontowac te elementy z wtasng osoba i potrzebami.

2 To narzedzie ma za zadanie upro$ci¢ porozumiewanie si¢ agencji pracy tymczasowej przede
wszystkim z klientami. Nie jest ona widoczna dla wszystkich, ktorzy odwiedzaja strong internetowg fir-
my, lecz wyltacznie dla tych, ktdrzy otrzymaja od pracownikoéw agencji login oraz hasto. Kazda z osob,
ktora wyrazi che¢ wspotpracy, po zalogowaniu ma swoja wlasna ,,strefe”, dzigki ktorej moze przez caty
czas realizacji projektu monitorowac caty proces. Dodatkowo klient jest takze zobowigzany do wyko-
nywania pewnych poczynan, ktére poprzez platforme po prostu skracaja czas i droge komunikacji.
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KANDYDACI

o

doszenia, zamisszizen

KANDYDACI

@

Aptikacis (CV, Hsty metywasyjae)

Informacjs zwrot

Uszgadnianie terminéw spotkait = kandydatami

=

Raponty z rezméw! testéw oz CV wybnnych oséb

or kandydata na spotkanie

1 KANDYDACI

KANDYDACT

Vybér kandvdata, przesyianie formularza akeeptacyi

AGENCJA PRACY
TYMCZASOWES

acje mrotne do kandydatdw

Rys. 2. Kompleksowa procedura realizacji rekrutacji i selekcji

Zrodto: opracowanie wlasne.




248

Katarzyna Snopkiewicz

Ogloszenie o pracg powinno bez watpienia zawiera¢ w sobie: krotki opis organiza-
cji, nazwe stanowiska, numer referencyjny, miejsce pracy, wymagania, obowigzki,
oferte pracodawcy, kontakt oraz przypomnienie o zatgczeniu klauzuli.

Rys.

OPIS STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Firma

Branza

Dzial, komorka organizacyjna

Opis organizacji: kultura organizacyjna, styl zarzadzania,
struktura ...

Bezposredni przetozony

Podwtadni

ZAKRES OBOWIAZKOW, ZADAN, OCZEKIWAN

Obowiazki (gtdwne, szczegdlowe)

Uprawnienia

Mozliwos$¢ rozwoju

Oczekiwane wyniki

Ocena (czestotliwosc, kryteria, metoda)

WYMAGANIA

Wyksztatcenie

Doswiadczenie zawodowe

Wymagane umiejetnosci, uprawnienia, szkolenia

Jezyki obce (jakie?, stopien zaawansowania)

Pozadane cechy charakteru, osobowos¢, temperament

Uwagi/inne

WARUNKI ZATRUDNIENIA

Forma zatrudnienia, rodzaj umowy, czas pracy

Termin rozpoczgcia, okres zatrudnienia

Kwota wynagrodzenia (brutto)

Premie

Wynagrodzenie niematerialne i pozamaterialne

Wyposazenie stanowiska pracy

Dyspozycyjnos¢, podroze stuzbowe

3. Przyktad formularza opisu stanowiska

Zrodlo: opracowanie wilasne.

5. Przesylanie zyciorysow i listow motywacyjnych przez kandydatéow do agen-
cji oraz jednoczesnie przestanie automatycznie przez agencje pracy tymczasowej
informacji zwrotnej do kandydatow (podzickowanie za zainteresowanie firma, ko-
munikat o uwzglednieniu kandydatury itd.).
6. Selekcja kandydatow — analiza przestanych aplikacji pod katem opisu sta-
nowiska, poinformowanie wybranych kandydatéw o kolejnym etapie selekcji (nie-
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zbedne dokumenty, termin, miejsce spotkania). Na tym etapie dany termin nalezy

takze oznaczy¢ w platformie internetowej tak, by byt widoczny dla klienta.
7. Metody i techniki selekcji.

* Rozmowy kwalifikacyjne powinny by¢ przeprowadzane zgodnie z wymagania-
mi klienta, atakze czgs$ciowo ustrukturyzowane, aby wszystkie kandydujace
osoby miaty podobne szanse, oraz umozliwiajace kandydatom (czasami bardzo
cenne) wtracenia, luzne rozmomy. Wywiad kwalifikacyjny powinien takze by¢
zorientowany czesciowo na przeszto$¢ oraz na kompetencje. Oznaczato, iz przy-
ktada si¢ wage do doswiadczenia, umiejetnosci, kwalifikacji, wyksztalcenia oraz
wiedzy kandydata. Od projektu zalezy, czy rozmowa bedzie indywidualna, stre-
sujaca, bezposrednia czy zupetnie odmienna. Istotne jest, by sktadata sie z trzech
wyraznych czgsci: wstep, rozwinigcie izakonczenie oraz byla prowadzona
etycznie i zgodnie z zasadami savoir vivre, z uwzglednieniem wszystkich wer-
balnych iniewerbalnych sygnalow, ktorymi przekazujemy nasz komunikat
(proksemika, ton glosu, gestykulacja czy mimika stanowig wigcej niz potowe
przekazu).

* Testy sprawdzajace umiejetnosci/kompetencje (symulacyjne — probki pracy, pre-
zentacje, testy zdolnosciowe — jezykowe, inteligencji). Na potrzeby wielokrot-
nego przeprowadzania procesu selekcji mozna zakupi¢ specjalistyczne, utozone
przez profesjonalistow testy. Naturalnie mozna takze samemu utozy¢ rozmaite
testy, lecz wigze si¢ to z poglgbieniem wiedzy na dany temat, wdrozeniem si¢
w nomenklature, a takze z utraconymi kosztami (czas).

*  Assessment Centre. Jest to narzedzie selekcji wymagajace stworzenia takich wa-
runkow dziatania, przy ktorych kandydaci beda mogli wykaza¢ si¢ zachowania-
mi w przewidzianym kontekscie. Wtedy to asesorzy beda mogli zauwazy¢, jaki
styl kierowania prezentuje dana osoba, jakie sg jej zdolnosci negocjacyjne czy
tez jak reaguje na stres.. Aby wprowadzi¢ to narzedzie selekcji, potrzebna jest
odpowiednia liczba kandydatow — zazwyczaj 10-15. W role oceniajacych wcie-
laja si¢ zazwyczaj specjalisci ds. rekrutacji i selekcji, psychologowie, socjologo-
wie. Konieczne jest przeszkolenie asesorow, skonstruowanie skal, wedlug kto-
rych kandydaci beda oceniani, a takze wskazanie $redniej oceny — OAR (overall
assessment rating). Przyktady zadan wykonywanych zazwyczaj w osrodkach
oceny to: koszyk zadan, wywiad, prezentacja, pisemna analiza przypadku, gra
biznesowa, odgrywanie roli czy sesja grupowa. Po zakonczeniu AC eksperci
z roznych dziedzin dyskutuja i zapisuja swoje uwagi dotyczace kazdej z osob
biorgcych dzial w AC. Aby zwigkszy¢ atrakcyjnos¢ procesu, po wystawieniu
ocen asesorzy kazdemu kandydatowi powinni przesta¢ informacj¢ zwrotng (za-
roéwno pozytywna, jak i negatywna).

8. Tworzenie raportu z odbytych spotkan i testow oraz wprowadzenie go do plat-
formy internetowej, tak by byta widoczna dla klienta.
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9. Analiza raportow przez klienta i decyzja o wyborze kandydatow do kolejnego
etapu. Powiadomienie kandydatow o ich akceptacji (rys. 4). Umoéwienie kandydatow
wstepnie zaakceptowanych przez klienta na spotkanie (np. droga telefoniczng).

10. Uméwienie kandydatow wstepnie zaakceptowanych przez klienta na spo-
tkanie.

11. Spotkanie z klientem — odbywa si¢ ono wedle jego zyczenia. Moze to by¢
siedziba firmy klienta, a takze biuro agencji pracy tymczasowej. To, czy spotkania
odbywaja si¢ w obecnos$ci osoby z agencji, czy tez bez, to takze decyzja klienta.

12. Wybér kandydata przez klienta. Klient powinien takze, w razie niezaakcep-
towania zadnego kandydata, poda¢ powod takiej decyzji (moze by¢ do tego prze-
znaczony formularz). Informacja przydaje si¢ osobom prowadzacym wczesniejsze
rozmowy kwalifikacyjne, gdyz dzigki feedback'owi uzyskujg kazdorazowo informa-
cje o preferencjach klienta. Tu takze nastgpuje wypetienie i podpisanie formularza
akceptacji, co oznacza, iz zlecony projekt jest zamknigty z powodzeniem, gdy kan-
dydat zaproponowany przez pracownikow agencji zostaje zaakceptowany. Formu-
larz ten powinien zosta¢ przez klienta przestany do firmy faksem lub jako ,,skan”
dokumentu zatagczony w platformie internetowej. Czgstokro¢ po stronie agencji pra-
cy tymczasowej lezy odpowiedzialno$¢ za jeszcze jeden rodzaj testow — badania
lekarskie. Po to, aby zosta¢ zatrudnionym, kandydat musi je przejs¢ wzorowo.

FORMULARZ AKCEPTACII

Oséwiadczam, ze w imieniu Firmy po przeprowadzeniu procesu
rekrutacji i selekc;ji, sposrod kandydatéw rekomendowanych przez ., zgod-
nie z ramowa umowa $wiadczenia ushug w zakresie pracy tymczasowej z dnia za-
akceptowalismy:

Pana/Pania:

Stanowisko:

Data rozpoczgcia pracy:

Wynagrodzenie miesigczne PLN (brutto):

jako osobe¢ odpowiadajacg warunkom stawianym na tym stanowisku.

Prowizja wynosi PLN + 22% VAT.
Niniejszym upowazniam przedsi¢gbiorstwo do wystawienia faktury VAT.
Podpis i pieczatka osoby uprawnionej do akceptacji Miejscowos¢ i data
kandydata

Rys. 4. Przyktad formularza akceptacji
Zrodto: opracowanie whasne.
13. Przekazanie kandydatom, ktorzy brali udziat w rekrutacji i selekcji, infor-

macji o negatywnej lub pozytywnej decyzji klienta, oraz podzigkowanie za udziat
w procesach.
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14. Uregulowanie kwestii finansowych — wypetienie warunkow umowy przez
klienta.

Powyzszy opis unaocznia istotg kolejnosci i szczegdtowosci procesow rekrutacji
i selekcji, a takze cigglej komunikacji z klientem podczas realizacji projektu. Jest
to niezbedne do prawidlowego zrozumienia potrzeb stron bioracych udziat w pro-
jekceie, ponadto umozliwia szybkie 1 bezproblemowe uzgadnianie szczego6tow, prze-
kazywanie uwag czy tez sugestii.

5. Bledy popelniane podczas rekrutacji i selekcji

Podczas realizacji proceséw tu omawianych bardzo tatwo jest popemic btedy, ktore
wpltywaja na kluczowe decyzje, a w poézniejszym czasie powodujg straty. Pomytki
moga zdarzy¢ si¢ z niewiedzy lub z lenistwa, a takze z obojetnego i zbyt luznego
podejscia do proceséw. Do podstawowych btedéw w rekrutacji, jakie autorka mogta
zauwazy¢ podczas obserwacji uczestniczacej, jest brak zaplanowania, obmyslenia
celu i sposobu dziatan, a takze formy, czasu i budzetu. Btedem, ktory czesto mozna
spostrzec w agencjach pracy tymczasowej, a ktory moze wplynaé na caly proces,
jest takze nieefektywne organizowanie. Skutkiem zltego wykorzystania tej funkcji
zarzadzania jest przewaznie naptyw aplikacji niekompatybilnych i nieadekwatnych
do stanowiska pracy. Omyltkami, ktore sa wynikiem niewielkiego zaangazowania
w poprawng realizacje procesow, bazujac na metodyce, jest takze zty, nagminny na-
wet brak obmyslenia docelowego rynku odbiorcow naszych ofert pracy i niewtasci-
wy wybor technik oraz narzedzi. Podczas wywiadow kwalifikacyjnych bardzo tatwo
popeti¢ roznorakie bledy prowadzace do braku obiektywizmu, ktory wptywa
na wyniki wywiadu. Dlatego wazne jest, aby posiada¢ wiedzg, chocby teoretyczna,
na temat wszelkich bledow, ktore zakldcajg prawidtowa komunikacje 1 wptywaja
na ocen¢ kandydata, falszujac jego prawdziwy obraz. Do klasycznych, teoretycz-
nych bledow spotykanych w praktyce zalicza si¢:

e Stereotypowanie — dzieli si¢ na poznawcze, emocjonalne i behawioralne. Ste-
reotyp ma miejsce wtedy, gdy jednostka ocenia kogo$ przez pryzmat catej grupy
spotecznej, o ktérej ma wyrobiong opinii, przeswiadczenie ze wzgledu na jakas
ceche (np. pochodzenie, wyznanie). Laczy si¢ to z ocenianiem rzeczywistosci
za pomocg schematow — struktur poznawczych, za pomoca ktorych ludzie orga-
nizuja swojg wiedze o $wiecie wedlug pewnych zagadnien [Aronson, Wilson,
Akert 1997, s. 130-133]. W praktyce czesto mozna spotkac si¢ z wycigganiem
wnioskow na podstawie stanu cywilnego, wieku czy nawet doswiadczenia za-
wodowego.

o Efekt aureoli lub Golema, inaczej zwany efektem halo — przypisywanie cech
osobie na podstawie pozytywnego (efekt aureoli) lub negatywnego (efekt Gole-
ma) wrazenia. Odnosi si¢ to rowniez do tego, iz najbardziej charakterystyczne,
rzucajace si¢ woczy cechy przystaniaja pozostale danej osoby, sprawiajac,
ze jest postrzegana tylko poprzez te widoczne.
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* Btad atrybucji — sposob wyjasniania zachowania innych przez pryzmat przyczyn
wewnetrznych, takich jak cechy osobowosci, a przy tym poprzez niedocenianie
wplywow sytuacyjnych.

o Efekt kontrastu — jest to zalezno$¢ formutowana na podstawie poréwnan. Efekt
ma miejsce wtedy, gdy osoba w jaki$ sposob wyrdznia si¢ z tta. Polega to na uwy-
pukleniu roznic. Jezeli np. wezesniej kandydaci byli ocenieni przecig¢tnie i nagle
podczas rozmowy kandydat bedzie porownywalnie zdolniejszy od wczesniej-
szych, automatycznie zostanie podniesiona jego ranga, zalety uwypuklone [Stre-
lau 2000, s. 60].

* Efekt §wiezosci, efekt pierwszenstwa — zjawisko lepszego zapamigtania infor-
macji. Nasze pierwsze wrazenie dotyczace innej osoby wplywa na interpretacje
jej dalszego zachowania, ktore postrzegamy w sposob zgodny ze schematem
[Aronson, Wilson, Akert 1997, s. 130-133]. Zupelie odwrotnie dzieje si¢ przy
efekcie §wiezo$ci, gdzie to nasze koncowe wrazenie wywotuje takie, a nie inne
interpretacje. Efekt ten w praktyce jest powszechnie zauwazalny. Dlatego wazne
jest, by mie¢ tego $wiadomos¢, co z pewnoscia pomoze, niechby tylko w nie-
wielkim stopniu, unikna¢ tego btedu.

e Efekt nastroju — ocena wynika z atmosfery, samopoczucia osoby prowadzacej
rozmowe. Nie bez przyczyny czesto mowi si¢ na zebraniach czy spotkaniach
0s6b rekrutujgcych, zeby w mozliwie najwickszym stopniu odseparowac zycie
prywatne od zawodowego — jest to konieczne, by poprawnie przeprowadzac
omawiane tu procesy bez jakichkolwiek wptywdéw lub podswiadomych prze-
czu¢ czy wrazen osoby rekrutujace;.

o Efekt tendencji centralnej — polega gtdéwnie na wystawianiu ocen przeci¢tnych,
niespolaryzowanych, unikania ocen skrajnych, odbiegajacych od siebie. Osoba
rekrutujgca nie zauwaza réznic, dodatkowo przecenia analogie.

* Blad projekcji — widoczny przy ocenie kandydatow przez pryzmat cech wlasnej
osoby. Efekt ten jest czestokro¢ zauwazalny podczas obserwacji uczestniczacej
i uwidaczniajacy si¢ w wyrazanych opiniach tuz po przeprowadzonych spotka-
niach kwalifikacyjnych poprzez podkreslanie tych wad u kandydata, ktore jed-
noczesnie posiada osoba rekrutujaca.

Powyzej wymienione teoretyczne i zarazem spotykane w praktyce dysfunkcjo-
nalne aspekty wywiadow wplywaja negatywnie na komunikacje, a przede wszyst-
kim na ocene kandydatow. Calkowite usuniecie uprzedzen zapewne jest niemozliwe,
gdyz zalezy od wielu aspektow, takich jak ciagte szkolenie specjalistow prowadza-
cych wywiady. Wiedza o zagrozeniu pojawiajacymi si¢ btedami daje szanse na pro-
be ich unikniecia.

6. Zakonczenie

Procesy rekrutacji i selekcji sa niezwykle istotne dla agencji pracy tymczasowe;j
ze wzgledu na ich glowne wykorzystanie. Ich rola jest takze niebagatelna dla wszyst-
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kich organizacji planujagcych dobor na stanowiska, bowiem to od poprawnego zre-
alizowania tych dwoch poczatkowych procesow zalezy przysztos$¢ pracownika,
przedsigbiorstwa, a szczegolnie jakosci $wiadczonych w nim ustug. Powyzej zapre-
zentowana propozycja usprawnienia omawianych procesow oraz wykaz omylek,
ktore najczgsciej obecne sag w agencjach pracy tymczasowej, moga pomoc w mody-
fikacji by¢ moze juz nieaktualnych metod i narzedzi, a takze w uswiadomieniu ist-
nienia niepozadanych bledow. Skoro wigc poprawnie przeprowadzone rekrutacja
1 selekcja moga przyczynic si¢ do wielu kluczowych czynnikéw sukcesu organizacji
w ujeciu holistycznym, nalezy doceni¢ ich role. Optymalnie przygotowane i prze-
prowadzone procesy mogg da¢ przedsi¢biorstwu bezcenny zasdéb wiedzy, umiejetno-
$ci 1 zdrowia — kapitat ludzki.
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METHODOLOGICAL FRAMEWORK OF THE RECRUITMENT
AND SELECTION PROCESS IN TEMPORARY EMPLOYMENT
AGENCIES

Summary: This article presents issues related to the processes of recruitment and selection
of staff in companies focusing mainly on temporary work agencies. The author explains
the definitions, presents the vital role of these processes and their impact on the overall
performance of every organization and the mistakes during the process of realization. The
article also provides an example of a thorough recruitment and selection process developed
for the temporary employment agency.
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