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REALIZACJA PROCESU REKRUTACJI | SELEKCJI PERSONELU
PRZEZ AGENCJE DORADZTWA PERSONALNEGO

Pojecie rekrutacji

Zaistnienie i przetrwanie firmy na rynku dowodzi, ze kapitat ludzki jest pod-
stawg przewagi konkurencyjnej we wspoéitczesnych warunkach prowadzenia dzia-
talnosci gospodarczej. Jednym z najwazniejszych i najbardziej wartosciowych za-
sobow w organizacji sa ludzie. W tej sytuacji nie dziwi, ze proces zarzadzania za-
sobami ludzkimi (HRM) jest dziedzing rozwijajacg sie bardzo dynamicznie. Dzie-
dzina ta nie jest juz tylko pojedynczg funkcjg w procesach przedsiebiorstwa, ale
zbiorem przenikajgcych sie i wzajemnie na siebie oddziatujgcych proceséw. Do
grupy tej nalezg rekrutacja i selekcja pracownik()w.lW jezyku potocznym caly pro-
ces pozyskiwania nowych pracownikow przyjeto sie nazrywac rekrutacjg. Jest to
btedny poglad, gdyz jest to tylko jeden z etapéw tego procesu. Krétko méwigc jest
to tylko etap poszukiwania ,przyciggania’ przez firme odpowiedniej liczby kandyda-
tow na rekrutowane stanowisko. Firma ma za zadanie zacheci¢ jak najwiekszg
liczbe kandydatéw do aplikowania na oferowang posade. Rekrutacja to sformali-
zowane procesy naboru kandydatéw do pracy, polegajgce na dziataniach na rynku
pracy, ktére majg za zadanie przyciggniecie wystarczajaco duzej liczby oso6b
o odpowiednich kwalifikacjach do ubiegania sie o wolne stanowiska pracy.

Realizacja procesu rekrutacji przez agencje doradztwa personalnego

Po pierwsze nalezy zdefiniowa¢ kim dla agencji doradztwa personalnego jest
klient. Klient to firma, z ktdrg podpisuje sie umowe na Swiadczenie ustug. W rozpa-
trywanym przypadku skoncentrowano sie na ustugach rekrutacyjnych. Ponizej
znajduje sie typowy schemat przebiegu procesu rekrutacji w agencjach personal-
nych:

1) Pracownik agencji doradztwa personalnego wysyta do potencjalnego klien-
ta oferte ustug wraz z opisem stanowiska.

2) Jedli klient jest zainteresowany odsyta wypetniony OS.

3) Na podstawie OS pracownicy firmy, przy konsultacjach z wladzami, przy-
gotowujg umowe wspotpracy, ktdra jest nastepnie przesytana do klienta.

4) Po zaakceptowaniu umowy przez klienta agencja rozpoczyna proces re-
krutacyjny. Akceptacja musi by¢ wyrazona wiasnorecznym podpisem,
przestana pocztg, faksem, lub e-mailem (skan umowy).

5) Na podstawie opisu stanowiska, pracownicy agencji przygotowujg ogto-
szenie rekrutacyjne , ktére jest nastepnie zamieszczane na okreslonych
portalach w tym na stronie internetowej agenciji.

6) Z aplikacji, ktére sptywajg do agencji pracownicy wybierajg osoby, z ktorym
chcag przeprowadzi¢ wstepne rozmowy. Rozmowy przeprowadzane sa,
wg scenariusza rozmowy.

t Selekcja i rekrutacja. Przeglad metod i narzedzi stosowanych podczas procesu rekrutacji. (Teczka
informacyjna), Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej, W ojewddzki Urzad Pracy w War-
szawie, Warszawa 2007
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7) Po kazdej rozmowie sporzadzany jest raport, ktéry zawiera skrocone CV i
opis przebiegu rozmowy.

8) Na kazde stanowisko, zgodnie z postanowieniami umowy agencja reko-
menduje od 3 do 5 pracownikéw. W szczegolnych przypadkach, zwtaszcza
przy skomplikowanych rekrutacjach, po wczesniejszym uzgodnieniu
z klientem liczba ta moze ulec zmianie. Rekomendacje, wraz z uzasadnie-
niem przedstawia sie klientowi.

9) Rekomendowane osoby umawiane sg na osobiste spotkanie z klientem,
tj. osobg odpowiedzialng za rekrutacje w firmie klienta.

10) Po spotkaniu klienta z rekomendowanymi kandydatami klient przesyta do
agencji informacje zwrotng o przebiegu spotkan z uzasadnieniem decyzji
o odrzuceniu lub akceptacji kandydatow.

11) Klient moze odrzuci¢ wszystkie rekomendowane osoby, nawet z pominie-
ciem dalszych rozméw, po podaniu uzasadnienia decyzji.

12) W przypadku odrzucenia kandydatow przez klienta, agencja doktada
wszelkich staran, aby znalez¢ dodatkowe osoby spetniajgce kryteria rekru-
tacji.

13) Po podpisaniu przez klienta umowy z kandydatem agencja wystawia faktu-
re za Swiadczone ustugi, ptatng w terminie wskazanym w umowie.

14) Po jakim$ czasie ponawiany jest kontakt z firma w celu sprawdzenia jego-
satysfakcji z wyswiadczonych ustug oraz uzyskaniu informacji o szansach-
na kolejne.

Jego graficzng forme przedstawia rysunek 1:
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Rysunek nr 1. Schemat procesu rekrutacji’

2 W. Rosiak: Analiza i doskonalenie Zarzadzania kontaktami z klientami w agencji personalnej. Praca
magisterska. 2009
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Metody pozyskiwaniai selekcji kandydatow

Rekrutacja:

- Search & Selection: zamieszczanie ogloszen o prace na portalach inter-
netowych, w prasie oraz udostepnienie bazy danych; weryfikacja zyciory-
sOw; przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami;

- Direct Search: poszukiwania kandydatéw we wskazanych przez klienta
obszarach i firmach; przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych. Nie pro-
wadzi sie takich dziatan w firmach nalezacych do innych klientow.

- Headhunting: pozyskiwanie konkretnych, wskazanych przez klientéw
0sOb oraz negocjacje warunkéw zatrudnienia z tymi osobami. Ta metoda
pozwala nam odnalez¢ osobe posiadajgcg pozadane, ale trudno dostepne
kwalifikacje. Ogromng zaletg tej metody jest zaréwno jej wysoka efektyw-
nos¢ jak i maty margines popetnienia btedu.

Selekcja:

- Selekcja zycioryséw: pod katem specyfiki firmy klienta oraz proponowa-
nego stanowiska.

- Rozmowy kwalifikacyjne: prowadzone w oparciu o r6zne rodzaje wywia-
doéw dostosowane do specyfiki stanowiska i doswiadczenia kandydata:
wywiady swobodne, strukturalizowane, pot-strukturalizowane; wywiady
kompetencyjne, wywiady epizodyczne, wywiady biograficzne.

- Testy: wiedzy, testy jezykowe i testy psychologiczne (na zamdéwienie).

- Assessment Center: (na zyczenie Klienta) ocenie specjalistow w toku wy-
konywania specjalnie zaprojektowanych praktycznych zadan, poddawane-
sg kluczowe umiejetnosci kandydatéw. Oceny sg maksymalnie zobiektywi-
zowane, a oceniajacy sg osobami odpowiednio przeszkolonymi do prowa-
dzenia tego typu projektow.

Rynek agencji doradztwa personalnego w Poznaniu

Branza HR jest bardzo dynamiczna. Codziennie pojawiajg sie nowe agencje
personalne i niemal tyle samo ich sie zamyka, co otwiera. Nie bez znaczenia po-
zostaje tez fakt, ze w czasach kryzysu firmy planujg raczej zwolnienia niz zatrud-
nianie nowych pracownikéw. Jest to przyczyna znacznego spadku zapotrzebowa-
nia na ustugi, Swiadczone przez zewnetrzne firmy doradztwa personalnego. ,Ze
statystyk wynika, ze Polski rynek ustug rekrutacyjnych, ktory dotad rost w tempie
ok. 25 proc. rocznie, w 2009 roku skurczy sie o 15-20 proc."3 Wynika to gtéwnie z
faktu, ze duze zachodnie firmy zawieszajg planowane, czy nawet rozpoczete pro-
jekty rekrutacyjne. Podobnie sytuacja przedstawia sie na rynku poznanskim. Nie-
mniej, funkcjonujg tu firmy o ugruntowanej pozycji, prowadzace dziatalnos¢ na tym
obszarze od dluzszego czasu. Tabela nr 1 przedstawia zestawienie najwazniej-
szych cech wybranych agencji: asortymentu ustug i ogdlnych zasad wspétpracy.
Wiekszos¢ agencji doradztwa personalnego ma w swojej ofercie outsourcing ustug
rekrutacji i selekcji. Rekrutacje prowadzone sg zaréwno na stanowiska krajowe, jak
i zagraniczne. Poszukuje sie pracownikéw na stanowiska tymczasowe (praca se-
zonowa), administracyjne (help desk, sekretarki i asystentki), oraz kierownicze.
Jedna z najskuteczniejszych metod pozyskiwania kandydatow na stanowiska kie-

8 http://serwisy.forsal.pl/artykuly/109546,z_rynku_znikna_wkrotce_niektore_firmy_rekrutacyjne.html
(dostep: 30.05.2010)
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rownicze jest Direct & Executive Search, zwane tez Headhuntingiem. W skrécie
technika ta polega na okresleniu grupy docelowej segmentu rynku pracy oséb nie-
poszukujacych aktywnie pracy, a pracujgcych na stanowiskach analogicznych lub
maksymalnie zblizonych do stanowiska obsadzanego. Pozwala to na dotarcie do
potencjalnych kandydatéw, najpetniej spetniajgcych wymagania zainteresowanego
pracodawcy. Proces rekrutacji trwa w zaleznosci od agencji od 3 do 5 tygodni. Na
stanowisko rekomenduje sie poczatkowo 3 kandydatéw. W zaleznosci od decyzji
klienta o zatrudnieniu rekomendowanych os6b pozyskuje sie opcjonalnie 2 kandy-
datéw. Wiekszos¢ agencji wystawia na rekomendowanych przez siebie kandyda-
téw gwarancje. W zaleznosci od umowy z klientem obejmujg one okres od 2 tygo-
dni do nawet 6 miesiecy. Dzieki temu klient ma pewnos$¢, ze w razie gdyby zatrud-
niona przez niego osoba nie spetnita pokladanych w niej oczekiwan, agencja
przedstawi mu na jej miejsce kolejnych kandydatéw. Najbardziej pozadang przez
klientéw forma wspotpracy jest success fee, polegajgcy na tym, ze wnosi on optate
za ustugi dopiero po zakonczeniu procesu rekrutacji, tj. w momencie zatrudnienia
rekomendowanego kandydata. Jednak nie gwarantuje on agencji, ze uzyska zapta-
te za swoje ustugi. Dlatego niektére z nich oczekuja optat wstepnych badz kar za
zerwanie umowy. Pozostate ustugi oferowane przez agencje doradztwa personal-
nego to Payroll, audyt personalny, oraz organizacja szkolen i imprez integracyj-
nych dla firm. Na tle konkurencji firma P.B.A. ma dosc¢ stabilng pozycje. Zaréwno
asortyment ustug jak i zasady wspOtpracy sg zblizone do oferowanych przez
przedsiebiorstwa z branzy.

Tabela nr 1. Rynek agencji personalnych w Poznaniu®
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oceny pracownicze X X X
payroll X X X X
outsourcing X X X X X
outplacement X X X
szkolenia X X X X X
imprezy integracyjne X
czas trwania rekrutaciji 30 dni 5 tyg. - 30 dni -
liczba rekomendacji 3 3 - 3-4 3-5 -
Try & hire X X
23 | Success Fee X X X X
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@ = | gwarancie X X X
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optaty wstepne X X

*W. Rosiak, op. cit.



