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    PO ANGIELSKU?... WHY NOT!


    Właśnie odebrałeś telefon. Sympatyczny głos zaprosił Cię na rozmowę kwalifikacyjną. Jesteś bardzo szczęśliwy, ale jednocześnie daje o sobie znać zdenerwowanie. Chcąc dobrze przygotować się do spotkania, jeszcze raz przeglądasz ogłoszenie rekrutacyjne i próbujesz przypomnieć sobie wymogi stanowiska, na które aplikowałeś. Jedno zdanie zaczyna budzić Twój niepokój. „W związku z tym, że firma obraca się w środowisku międzynarodowym, od kandydata oczekujemy biegłej znajomości języka angielskiego”. Zaczynasz się zastanawiać, czy Twoja znajomość języka jest wystarczająca. W pośpiechu wertujesz podręczniki, by znaleźć słówka być może potrzebne na danym stanowisku.


    Opisana powyżej sytuacja nie jest wyjątkowa. W związku z globalizacją, a w przypadku Polski również z wejściem do Unii Europejskiej, znajomość języka angielskiego z dodatkowej (mile widzianej) i rzadkiej stała się umiejętnością podstawową, bez której nie ma co liczyć na stanowisko z perspektywą rozwoju. Problem jednak w tym, że na rynku pracy funkcjonują różne określenia poziomu znajomości języków obcych: płynna, biegła, komunikatywna, dobra, bardzo dobra. Często sami rekrutujący nie wiedzą, jak go określić — zazwyczaj oczekują umiejętności posługiwania się językiem w stopniu zbliżonym do tego, w jakim sami się komunikują. W końcu to oni będą przeprowadzać rozmowę i weryfikować językowe kompetencje kandydata. Dlatego też to, co dla jednych jest biegłością, dla innych — w skrajnych przypadkach — może okazać się znajomością języka na poziomie zaledwie podstawowym.


    W zamyśle autorów książka ta ma pomóc Czytelnikom znajdującym się właśnie w takiej sytuacji: starającym się o pracę, w której istotną kompetencją jest znajomość języka angielskiego. Przy czym celem niniejszej publikacji jest nie tylko podać zestaw gotowych propozycji radzenia sobie z pytaniami w języku angielskim, które mogą zostać zadane podczas rozmowy kwalifikacyjnej, ale i w sposób całościowy przedstawić proces naboru pracowników. Książka wyjaśnia, dlaczego w ofercie przedstawiono taki, a nie inny opis stanowiska, czego w związku z tym można się spodziewać podczas rozmowy, jakie pytania mogą się na niej pojawić. A zatem nie jest to gotowa recepta na udaną rozmowę kwalifikacyjną — bo takiej nie ma! Trzymasz w ręce opracowanie, które pozwoli Ci solidnie przygotować się na spotkanie, być może decydujące dla Twojej przyszłości. Niechby książka ta była swoistym punktem odniesienia przy rozpatrywaniu Twojej kandydatury na dane stanowisko — to bowiem nie tylko zadanie rekrutera, ale przede wszystkim osoby starającej się o pracę. To kandydat buduje obraz siebie w stosunku do stanowiska, o które się stara. Jeśli sam ma głębokie przekonanie, że jest właściwą osobą na to miejsce, nie będzie mu trudno przekonać do tego przyszłego pracodawcę. Oczywiście pod warunkiem że swoje przekonanie podbuduje wiedzą merytoryczną i zilustruje odpowiednimi przykładami swoich wcześniejszych działań.


    Istotna w kreowaniu obrazu siebie w kontekście danego stanowiska jest odpowiedź na pytanie: dlaczego? Pierwsze pytanie, jakie powinieneś sobie zadać, gdy starasz się o pracę, brzmi: Dlaczego chcę starać się o tę pracę? Następne: Dlaczego właśnie ja powinienem znaleźć się na tym stanowisku? Z pozoru przecież bardzo proste — i jednocześnie podstawowe — okazują się jednak pytaniami z kategorii trudnych. Wiele osób nie potrafi na nie odpowiedzieć — zresztą tak jak i na inne, mające na celu wyjaśnienie zawartych w odpowiedziach stwierdzeń, nierzadko sztampowych, których często używa się w sposób nieprzemyślany.


    Mamy nadzieję, że ta książka pozwoli zmienić podejście do rozmowy kwalifikacyjnej niejednokrotnie rozumianej jako konfrontacji, podczas której jest osoba przepytująca i przepytywana, i ta druga ma się nie dać tej pierwszej. W takim ujęciu sprawdzanie znajomości języka angielskiego mogłoby być postrzegane jako kolejna sposobność do skompromitowania się. Tymczasem tak przecież nie musi być. Pracodawca nie zaprasza kandydata, aby go deprymować, ale aby lepiej go poznać i spotkać się z nim osobiście. Zaproszenie na rozmowę to już wielki sukces i jednocześnie ogromna szansa, której nie należy marnować przez złe przygotowanie. Tu powinniśmy napisać ściślej: nieprzygotowanie się do niej. Wciąż bowiem niewiele osób robi cokolwiek przed tym ważnym spotkaniem, nie wspominając o poznaniu firmy czy charakteru stanowiska, na które aplikują. Z góry zakładają, że albo się spodobają, albo nie, i niewiele w tym wszystkim zależy od nich. I to jest mylne podejście, a ta książka służy jego zmianie — ma pomóc Ci zrozumieć zjawisko rekrutacji i wesprzeć Cię w przygotowaniach do rozmowy: podpowiada, jak usystematyzować wiedzę, zadbać o odpowiedni wizerunek, zminimalizować nieprzyjemny stres przed rozmową i w jej trakcie.


    Tę publikację — o czym już wspomnieliśmy — kierujemy głównie do osób poszukujących pracy, jednak wiele pomocnych informacji znajdą tu także osoby rekrutujące: mamy nadzieję, że obu stronom pomoże ona lepiej przygotować się do interview.

  


  
    


    
      CZĘŚĆ I

      TAK WYBIERA SIĘ NAJLEPSZYCH


      Cel rekrutacji i selekcji


      Celem rekrutacji jest obsadzenie wakujących stanowisk odpowiednimi kandydatami, to jest takimi, którzy w przyszłości odpowiednio do oczekiwań będą wywiązywać się ze swoich zawodowych obowiązków[1]. Michael Armstrong, autor książki Zarządzanie zasobami ludzkimi, zwraca uwagę, że „ogólnym celem rekrutacji i selekcji powinno być zapewnienie — przy jak najniższych kosztach — odpowiedniej liczby pracowników zaspokajających potrzeby przedsiębiorstwa w zakresie zasobów ludzkich”[2]. Innymi słowy, zadaniem procesu rekrutacji jest zapewnienie firmie optymalnego poziomu zatrudnienia, który pozwala na skuteczne realizowanie zadań. Właśnie ta definicja wyjaśnia, dlaczego rozmowa, lub jej część, może się odbywać po angielsku — znajomość języka jest bowiem narzędziem niezbędnym w procesie realizacji zadań w firmie.


      Na początek spójrzmy na rekrutację oczyma pracodawcy. W jego interesie leży zaprojektowanie procesu rekrutacji i selekcji tak, aby wyłonić kandydata, który w najwyższym stopniu będzie odpowiadał wizji pracownika realizującego cele i zadania, jakie pracodawca przed nim postawi.


      Pierwszy etap (bez udziału kandydata) to przeprowadzenie diagnozy potrzeb personalnych, która poprzedza wszelkie decyzje związane z procesem rekrutacji i selekcji. Oczywiste jest bowiem, że przyjęcie nowego pracownika to nie zawsze najlepsza metoda rozwiązania problemu. Diagnoza potrzeb personalnych polega na znalezieniu przez organizację pełnych i wyczerpujących odpowiedzi na pięć podstawowych pytań:


      
        	Czy i jakie stanowisko należy obsadzić? Impulsów do diagnozy potrzeb personalnych w kontekście rekrutacji i selekcji może być kilka. Najczęstszy to odejście pracownika z organizacji. Tworzy się wtedy wakat i w naturalnym odruchu pracodawca poszukuje człowieka, który mógłby zająć puste miejsce po poprzedniku. Oczywiście odejście pracownika z firmy wcale nie musi skutkować szukaniem następcy, można przecież rozdzielić obowiązki między pozostałych członków załogi.

        

        Odpowiedzi na pytanie, czy i jakie stanowisko należy obsadzić, szuka się również w sytuacji, kiedy planowany jest rozwój firmy lub realizacja konkretnego projektu. Wówczas zatrudnienie pracownika wiąże się z podjęciem przez niego nowych obowiązków lub jest efektem poszerzenia zakresu prac, których zatrudnione już osoby nie są w stanie samodzielnie realizować.


        	Co ma być zadaniem osoby zatrudnionej na danym (nowym) stanowisku? Jest to jedna z podstawowych kwestii w kontekście rozpoczęcia procesu rekrutacji. Zdefiniowanie zadań i zakresu obowiązków na danym stanowisku pozwala przygotować jego pełny opis. To właśnie odpowiadając na to pytanie, pracodawca określa środowisko pracy, w którym będziesz funkcjonować. Istotne są przy tym właściwie dwa aspekty — Twoi współpracownicy oraz Twoi klienci. W przypadku zarówno jednej, jak i drugiej grupy może się zdarzyć, że znajomość języka angielskiego będzie kluczowa w nawiązywaniu relacji zawodowych. Podsumujmy: precyzyjne określenie zadań pozwala określić oczekiwania względem kandydata — dotyczące posiadanych uprawnień, wykształcenia i doświadczenia czy kompetencji.


        	Czy do wykonania zadań potrzebna jest osoba zatrudniona w wymiarze całego, oddzielnego etatu? Może się bowiem okazać, że konkretna praca nie wymaga zatrudnienia pracownika, a potrzeby organizacji można zaspokoić w zupełnie inny sposób. Pracodawca ma w takim przypadku przynajmniej dwa rozwiązania. Po pierwsze może dodatkowe obowiązki i zadania rozdzielić pomiędzy dotychczasowych pracowników. Często są to rozwiązania trwałe, które jednak wiążą się ze sporym zagrożeniem — niektórzy pracodawcy mają bowiem skłonność do stałego rozdzielania nowych obowiązków i zadań, rezygnując z zatrudniania nowych osób. W konsekwencji następuje przeciążenie pracą. Co więcej, w niektórych sytuacjach realizacja nowych zadań może być sprzeczna z dotychczas realizowanymi zadaniami. Drugim sposobem jest outsourcing konkretnych usług, czyli zlecenie zadań na zewnątrz. Takie rozwiązanie stosuje się na przykład po to, aby przeprowadzić szkolenie w organizacji. Zlecenie pracy na zewnątrz pozwala zaspokoić potrzebę firmy, a jednocześnie pozostawia pracodawcy dużą swobodę w zakresie zawierania umów. Umowa o pracę zostaje zastąpiona w takim przypadku umową cywilnoprawną, określającą zasady współpracy obu podmiotów. Charakterystyczna dla tego rozwiązania jest swoboda rozwiązania relacji pomiędzy stronami. Pracodawca ma możliwość stosunkowo szybko (o ile nie zostało to inaczej sformułowane w umowie) rozwiązać umowę z danym podmiotem[3]. Równie łatwo jednak, i to jest druga strona medalu, pracownik, który wykonuje pracę jako zewnętrzna firma, może zmienić pracodawcę.


        	Czy względy ekonomiczne uzasadniają istnienie danego stanowiska pracy? Podstawową kwestią jest to, czy pracodawca obliczył koszty stworzenia nowego stanowiska pracy i jakie zyski ma ono generować. Wydawałoby się, że nie powinno Cię to interesować, jednak tak naprawdę wiedza w tym zakresie jest bardzo istotna dla kandydata, ponieważ pozwala mu na efektywniejsze prowadzenie negocjacji płacowych. Niestety, na pytanie, ile zysków jest w stanie przynieść firmie, potrafi odpowiedzieć nader nieliczna grupa pracowników.


        	Jaka jest strategia personalna firmy? Strategia personalna firmy to długofalowy proces kształtowania polityki pozyskiwania i rozwoju pracowników w firmie. Najprościej rzecz ujmując, niektóre firmy będą się starały pozyskać odpowiednich kandydatów z otwartego rynku, a inne organizacje wolą zainwestować w rozwój ludzi już w niej zatrudnionych. Wybór jednej z tych opcji będzie konsekwencją tego, co stanowi główny cel firmy: czy jest to rozwój, czy utrzymanie pozycji, czy redukcja kosztów funkcjonowania. Organizacje nastawione na rozwój będą zainteresowane zwiększeniem zatrudnienia. Koncentrując się na zwiększeniu przewagi nad konkurencja bądź równaniu do liderów, będą inwestować w ludzi i pozyskiwać możliwie najlepszych kandydatów z otwartego rynku pracy, a także sięgać po specjalistów z innych firm. Firma, której strategią jest trwanie i zachowanie stanu posiadania, będzie działać ostrożnie, z wyraźnym nastawieniem na poszukiwanie i wykorzystywanie wewnętrznych zasobów[4]. Strategia defensywna, dla której charakterystyczne jest cięcie kosztów, dąży raczej do redukcji kadr niż do prowadzenia polityki zakładającej ich wzrost. Zatrudnienie w takich organizacjach nie jest efektem planowania. Wiąże się na przykład z koniecznością przyjęcia nowego pracownika w przypadku odejścia poprzedniego lub stanowi element polityki redukcji kosztów — zwalniania i zatrudniania tańszych pracowników.

      


      Odpowiedzi na te wszystkie pytania pozwalają określić, czy istnieje realna, uzasadniona ekonomicznie potrzeba zatrudnienia pracownika. Rekrutacja i selekcja nie musi być antidotum na problem firmy, być może sytuacja wymaga zupełnie innych działań. Przykładowo jeśli umiejętność komunikacji w języku angielskim potrzebna jest bardzo rzadko — jedynie kilka razy w roku, podczas negocjacji w środowisku międzynarodowym — rozwiązaniem korzystnym dla firmy może być zatrudnienie tłumacza tylko na czas negocjacji. Pozwoli to firmie nie tylko realizować zadania, ale i ograniczy w dużym stopniu koszty związane ze stałym zatrudnieniem pracownika.


      Alternatywne rozwiązania dla procesu rekrutacji i selekcji:

      

      praca w godzinach nadliczbowych,

      umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia, umowy o dzieło),

      leasing pracowniczy (wypożyczanie pracowników od agencji zatrudnienia),

      współpraca z innymi firmami (outsourcing usług).


      Rezultatem diagnozy potrzeb personalnych może być oczywiście konkluzja, że rekrutacja będzie najskuteczniejszym rozwiązaniem problemu firmy. Wnioski uzyskane z diagnozy pozwalają w takiej sytuacji profesjonalnie opisać stanowisko pracy i wskazać kluczowe kompetencje poszukiwanych pracowników.


      Skoro rozmowa kwalifikacyjna ma się odbyć w języku angielskim, możesz się domyślać, że dla firmy i stanowiska, na które aplikujesz, jest to jedna z kluczowych kompetencji. Powodów może być kilka. Być może będziesz pracował w środowisku międzynarodowym (tu język angielski pozwoli stworzyć płaszczyznę porozumienia), Twój przyszły szef to obcokrajowiec, charakter pracy narzuca stosowanie języka obcego, a może firma planuje wejście na rynek zagraniczny. A zatem powodów może być wiele i nie wszystkie będziesz w stanie wcześniej rozpoznać. Jeśli jednak poświęcisz trochę czasu na zapoznanie się z ofertą firmy, do której aplikujesz, prawdopodobnie uda Ci się poznać niektóre potrzeby danej organizacji i pełniej zrozumieć sens rozmowy, w której będziesz uczestniczył.


      Opis stanowiska pracy


      Proces rekrutacji i selekcji można podzielić na kilka etapów. Pierwszym, mającym podstawowe znaczenie dla późniejszych działań, jest dokonywana sukcesywnie diagnoza potrzeb personalnych i, będący jej wynikiem, opis stanowiska pracy. Dzięki jego przygotowaniu pracodawca może jasno i precyzyjnie określić zadania, zakres odpowiedzialności i kompetencje wymagane na wskazanym stanowisku. Opis stanowiska pracy zawiera podstawowe informacje o stanowisku pracy — związki hierarchiczne, ogólny charakter stanowiska pracy, główne czynności lub zadania wykonywane na nim, a także wszelkie dodatkowe wymagania lub cechy pracownika[5]. Podczas przygotowywania takiego opisu dla potrzeb procesu rekrutacji i selekcji uzupełnia się go również informacjami dotyczącymi rozwoju (szkoleń) oraz planowanej ścieżki zawodowej. W konsekwencji pozwala to zaplanować rozmowę kwalifikacyjną i wymusza poniekąd na rekruterze, by w jej trakcie skoncentrował się na określonych obszarach i poszukiwał konkretnych informacji.


      Coraz częściej przed rozmową o pracę kandydaci zapoznają się z opisem stanowiska pracy. Nie zawsze jest to możliwe wprost, wiele jednak można wyczytać z przedstawionej oferty pracy. W zamieszczonym ogłoszeniu kandydaci znajdą wymagania związane z danym stanowiskiem, poznają podstawowy zakres obowiązków czy proponowane, choćby w zarysie, warunki pracy. Im bardziej rozbudowane ogłoszenie, tym więcej istotnych informacji można z niego wyczytać.


      Opis stanowiska pracy, będący odzwierciedleniem dokładnej charakterystyki konkretnego stanowiska, w znacznym stopniu ułatwia obu stronom — firmie i kandydatowi — przygotowanie się do kolejnych etapów rekrutacji. Bardzo ważne jest tutaj określenie kluczowych dla stanowiska kompetencji, które z jednej strony pozwolą na zaplanowanie całego procesu rekrutacji, z drugiej — pozwolą kandydatowi zdefiniować własne umiejętności w kontekście wymagań pracodawcy. Odnieśmy się w tym miejscu do pewnego przykładu, który doskonale pokazuje, jak istotne jest ustalenie na początku procesu rekrutacji hierarchii kompetencji wymaganych od kandydatów. Otóż pewna firma zatrudniła zewnętrznych specjalistów do wyłonienia kandydatów najlepiej radzących sobie w sytuacjach silnego obciążenia stresem. Uczestnicy rekrutacji wzięli udział w kilkudniowym Assessment Center oraz zostali poddani badaniu psychologicznemu za pomocą testów mających za zadanie uzupełnić wnioski uzyskane w trakcie obserwacji. Proces był bardzo kosztowny i trwał dość długo, po czym okazał się kompletnie nieudany, gdyż większość kandydatów nie sprostała jednemu, podstawowemu kryterium — nie posługiwała się językiem obcym w stopniu wymaganym na tym stanowisku. W rezultacie okazało się, że spośród dziesięciu osób zaangażowanych w rekrutację odpowiedni poziom znajomości języka prezentowało jedynie dwóch kandydatów. Wniosek, jaki można z tego wyciągnąć, jest taki: określenie już na etapie opisu stanowiska pracy kluczowych kwalifikacji pozwala zarówno na zmniejszenie ryzyka pomyłki i przyśpieszenie całego procesu, jak i na znaczne oszczędności finansowe.


      Opis stanowiska pracy — podstawowe obszary

      

      
 Identyfikacja (określenie) stanowiska pracy

      

      Ogólna charakterystyka wykonywanej pracy

      

      Zależność służbowa:
podlega,

      sprawuje nadzór,

      współpracuje.

      
 Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Wymagane kwalifikacje:
wykształcenie,

      doświadczenie,

      predyspozycje.

      
 Warunki pracy

      

      Relacje do innych stanowisk

      

      Uwagi dodatkowe


      Również dla kandydatów jest to bardzo ważna informacja — wskazanie kluczowych kwalifikacji może motywować tych, którzy je posiadają, i eliminować tych, którzy potrzebnych kompetencji nie posiadają (przynajmniej do momentu, gdy je nabędą).


      Źródła rekrutacji


      W planowaniu procesu rekrutacji istotną rolę odgrywa określenie rynku, z którego pozyskiwani będą pracownicy. Na przykład ze względu na politykę awansów może to być — przynajmniej w odniesieniu do niektórych grup pracowniczych — tylko rynek wewnątrzzakładowy[6]. Takie działanie nazywamy rekrutacją wewnętrzną. Stanowi ona narzędzie służące utrzymaniu w firmie pracowników. Poprzez zmianę istniejących warunków pracy i płacy pracodawca może w pewnym sensie przywiązać do siebie (organizacji) osoby, na których najbardziej mu zależy. Rekrutacja wewnętrzna to oczywiście nie tylko awans w potocznym tego słowa znaczeniu, ale też przemieszczenie pracowników w ramach innych stanowisk i zadań w organizacji. Tego typu zmiany powodują, że pracownicy rozwijają się, pozostając w organizacji. Zapobiega to stagnacji, a jednocześnie pozwala pracownikowi jeszcze lepiej poznać firmę.


      Realizacja strategii rozwoju może zmusić do szukania pracowników poza przedsiębiorstwem — na rynku lokalnym czy regionalnym[7]. Wybór rynku, z którego pozyskiwani mają być pracownicy, będzie wynikał ze specyfiki stanowiska, które ma zostać obsadzone, i kluczowych kompetencji kandydata. Alternatywą może tu być zlecenie konkretnych zadań firmie zewnętrznej bądź tzw. leasing pracowniczy (czyli innymi słowy, wypożyczenie do realizacji konkretnych zadań określonego pracownika lub pracowników z agencji zatrudnienia). Tabela 1.1 opisuje korzyści i zagrożenia związane z rekrutacją wewnętrzną i zewnętrzną.


      Tabela 1.1. Korzyści i zagrożenia dla firmy wynikające z procesów rekrutacji wewnętrznej i zewnętrznej


      
        
          
            	
              Rekrutacja wewnętrzna

            

            	
              Korzyści:


              • utrzymanie w organizacji pożądanych pracowników,


              • efektywność pracy osoby, która zna już swoją firmę,


              • minimalne koszty procesu rekrutacji, łatwiejszy rozwój pracowników,


              • pozytywny wewnętrzny PR organizacji.

            
          


          
            	
              Zagrożenia:


              • ograniczony wybór kandydatów (brak „świeżej krwi”) lub wręcz ich brak,


              • potencjalne konflikty wśród pracowników,


              • kierowanie się sympatiami i dokonaniami zamiast realną przydatnością kandydata na dane stanowisko.

            
          


          
            	
              Rekrutacja zewnętrzna

            

            	
              Korzyści:


              • nieograniczony wybór kandydatów,


              • pozyskanie dodatkowej wiedzy (nowi ludzie to często nowe know-how),


              • weryfikacja kandydatów poprzez ich dotychczasowe dokonania,


              • wzrost motywacji wśród podległych pracowników (syndrom „nowej miotły”).

            
          


          
            	
              Zagrożenia:


              • wysokie koszty procesu rekrutacji,


              • dłuższy czas przeznaczony na znalezienie i poznanie kandydata,


              • dłuższy proces wprowadzania pracownika do firmy,


              • większe ryzyko pomyłki (metody rekrutacji nie są doskonałe),


              • demobilizujący wpływ na potencjalnych kandydatów z wewnątrz firmy.

            
          

        
      


      Nabór pracowników


      Celem naboru pracowników jest zachęcenie do starań o pracę odpowiednich ludzi zarówno z wewnętrznego, jak i zewnętrznego rynku pracy. Chodzi przecież o to, aby oferowane stanowisko chcieli objąć najodpowiedniejsi kandydaci, to znaczy tacy, którzy mają adekwatne kompetencje i chcą pracować na tym stanowisku. Z drugiej strony nikt nie będzie chciał analizować nazbyt wielu aplikacji (zwłaszcza jeśli nie do końca spełniają wymogi) przesłanych w związku z zamieszczoną przez firmę ofertą pracy. Ważne jest zatem takie skonstruowanie oferty, by już na starcie ograniczyć liczbę nadsyłanych życiorysów, a jednocześnie zmotywować te osoby, na których firmie najbardziej zależy.


      

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    


    
      CZĘŚĆ II

      WYZWANIA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ


Dostępne w wersji pełnej.
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Dostępne w wersji pełnej.
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