 Metody rekrutacji
Tradycyjną metodą rekrutacji pracowników jest zamieszczenie oferty pracy w prasie, agencji pośrednictwa pracy lub – co obecnie najpopularniejsze – w Internecie. Warto mieć na uwadze, że prasa, w której mogą się pojawiać ogłoszenia, to zarówno gazety lokalne, jak i specjalistyczne magazyny branżowe, a oferty w Internecie pojawiają się nie tylko na portalach takich jak pracuj.pl, ale i na stronach poszczególnych firm lub forach branżowych.
Poniżej przedstawione zostaną trzy mniej oczywiste metody rekrutacji:  
1) Headhunting
Jest to metoda polegająca na odnajdywaniu osób o specyficznych kwalifikacjach i umiejętnościach, a następnie bezpośrednim kontaktowaniu się z nimi. Metoda ta jest najczęściej wykorzystywana przez zewnętrzne agencje rekrutacyjne, działające na zlecenie swojego klienta – firmy poszukującej pracownika. Stosuje się ją raczej wyłącznie przy poszukiwaniu pracowników na stanowiska menedżerskie lub ściśle specjalistyczne.

Identyfikacja odpowiednich osób odbywa się poprzez penetrację firm o podobnym profilu i strukturze organizacyjnej, pozyskiwanie informacji od specjalistów z danej branży, a także z Internetu. Headhunterzy często poszukują potencjalnych pracowników dla swoich klientów na społecznościowych portalach zawodowych, takich jak GoldenLine, Profeo czy LinkedIn, warto więc zadbać o swój profil na tego typu stronach. 
2) Database searching

Rekruterzy często korzystają z już istniejących baz danych osób. Firma buduje swoją bazę w oparciu o CV nadsyłane w odpowiedzi na różne oferty pracy. Niektóre firmy przy poszukiwaniu nowych pracowników w pierwszej kolejności wertują swoje bazy, a dopiero w przypadku niezindentyfikowania odpowiedniego kandydata, zamieszczają ogłoszenie o pracę. 
Z baz danych kandydatów bardzo często korzystają headhunterzy pracujący w zewnętrznych agencjach rekrutacyjnych. Aby znaleźć się w bazie takiej agencji, można wysłać do niej swoje CV wraz z preferencjami zawodowymi. Może się zdarzyć, że agencja nie będzie dysponowała ofertą pracy dla nas akurat w momencie, w którym się do niej zgłosimy, ale odezwie się do nas za jakiś czas, kiedy odpowiednia oferta się pojawi.

3) Networking

Networking to metoda bazująca na sieci kontaktów biznesowych. W praktyce polega na szukaniu kandydatów przez polecenie – na przykład ze strony pracowników już zatrudnionych w firmie. Networking nie jest jednak automatyczny z zatrudnieniem, bo kandydat i tak zazwyczaj musi przejść przez tradycyjny proces rekrutacyjny.

Poszukiwanie pracowników (tworzenie oferty pracy, zamieszczanie jej w płatnym serwisie, wykonywanie połączeń telefonicznych do wybranych kandydatów itd.) jest dla firmy kosztownym procesem, dlatego firma często dąży do minimalizacji jego kosztów. Mając to na uwadze, zrozumiemy dlaczego pracodawcy stosują metody takie jak networking.

Metody selekcji
1) Analiza dokumentów aplikacyjnych (CV, listu motywacyjnego, innych wymaganych dokumentów)

Jest to pierwszy etap selekcji kandydatów i odbywa się bez ich bezpośredniego udziału. Podstawowym dokumentem jest CV, będące swoistym raportem z doświadczenia zawodowego, wykształcenia i umiejętności. CV jest dokumentem szybkiego czytania (rekruter czyta je średnio od 30 do 60 sekund), powinno być więc napisane w taki sposób, aby było łatwo przyswajalne i dobrze eksponowało najważniejsze informacje. Prawdą jest to, że zazwyczaj nie wszystkie nadesłane CV są czytane, szczególnie, kiedy odpowiedzi na ofertę pracy jest bardzo dużo. Dobrze jest więc – w miarę możliwości – zadbać o to, żeby nasze dokumenty aplikacyjne dotarły do pracodawcy jako jedne z pierwszych (podobno zwraca się uwagę również na te znajdujące się na końcu listy, w najgorszej sytuacji byliby więc kandydaci znajdujący się w samym środku). Prawdą jest również to, że nie wszystkie listy motywacyjne są czytane – aby rekruter przeczytał nasz list, z reguły w pierwszej kolejności musi go zainteresować nasze CV, z tego względu to CV jest uważane za najważniejszy dokument aplikacyjny (czasem pracodawca w ogóle nie wymaga przesyłania listów motywacyjnych).
Obecnie wiele firm, zwłaszcza międzynarodowych, na swoich stronach internetowych udostępnia specjalne formularze aplikacyjne, które wypełniane są przez kandydatów. Formularze te nieraz zupełnie zastępują tradycyjne dokumenty aplikacyjne – pracodawca nie prosi już o CV i list motywacyjny, bo odpowiedzi na interesujące go pytania kandydat musi zawrzeć w formularzu. Czemu firmy coraz częściej preferują formularze aplikacyjne od CV? W CV to kandydat decyduje, które elementy swojego życiorysu uwypukli, a które elementy doświadczenia zawodowego czy wykształcenia zupełnie pominie. Formularz tymczasem narzuca pytania ważne z punktu widzenia pracodawcy. Drugim czynnikiem wzrastającej popularności formularzy jest fakt, że dostarczają odpowiedzi ujednoliconych, co umożliwia łatwiejsze porównywanie zgłoszeń. To sprawia, że rekrutacja pracownika przebiega szybciej i mniejszym kosztem. Formularze aplikacyjne mogą być korzystne również dla samych kandydatów – kandydat nie musi poświęcać czasu ani uwagi na tworzenie wyróżniającego się wizualnie CV (choć oczywiście nie dla wszystkich kandydatów jest to pozytywny aspekt tego narzędzia).
Formularze aplikacyjne mogą mieć różne formy w zależności od strategii rekrutacyjnej firmy: mogą występować formularze stworzone z myślą o konkretnym stanowisku, dające możliwość jego wyboru lub w ogóle nie nawiązujące pytaniami do konkretnej posady (w przypadku, kiedy firma prowadzi tzw. rekrutację ciągłą). 
2) Rozmowa kwalifikacyjna 
Rozmowa kwalifikacyjna jest najpopularniejszą metodą selekcyjną. Celem rozmowy jest poznanie kandydata – nie chodzi zatem tylko o weryfikację i pogłębienie treści zaprezentowanych w CV, ale również sprawdzenie, czy kandydat jest zmotywowany do pracy i czy profilem swojej osobowości odpowiada firmie. Rekruter wszakże podejmuje decyzję, czy z kandydatem dobrze i bezkonfliktowo współpracowałoby się na co dzień. Rozmowę kwalifikacyjną można odkreślić mianem swoistej „pierwszej randki”, w trakcie której dwoje ludzi decyduje, czy do siebie pasuje i czy chce się spotkać ponownie. Chociaż rekruter ma w tym wypadku zazwyczaj większą moc decydowania, czy dojdzie do następnego spotkania, rozmowa kwalifikacyjna może stanowić idealną szansę dla kandydata na upewnienie się, czy wybrał odpowiedniego pracodawcę.
Są różne typy i formy rozmów kwalifikacyjnych. Czasem rozmowy przypominają swobodną wymianę zdań, dyskusję, czasem są bardziej sformalizowane, kiedy to na każdego kandydata czeka taki sam zestaw pytań, a odpowiedzi kodowane są w ściśle określony sposób (nie występuje element dyskusji). Rozmowy kwalifikacyjne mogą się różnić również rodzajem informacji, które mają na celu wydobyć – mogą występować rozmowy dotyczące kolejnych etapów życia zawodowego kandydata, jego zachowań w różnych sytuacjach przytrafiających się w pracy lub sprawdzające jego wiedzę merytoryczną i umiejętności. Większość tych informacji jest zazwyczaj wydobywana w trakcie jednej rozmowy, toteż pytania w języku obcym sprawdzające nasze umiejętności językowe, mogą się pojawić po pytaniu o liczbę tygrysów na świecie, badającym nasze opanowanie w zaskakującej sytuacji.
W czasie rozmowy kwalifikacyjnej oceniana jest nie tylko treść wypowiedzi kandydata, ale również sposób jego mówienia, gesty, mimika, styl siedzenia itd., czyli cały przekaz niewerbalny. Pracodawca ocenia nas również po tym, jak zachowujemy się poza sytuacją samej rozmowy. Wagę może mieć tu to, jakim krokiem wchodzimy do firmy, w jaki sposób odnosimy się do recepcjonisty lub jak się zachowujemy, kiedy po wejściu nikt nie zwraca na nas uwagi (czekamy, aż ktoś się nami zainteresuje, czy sami zabiegamy o uwagę). „Rozmowa” kwalifikacyjna jest więc spotkaniem, w trakcie którego jesteśmy oceniani pod każdym względem, tak jak na pierwszej randce (
O zaproszeniu na rozmowę kwalifikacyjną jesteśmy zwykle informowani przez telefon. Dla wielu firm jednak rozmowa telefoniczna jest traktowana jako dodatkowa metoda selekcyjna. Może się zdarzyć, że już na tym etapie zostaną nam zadane pytania, które padają w tradycyjnych rozmowach kwalifikacyjnych, badające naszą motywację do pracy, wiedzę na temat firmy, do której aplikujemy itd. Od jakości naszych odpowiedzi zależy, czy zostaniemy zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną twarzą w twarz. Czasem jednak rozmowa telefoniczna zupełnie zastępuje rozmowę bezpośrednią. Selekcja dokonywana na podstawie wywiadu telefonicznego jest dla firmy szybsza i w związku z tym mniej kosztowna. Bada również jedną z kluczowych umiejętności z punktu widzenia wielu współczesnych firm – radzenie sobie w nieoczekiwanej sytuacji (kandydat bowiem zazwyczaj nie spodziewa się telefonu, więc ma mniejszą niż w wypadku umówionego wcześniej spotkania możliwość zaprezentowania przygotowanych uprzednio odpowiedzi).  Aby pozytywnie przejść wywiad telefoniczny warto już na etapie aplikacji na dane stanowisko odpowiedzieć sobie na kilka podstawowych pytań: Co wiem na temat firmy, do której aplikuję? Dlaczego chcę pracować na tym stanowisku? Dlaczego jestem dobrym kandydatem?
Rekruter może przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną w formie wideokonferencji, korzystając na przykład z usług któregoś z popularnych komunikatorów internetowych. Taki sposób jest wykorzystywany zwłaszcza, kiedy pracodawcę i kandydata oddziela wiele kilometrów, np. gdy kandydat stara się o pracę w innym kraju.

3) Assessment Centre

Assessment Centre (ang. centrum oceny) to kilkugodzinne spotkanie, na które pracodawca zaprasza paru (optymalnie 6-8) kandydatów do pracy, aby zbadać ich umiejętności i kompetencje. AC ma w zamyśle zwiększyć obiektywność i wiarygodność wniosków w porównaniu do tradycyjnej rozmowy kwalifikacyjnej, która opiera się na deklaracjach kandydata – istotą AC jest bowiem obserwacja zachowań. Z tego względu uczestników zachęca się do udziału w różnego typu zadaniach, z reguły nawiązujących do zadań wykonywanych na stanowisku, o które kandydat się ubiega, choć mogą zdarzyć się również bardziej neutralne, sprawdzające jednak ogólne kompetencje przydatne w pracy. Jednym ze sposobów na podniesienie rzetelności wniosków jest badanie danej kompetencji kilkoma różnymi metodami, czyli przez co najmniej dwa różne zadania. Badanie kompetencji kandydatów jest również dokładne w tym sensie, że w każdym zadaniu jeden kandydat jest obserwowany przez minimum jednego obserwatora, tzw. asesora, co pozwala zapobiec sytuacji, w której jakieś zachowanie uczestnika zostałoby przeoczone przez asesora z powodu obserwowania w tym czasie innego uczestnika. Subiektywność ocen asesorów jest minimalizowana poprzez ich wspólną dyskusję na temat obserwowanych kandydatów.
Wśród zadań, które przydzielane są uczestnikom podczas AC, znajdują się zwykle: dyskusje grupowe, symulacje wywiadów z klientem lub współpracownikiem, zadania polegające na zdobyciu pewnych informacji, analizie problemu lub podjęciu decyzji, prezentacje ustne, stworzenie pisemnego komunikatu itd. W czasie sesji AC kandydat może też zostać poproszony o wypełnienie testu psychologicznego lub udzielenie odpowiedzi na pytania, padające w zwykłych rozmowach kwalifikacyjnych. 
Kandydat ma ograniczone możliwości przygotowania się do AC, gdyż pracodawca nie podaje wcześniej, jak będą wyglądały zadania. W AC chodzi bowiem o wyeliminowanie u uczestników nienaturalnych zachowań i prób nadmiernej autoprezentacji. Sama forma tej metody sprawia, że kandydaci mają na takie próby mniejsze szanse – wszak ciężko udawać kogoś innego przez cały dzień, zwłaszcza kiedy przychodzi zmęczenie. Warto mieć na uwadze, że nadmierna koncentracja na pokazaniu siebie w jak najlepszym świetle może spowodować, że przydzielone zadanie wykonamy w sposób niesatysfakcjonujący dla pracodawcy.

Asesorami są zazwyczaj pracownicy firmy poszukującej pracownika. AC przygotowują zwykle pracownicy działów personalnych, ale może się zdarzyć, że jednym z asesorów będzie menedżer działu marketingu, jeśli oferowane stanowisko pracy znajduje się w tym dziale. AC mogą przeprowadzać również agencje zewnętrzne na zlecenie pracodawcy szukającego pracownika. W jednym i w drugim przypadku – zarówno, jeśli AC jest prowadzone przez pracowników wewnętrznych, jak i agencję zewnętrzną – jest to dość kosztowna metoda dla pracodawcy (warto zauważyć, że jeśli asesorami są pracownicy wewnętrzni, to przez cały dzień nie wykonują oni innych swoich obowiązków w pracy), wobec czego stosują ją prawie wyłącznie duże firmy, mogące pozwolić sobie na nią ze względów finansowych. AC przeprowadza się zwykle przy rekrutacji na stanowiska specjalistyczne i menedżerskie.
AC jest uważane za najbardziej predykcyjną metodę badania kompetencji. Jej skuteczność sięga średnio 60%
, co oznacza, że jest w stanie przywidzieć w 60%, jak kandydat będzie się zachowywał w przyszłej pracy i jakie będzie odnosił efekty (dla porównania wartość predykcyjna testów kompetencji to średnio ok. 50%, ustrukturyzowanej rozmowy kwalifikacyjnej 50%, a typowej rozmowy kwalifikacyjnej 15%
).
4) Testy
Pracodawcy w procesie rekrutacji nieraz stosują testy lub quizy badające nasze kompetencje, osobowość lub wiedzę. Testy mogą przybierać różną formę – arkusze testów pojawiają się w tradycyjnej formie papierowej, jak i elektronicznej, kiedy to kandydat jest proszony o wypełnienie kwestionariusza przy użyciu komputera. Czasem formą testu może być scenka symulacyjna, w której musimy odegrać stosowną rolę, a odpowiednie osoby obserwują nasze zachowanie, by na tej podstawie określić nasz profil kompetencyjny czy psychologiczny.
a) Testy psychologiczne

Testy psychologiczne służą do diagnozy cech osobowości, temperamentu i funkcjonowania emocjonalnego. Mogą mierzyć nasz sposób radzenia sobie ze stresem, styl komunikacji, łatwość nawiązywania kontaktów, postępowanie w razie konfliktu, radzenie sobie z presją czasu itd. Testy takie mają na celu nie tylko zbadanie obszarów niezbędnych w pracy na stanowisku, na które akurat aplikujemy, ale również prognozują nasz przyszły rozwój jako pracownika, dzięki czemu łatwiejsze będzie zaplanowanie dla nas ścieżki kariery w danej firmie.
Kandydatom zadaje się te same pytania w tych samych warunkach, a do oceny odpowiedzi stosuje te same kryteria, co ma zapewnić standaryzację. Warto pamiętać, że kwalifikacje do wykonywania testów psychologicznych posiadają jedynie psychologowie.
Do testów psychologicznych trudno jest się przygotować, ponieważ nie wiadomo, jaki profil osobowościowy kandydata jest pożądany przez pracodawcę. Dobrze jest jednak zapoznać się testami publikowanymi w Internecie, aby zrozumieć zasadę ich konstruowania i oceniania odpowiedzi. Przygotować się do testu można w sposób ogólny, odpowiadając sobie na podstawowe pytanie, takie jak: Jaki jest mój cel zawodowy i życiowy? Jaki styl pracy preferuję? Co lubię, a czego nie lubię? Czy jestem towarzyski? W jaki sposób się relaksuję? Przemyślenie odpowiedzi na powyższe pytania sprawi, że do testu psychologicznego podejdziemy bardziej pewni siebie, swoich zalet i mocnych stron. 
W testach psychologicznych warto odpowiadać zgodnie ze swoimi faktycznymi przekonaniami, najlepiej wybierając odpowiedź, która najszybciej przyszła nam do głowy – jeśli okaże się, że nasz profil osobowości jest inny niż ten poszukiwany przez pracodawcę, prawdopodobnie byśmy się źle czuli pracując w firmie i na stanowisku, na które aplikujemy.
b) Testy kompetencji

Pracodawcy czasem poddają kandydatów testom oceniającym umiejętności i zdolności umysłowe wymagane w pracy na danym stanowisku, np. umiejętności analitycznego lub kreatywnego myślenia, wyciągania wniosków, inteligencję, uzdolnienia werbalne itp.
c) Testy merytoryczne

Testy merytoryczne sprawdzają wiedzę kandydata z danej dziedziny, np. rachunkowości, prawa czy marketingu – w zależności od stanowiska, na które kandydat aplikuje. Czasem takim testem może być powierzone kandydatowi zadanie do wykonania (patrz punkt 12. Próbki prac), do zrealizowania którego niezbędna jest wiedza z danej branży.
d) Testy językowe

Pracodawca może sprawdzić naszą znajomość języka obcego za pomocą specjalnego testu. Test taki może odbyć się zarówno w formie pisemnej, jak i ustnej (np. część rozmowy kwalifikacyjnej zostanie z nami przeprowadzona w obcym języku). Czasem formą sprawdzenia naszej znajomości języka może być zlecenie nam wykonania zadania w tym języku (patrz punkt 12. Próbki prac) lub wypełnienia wstępnej aplikacji w nim.
5) Bio-dane

Metoda ta jest dość nową metodą selekcji i polega na zbieraniu danych biograficznych dotyczących kandydata. Dane biograficzne pracodawca zdobywa dzięki analizie odpowiedzi na pytania zawarte w specjalnym kwestionariuszu. Kandydat ma do wyboru kilka opcji odpowiedzi na poszczególne pytania. W celu uzyskania wyników stosuje się metody statystyczne, podobne do tych stosownych w testach psychometrycznych.

Pytania i odpowiedzi są dokładne i starannie wyselekcjonowane. Odnoszą się do doświadczeń życiowych kandydata, jego cech osobowości, predyspozycji zawodowych itd.
6) Referencje
Przyszły pracodawca w czasie procesu rekrutacji może poprosić o referencje, czyli opinie na nasz temat przygotowane przez poprzedniego pracodawcę. Interesować go mogą szczególnie nasze predyspozycje intelektualne, cechy charakteru, postawa wobec obowiązków czy stosunek do współpracowników. 

Warto zbierać referencje od swoich pracodawców na wypadek, gdyby poproszono nas o nie w czasie procesu rekrutacji w przyszłości.

7) Okres próbny

Zdarza się, że pracodawca wybiera na stanowisko pracy kilku kandydatów. W czasie okresu próbnego ma szansę sprawdzenia, jak każdy z nich poradzi sobie przy realizacji faktycznych zadań w firmie. Obecnie takim okresem próbnym mogą być praktyki zawodowe – nieraz zdarza się, że firmy oferują nawiązanie stosunku pracy po okresie praktyki lub po stażu.

8) „Specjalne wydarzenia”

„Specjalne wydarzenia” to metoda selekcyjna i rekrutacyjna polegająca na celowym tworzeniu sytuacji, sprzyjających zapoznaniu się pracodawcy z osobami poszukującymi pracy. Wydarzeniem takim może być dzień otwarty w firmie, w trakcie którego firma prezentuje swoje osiągnięcia zainteresowanym osobom – w tym ewentualnym przyszłym pracownikom. Dla kandydatów do pracy jest to szansa na podjęcie decyzji, czy dana firma jest dla nich atrakcyjna jako pracodawca.

Innymi wydarzeniami mogą być targi pracy, konferencje czy sympozja, w trakcie których pracodawcy prezentują swoje aktualne potrzeby zatrudnieniowe. 

Zdarza się również, że firmy organizują wydarzenia, które mają na celu sprawdzenie, jak kandydaci radziliby sobie w sytuacji pracy. Wydarzeniem takim mogą być warsztaty, podczas których uczestnicy muszą na przykład pracować zespołowo w celu zrealizowania powierzonego im zadania. Warto pamiętać, że takie warsztaty mogą być jedną z form rekrutacji lub selekcji pracowników.
9)  Próbki prac
Jest to etap selekcji, w ramach którego kandydat zostaje poproszony o wykonanie pewnego zadania i przedstawienie wyników pracodawcy, np. w formie prezentacji lub raportu. Zadanie może być luźniej lub ściślej związane z obowiązkami, którymi miałby się zajmować kandydat na stanowisku, o które się ubiega. Na wykonanie zadania kandydat ma zazwyczaj kilka dni. Oceniana jest pomysłowość, skłonność do podejmowania nowatorskich, nieszablonowych metod przy rozwiązywaniu zadań, a także umiejętność logicznego myślenia, raportowania wyników swojej pracy, czasem również wiedza za zakresu danej branży (w zależności od zleconego zadania).
W przypadku zawodów twórczych kandydat jest zwykle proszony o prezentację portfolio swoich prac, np. projektów graficznych, zdjęć, programów komputerowych czy tekstów.
10) Analiza grafologiczna

Metoda ta polega na analizie charakteru pisma kandydata – znaczenie może mieć wielkość zapisanych liter, ich kształt oraz to, czy są napisane pochyło czy prosto. Na tej podstawie określa się cechy osobowości kandydata i jego tendencje do zachowania w określony sposób.

Zdaniem wielu specjalistów w dziedzinie doboru personelu, analiza grafologiczna ze względu na niewystarczającą liczbę badań naukowych dotyczących rzetelności i trafności tej metody, nie powinna stanowić podstawy oceny przydatności kandydata do pracy. W Polsce metody tej prawie w ogóle się nie stosuje.

11) Inne

Przedstawiona w niniejszym zestawieniu lista metod nie jest zamknięta – wciąż mogą się pojawiać i pojawiają nowe, nietypowe metody. Do takich nieszablonowych technik selekcyjnych moglibyśmy zaliczyć wizytę w miejscu, gdzie znajduje się stanowisko pracy (np. przejście z biura, w którym odbywa się rozmowa kwalifikacyjna do zakładu produkcyjnego), aby sprawdzić, czy kandydat dopasuje się do organizacji. Inną niestandardową metodą może być analiza zachowań kandydatów w czasie wydarzeń towarzyskich, np. sprawdzenie, jak kandydat zachowuje się przy stole. 
Niektórzy rekruterzy próbują natomiast odświeżyć tradycyjne metody rekrutacyjne, stosując je w niestandardowy sposób. Może się zdarzyć, że zostaniemy zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną nie do biura, a… do kawiarni. Rekruterzy wiedzą, że nie są w stanie uzyskać rzetelnych informacji od kandydata, kiedy znajduje się on pod wpływem dużego stresu, dlatego wymyślają sposoby na odformalizowanie spotkania, co sprzyja zmniejszeniu napięcia u kandydata.
� Gościcka U., Sokołowska M., Jak znaleźć najlepszego kandydata. Metody rekrutacji pracowników cz. I. Dostęp online 4.09.2012: http://www.kig.eduportal.pl/Upload/Metody%20rektutacji_Assesement%20Center_U.Go%C5%9Bcicka_M.Soko%C5%82owska.pdf


� Efektywność procedur rekrutacji. Dostęp online 4.09.2012: http://malta-bike.pl/EFEKTYWNOSC_PRCEDUR_REKRUTACJI.php
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