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Wprowadzenie

Niniejszy kwestionariusz jest druga czescia procesu oceny kompetenciji i jest przeznaczony dla
wlascicieli przedsigbiorstw oraz kierownikéw dzialéw HR. Celem tego procesu jest dostarczenie
precyzyjnej informacji na temat wymagan na danym stanowisku pracy i wprowadzenia pracownika
do przedsigbiorstwa i jego kultury. Nastepna, trzecia czescig procesu bedzie poréwnanie danych
uzyskanych w czesci pierwszej i drugiej. Czwarta cz¢$¢, rozmowa kwalifikacyjna, jest ostatnia

czgscig procesu. Stuzy to osiagnieciu dwoch gléwnych celow:

1) Przedsi¢biorstwo powinno by¢ w stanie zidentyfikowa¢ idealnego kandydata na
pracownika, pasujacego do przedsigbiorstwa
2) Kandydat powinien znalez¢ przedsigbiorstwo, do ktérego najbardziej pasuje.

Prawidtowe dopasowanie przynosi przedsi¢biorstwu wiele zalet, szczegélnie w zakresie wyzszej

motywacji pracownikéw, lepszej identyfikacji z przedsigbiorstwem i nizszych kosztach rekrutacii.

Kazde przedsigbiorstwo jest inne, stad niniejsza ocena kompetenciji jest narzedziem, ktére mozna
modyfikowaé. Przedsi¢biorcy moga dodawaé, zmieniaé badz usuwacé pytania tak, aby lepiej

odpowiadaly ich potrzebom.

Wazne: Rozdzial 1 1 4 niniejszego formularza nalezy przedstawi¢ kandydatowi przed rozmowa

kwalifikacyjna (4 cz¢$¢ procesu).
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1 Dane przedsi¢biorstwa

Nazwa

Adres

Strona internetowa

Branza

Gléwne produkty/ustugi
oferowane przez
przedsigbiorstwo

Unikalne oferty/ specjalne
cechy przedsi¢biorstwa

Rok zalozenia

Tlos¢ zatrudnionych

pracownikow

Rekrutacja na stanowisko

Charakterystyka pracy
1 kluczowe wymagania
pracodawcy
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Czy delegacje sa wlaczone w
zakres obowiazkow na danym
stanowisku pracy? Jesli tak-jak
czgsto. Czy praca ma charakter

migdzynarodowy?
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2 Wymagania dot. wyksztatcenia i do§wiadczenia

Jaki poziom edukacji jest wymagany?

Brak §wiadectwa szkolnego, wiedza podstawowa

Uczen, bez uzyskanego stopnia, wiedza cz¢sciowa

Uczgszczanie do szkoly do 16 roku zycia, dobra wiedza praktyczna

Uczeszczanie do szkoly powyzej 16 roku zycia, §wiadectwo szkolne, dobra

wiedza

Matura

Ukonczone poczatkowe szkolenie w rzemioéle

Mistrz rzemiosta

Licencjat

Magister

Doktor

Jakie doswiadczenie zawodowe jest wymagane?

Brak doswiadczenia

Kilka miesigcy, ale mniej niz rok

1-3 lata do$wiadczenia

3-5 lata doSwiadczenia

Wiecej niz 5 lat doswiadczenia
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Jaki jezyk jest wymagany?
Brak Poczatkujacy | Podstawowy | Dobry Bardzo
wiedzy dobry,
biegly
Jezyk ojczysty
Angielski ustny
Angielski pisemny
Inne jezyki? Prosze wpisac:
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3 Wymagane kompetencje

Umiejetnosci zawieraja w sobie kwalifikacje, zdolno$ci, wiedze i inne kompetencje. Umiejetnosci

sa opisywane jako kognitywne (wlaczajac uzycie myslenia logicznego, intuicyjnego i kreatywnego)

1 praktyczne (wlaczajac sprawnos¢é manualna 1 uzycie metod, materialéw, narzedzi i instrumentow).

Kompetencije zawodowe opisuja wymagania, ktore ludzie musza posiadaé¢ w wykonywaniu
zawodu tak, aby dziala¢ w sposéb zgodny z wymaganiami. Te kompetencje dotycza wiedzy
specjalistycznej, umiejetnosci 1 zdolnosci, ktére sa konieczne do radzenia sobie z zadaniami

jako z dziatalnoscig zawodowa.

Kompetencje metodologiczne obejmujg umiejetnosci 1 zdolnosci wymagane do uzyskania
informacji, przetwarzania ich i zarzadzania zadaniami w sposob zgodny z celem. Elastyczne
umiejetnodci kognitywne (np. rozwigzywanie probleméw, podejmowanie decyzji), ktore
umozliwia danej osobie radzi¢ sobie samodzielnie ze ztozonymi i nowymi zadaniami.

Kompetencje spoleczne opisuja zestawy komunikacyjnych i kooperacyjnych zachowan lub
umiejetnosci, ktére pozwalaja na realizowanie celéw w sytuacjach interakcji spoleczne;.
Obejmujg np. zdolnoé¢ do pracy w grupie, empati¢ i zdolnos¢ radzenia sobie z konfliktami.
Kompetencje osobowosciowe i samostanowienie sa sklonnosciami zaleznymi od danej
osoby odzwierciedlonymi w podejsciu, wartosciach, potrzebach 1 motywacji. Kompetencje
osobowosciowe opisuja checi 1 zdolnosci czlowieka jako indywidualnej jednostki do
wyjasniania, podejmowania przemyslen, oceny mozliwosci rozwoju, wymagan i ograniczen
w rodzinie, pracy i zyciu publicznym, rozwijania wiasnych talentéw oraz ksztaltowania
1 rozwijania planéw na zycie. Dotycza one osobistych cech charakteru, takich jak
niezaleznos$é, zdolnos¢ do krytycyzm, pewnosci siebie, niezawodnosci i poczucia

odpowiedzialnosci 1 obowiazku.
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3.1 Umiejetnosci spoteczne

Prosze ocenic ponizsze cechy aplikanta na stanowisko pracy w skali od 1 (bardzo wazne) — 5

(wcale niewazne).

Umiejetnos¢ 1 2 3 4 5

Przywoédztwo

Otwarcie na krytyke

Sila charakteru

Zdolnos¢ do pracy w réznych

zespolach

3.2 Umiejetnosci metodologiczne

Umiejetnos¢ 1 2 3 4 5

Ustrukturyzowany sposéb

pracy

Bystros¢

Odporonos¢ na stres

Umiejetnosé wypowiadania si¢

publicznie
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3.3 Umiejetnosci personalne

Prosze ocenic ponizsze cechy aplikanta na stanowisko pracy w skali od 1 (bardzo wazne) — 5

(wcale niewazne).

Umiejetnos¢ 1 2 3 4 5

Cigzka praca/ wytrwalosé

Umiejetnosé pracy w zespole

Orientacja na ustugi

Umiejetnosé dobrego

kontaktu, towarzyskos¢

Tworzenia stalej sieci

kontaktéw

Samodzielna praca

Staranno$¢/ dokladnosé

W pracy

Sumienne podejscie do pracy

Poczucie odpowiedzialnosci

3.4 Podstawowe zdolnosci techniczne

Umiejetnos¢ 1 2 3 4 5

Z.dolnosci manualne

1 kreatywno$é

Talent w kierunku

elektrotechniki

10
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4 Kultura przedsigbiorstwa

Prosz¢ poda¢ informacje dotyczace przedsigbiorstwa, jego kultury, wartos$ci i stanowiska.

Najwazniejsze wartos$ci,

jakimi si¢ kierujemy to:

Z jakimi tematami

1 zagadnieniami bedzie
pracowal potencjalny
nowy pracownik
podczas nastgpnych 5

lat?

Jakie mozliwosci
rozwoju widzi Pan/Pani
na danym stanowisku

przez nastepne 5 lat?

Czy Pani/Pana zdaniem
praca moze by¢
wykonywana do wieku
emerytalnego bez

uszczerbku na zdrowiu?

Jakie formy zatrudnienia
s3 stosowane w Pafistwa
przedsigbiorstwie? Czy
jest mozliwa praca
elastyczna lub/i na cz¢sé

etatur

11
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Czy Panstwa
przedsiebiorstwo oferuje
pracownikom jakies
dodatkowe korzysci/

benefity?

Czy przeprowadza si¢
w przedsigbiorstwie
identyfikacje potrzeb
szkoleniowych 1
dopasowane do nich

oferty 1 mozliwosci?

Czy przedsigbiorstwo
oferuje
ustrukturyzowany
system wprowadzenia?
Czy nowy pracownik

otrzymuje mentora?

Czy w przedsigbiorstwie
przeprowadza si¢ z
kazdym pracownikiem
coroczne rozmowy

oceniajace?

12
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5 Warunki w miejscu pracy

Stanowisko

Prosze¢ wskaza¢, ktéore z ponizszych punktéw s3 brane pod uwage w Panstwa
przedsigbiorstwie. (skala: 1 (bardzo wazne) — 5 (wcale niewazne)

Zyczenia zwigzane 2z miejscem 1 2 3 4 5

pracy i pomysty aplikantéw

Oferowanie zaplanowanego
1 systematycznego dalszego ksztalcenia

zawodowego

Obecnos¢  konkretnej osoby do
kontaktéw w miejscu pracy

Mozliwos¢  samodzielnej pracy po
odbyciu szkolenia lub wprowadzenia

Rozlegle kontakty z kilentami

Intensywna praca w zespole

Regularne informacje zwrotne

Wyjazdy biznesowe

Praca w srodowisku migdzynarodowym

Samochdd stuzbowy
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Przedsi¢biorstwo

Prosze¢ wskazaé, ktéore z ponizszych punktéw s3 brane pod uwage w Panstwa
przedsigbiorstwie. (skala: 1 (bardzo wazne) — 5 (wcale niewazne)

Zyczenia zwigzane z miejscem pracy 1 2 3 4 5

i pomysty aplikantéw

Gwarancja pracy

Bezpieczenstwo w miejscu pracy

Dziatania na rzecz zdrowia

pracownikow

Szacunek i docenianie przez manageréw

Kolezenskosé

Roéwnowaga pomiedzy zyciem
osobistym a praca

Jasny podzial pomiedzy czasem pracy

a czasem wolnym

Korzysci za lepsze wyniki w pracy

Dobra atmosfera pracy

Zréwnowazenie 1 odpowiedzialnosdé
srodowiskowa w przedsigbiorstwie

Wydarzenia firmowe
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