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PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACII ZE WZGLEDU NA WIEK.
PODSTAWOWE WYTYCZNE DOTYCZACE REKRUTACII

Dyskryminacja jako zjawisko nie jest wymystem ustawodawcy czy tez wybranych $rodowisk — jest ona
faktem. Dyskryminacja kfadzie sie cieniem na zyciu jednostek. Przynosi takze szkody dla gospodarki i
spoteczenstwa jako catosci. Grupa pracownikow umownie nazywana 50+ (czasem 45+ lub podobnie) jest
grupg szczegdlnie narazong na dyskryminacyjne traktowanie w trakcie proby zmiany miejsca pracy lub w

trakcie jej poszukiwania po okresie pozostawania bez zatrudnienia.

Réwne traktowanie ze wzgledu na wiek a kwestia rekrutacji

Pojecie réwnego traktowania w zatrudnieniu jest rozumiane bardzo szeroko — obejmuje ono zaréwno
etap rekrutacji i selekcji pracownikdw, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, jak i warunkow
zatrudnienia, awansu oraz dostepu do szkolen. Formalnie zakaz dyskryminacji obejmuje wiec réwniez
stosunki przedkontraktowe (przed zawarciem umowy o prace), czyli pracownik jest chroniony na
wszystkich etapach zwigzanych z pracg dla danej firmy czy tez organizacji. W praktyce mozna wiec
powiedzie¢, ze kazdy kontakt pracownika (w tym przysztego, potencjalnego) z pracodawcg powinien by¢
zgodny z zasadq rownego traktowania. Tego rodzaju wymadg wynika zarowno z krajowych przepisow jak i
prawa europejskiego. W dyrektywie UE 2002/73/EC z dnia 23 wrze$nia 2002 r. zmieniajacej dyrektywe
76/207/EEC w sprawie wprowadzenia w Zycie zasady réwnosci traktowania mezczyzn i kobiet w zakresie
dostepu do zatrudnienia, ksztatcenia i awansu zawodowego oraz warunkow pracy, wyraznie podkreslono,
ze na zadnym etapie procesu rekrutacji nie powinno stosowac sie kryterium wieku (poza przypadkami
kryteriow narzuconych przez prawo). Materiaty reklamowe i informacyjne nie mogg zawieraC okreslen
wieku ani obrazow i tekstu kojarzacych sie z mtodoscia. Wynajmowane przez pracodawcow agencje
rekrutacyjne rowniez nie powinny okreslac¢ wieku jako kryterium. Wszystkie osoby zaangazowane w firmie

proces rekrutacji i selekcji powinny mie¢ swiadomos$¢ problemoéw dyskryminacji ze wzgledu na wiek.

Dlaczego starsi pracownicy sa dyskryminowani przy naborze?

Uwaza sie powszechnie i jest to mocno utrwalony stereotyp, ze osoby starsze, majg generalnie nizszy
poziom wyksztatcenia, gorszy stan zdrowia, majg problemy z adaptacjq do nowych i zmieniajacych sie
czesto warunkdw, s zmeczeni pracg i czesto ujawniajq strach przed konkurencjg ze strony miodych.

Faktem jest, ze réznice w zdolnosci do pracy, wystepujace u poszczegdlnych pracownikdw nasilajg sie

1



UNIA EUROPEJSKA *
KAPITAL LUDZKI ni D eUroPEIsK [Y
NARCDOWA STRATEGIA SPOINDSCI Aktyw FUNDUSZ SPOLECZNY

* 4%

"
* o *

Frojekt AK T YWNI 50+ Akcja promocyjno-informacyjna
jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wraz z wiekiem. W grupie oséb starszych mozna zauwazy¢ znaczng rozpietos¢ faktycznych mozliwosci
pracy - zardwno ze wzgledow psychofizycznych jak i Srodowiskowych. Jedni pracownicy mimo wieku sg
sprawni, efektywni i zaangazowani, chetni do podejmowania nowych wyzwan, inni — wrecz przeciwnie,
bedac w tym samym wieku co poprzedni, demonstrujg nikte zdolnosci i checi do pracy (na podstawie
podrecznika: Pracownicy 45+ w naszej firmie, Wyd. Program Naroddw Zjednoczonych ds. Rozwoju
(UNDP), Warszawa, 2007 r.)

Z drugiej strony, liczne badania pokazuja, Zze osoby starsze rzadziej chorujg, majg nizszy wskaznik
absencji, wykazujg otwarto$¢ na nowe doswiadczenia i sg bardziej usatysfakcjonowane swojg praca.
Istotne sg roéwniez negatywne poglady ,menedzerskie”, dla wielu zarzadzajacych starzejaca sie zatoga
jest powaznym zagrozeniem dla konkurencyjnosci firmy, ostabia jej pozycje rynkowa. Kolejnym zarzutem
jest teza, ze pracownicy ci sg hegatywnie nastawieni do ewentualnego dalszego przeszkolenia, niechetnie

uczg sie nowych umiejetnosci. Podkresla sie ich ,zte nawyki pracy”.

Aktywno$¢, zaangazowanie pracownikdw w sam proces pracy, to czynniki zalezne od rodzaju pracy, o
indywidualnych cech pracownika, a nie zwigzane bezposrednio z wiekiem. Podobnie sprawnosc fizyczna.
Praktyka z wielu zakltadow produkcyjnych pokazuje, ze nierzadko na stanowiskach ,fizycznych” mozna
spotka¢ sprawniejszego i silniejszego 50 latka niz 20 latka. Wazne dla pracodawcy jest réwniez to, ze z
wiekiem zmniejsza sie liczba btedéow w pracy, ponadto starsi pracownicy statystycznie rzadziej ulegajq
wypadkom przy pracy (dane ZUS wskazujg, ze liczba absencji chorobowych wcale nie jest zalezna od

wieku).

Kiedy wystepuje dyskryminacja ,wiekowa” w rekrutacji?

Wystepuje ona wodwczas, gdy w ogtoszeniu umieszczono jako wymog np. dolng granice wieku
(stanowiska kierownicze, samodzielne) lub gdérng granice wieku (w celu unikniecia zatrudnienia osdb
starszych, zwtaszcza w wieku przedemerytalnym), czasami tez mozna spotkaC okreslenie tzw.
preferowanych przedziatdw wiekowych. Ponadto, za dyskryminacje posrednia, w pewnych
okolicznosciach, moze zosta¢ uznane generalne wskazanie w ogtoszeniu, ze poszukiwane sg osoby mtode
(typowym przyktadem moze by¢ sformutowanie ,poszukujemy mtodego, dynamicznego, kreatywnego
pracownika”), lub nawet informacja, iz osoba zatrudniona na danym stanowisku, bedzie pracowac ,w
mtodym zespole”. Podobnie jak w odniesieniu do kryterium ptci, okreSlenie w tresci ogtoszenia
rekrutacyjnego wymogu posiadania okreslonego wieku nie bedzie naruszeniem zakazu dyskryminacji, gdy
kryterium to wynika z przepisow prawa lub bedzie ono uzasadnione rodzajem pracy badz jej warunkami
(moze to by¢ praca wymagajaca wysokiej sprawnosci psychofizycznej). Trzeba przyznac, ze w dalszym

ciggu wiek jest drugg po ptci najczesciej wymieniang cechg w ogtoszeniach o poszukiwaniu pracobiorcow
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sposrod kryteridw dyskryminacyjnych. Pracodawcy nierzadko kierujg sie kryterium wieku jako istotng
przestankg do wyboru pracownika sposrod starajacych sie o zatrudnienie, nawet w sytuacji, w ktdrej wiek
formalnie nie jest warunkiem wymienionym w ogtoszeniu lub wewnetrznych dokumentach firmy
zwigzanych z rekrutacjg (opisy stanowisk, wnioski o zatrudnienie, formularze zapotrzebowan itp.). Co
gorsze, wymog ten czesto pojawia sie w postaci ,zwerbalizowanej” w trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych.
Dlaczego tak sie dzieje? Pracodawcy patrzg na kandydatow przede wszystkim przez pryzmat kwalifikacji,
wyksztatcenia kandydata ,umiejetnosci nabytych w poprzednich miejscach pracy. Ulegajg rowniez

negatywnym stereotypom, ktére czesto zwigzanym z wiekiem.

Rekrutacja — profesjonalna i zestandaryzowana

Kwestia rekrutacji pracownikdw powinna by¢ szczegdlnie uwaznie traktowana w tym wzgledzie przez
pracodawcéw. Celem ,prawnym”, wynikajacym z przepisow kodeksu pracy, jest w tym wypadku
zapewnienie ochrony prawnej osobom ubiegajacym sie o prace, natomiast celem ,zarzadczym” jest

stosowanie profesjonalnych standardéw, umozliwiajacych faktyczny wybdr najlepszego kandydata.

W kazdej rekrutacji, na kazde bez wyjatku stanowisko, nadrzedna zasada powinno byc¢
wybieranie najlepszego kandydata w drodze uczciwej i jasnej rywalizacji na podstawie
rzetelnej oceny umiejetnosci i uzdolnien, a nie innych kryteridw, szczegoélnie tych,

odnoszacych sie do wieku osob poszukiwanych.

Zakres przedsiewzie¢, ktore powinien zrealizowaC pracodawca, aby zapewni¢ rekrutacje wolng od
zarzutéw dyskryminacji:

1. Okreslenie kryteriow merytorycznych oraz wymagan osobowosciowych niezbednych na stanowisku,
bedacym przedmiotem rekrutacji.

2. Przygotowanie ogtoszenia o naborze.

3. Ustalenie zakresu i tresci materiatéw informacyjnych dla kandydatow.

4. Okreslenie podstaw systemu oceny kandydatow: kryteribw rozmoéw kwalifikacyjnych, sposobu ich
przeprowadzania oraz ewentualnych dodatkowych elementéw sprawdzania przydatnosci kandydatow
(prezentacje, testy).

5. Okreslenie termindw i miejsc przeprowadzania rekrutacji.



UNIA EUROPEJSKA *
KAPITAL LUDZKI ni D eUroPEIsK [Y
NARCDOWA STRATEGIA SPOINDSCI Aktyw FUNDUSZ SPOLECZNY

* 4%

"
* o *

Frojekt AK T YWNI 50+ Akcja promocyjno-informacyjna
jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Ogloszenie o naborze — bez wieku!

Przed zamieszczeniem ogtoszenia bierzemy pod uwage i ,przektadamy” na syntetyczng zawartosc

ogtoszenia nastepujace elementy:

1. Kwalifikacje — przede wszystkim chodzi tu o kwalifikacje formalne, czyli te, ktdre sa mozliwe do
zweryfikowania za pomocg dokumentow, S$wiadectw, zaswiadczen itp. Przy tym punkcie warto
zracjonalizowa¢ wymagania dotyczace wyksztatcenia kandydata przez zatozenie podziatu na niezbedne,
czyli takie, bez ktorych nie wyobrazamy sobie pracy jakiejkolwiek osoby na danym stanowisku oraz

pozadane, czyli takie, ktdre mogq pracownikowi utatwic¢ prace lub rozwdj zawodowy.

2. Wiedza — w tym punkcie warto okresli¢, ktore elementy procesu pracy na stanowisku wymagajq
merytorycznej i specyficznej wiedzy nabytej w réznych miejscach pracy lub w trakcie podnoszenia
kwalifikacji. Podobnie jak w punkcie poprzednim mozna tu dokona¢ podziatu na elementy niezbedne i
elementy pozadane. Ten czynnik moze podlega¢ sprawdzeniu w trakcie rozmoéw z kandydatem, a takze

w trakcie ewentualnych testow lub sprawdzianow.

3. Doswiadczenie — czyli okreslenie branz i rodzajow stanowisk, a takze stazu pracy potrzebnego do

spetniania ww. kryteriow.

4. Odpowiedzialno$¢ — czyli to, co odnosi sie do wynikdw pracy, obszary odpowiedzialnosci
specyficzne i charakterystyczne dla tego stanowiska. O ile najwazniejsze zadania na poszczegdlnych
stanowiskach mogq sie czesciowo powiela¢, o tyle zakresy odpowiedzialnosci powinny by¢ bardzo
precyzyjnie okreslone i wilasciwe dla stanowiska oraz niepowtarzalne (w przeciwnym razie nalezy
zastanowi¢ sie nad sensem nie tylko jego obsadzania, ale i jego istnienia). Odpowiedzialno$¢ moze
dotyczy¢ sfery decyzyjnej, finansowej, kontaktdw zewnetrznych oraz samego przebiegu pracy i sfery
kierowania ludzmi. W poréwnaniu z zakresami zadan, zakresy odpowiedzialnosci dostarczajg informagiji

bardziej syntetycznej, ale jednoczesnie petniejszej o tym, co jest istotg pracy.

5. Najwazniejsze zadania — powinny by¢ one odpowiednio uszeregowane (np. od ogdlnych do
bardziej szczegbétowych). Nalezy tez pamietac, ze najwazniejsze zadania w wielu wypadkach sg tozsame
z kluczowymi czynnosciami wykonywanymi na stanowisku i nie jest tak naprawde mozliwe ani wskazane
(ze wzgledu na elastycznos¢ procesu pracy) wymienienie ich wszystkich. Natomiast lista istotnych zadan

powinna by¢ na tyle rozbudowana, zeby kandydat mogt poznac szczegoty procesu pracy.

6. Siatka wymagan osobowosciowych — jest to zestawienie kilku lub kilkunastu najwazniejszych
cech psychicznych, a takze czynnikéw zwigzanych z postawami, potrzebami i motywacjami osoby
zatrudnionej na danym stanowisku. Okreslenie wymagan osobowosciowych dla wakujacego stanowiska

warto przeprowadzi¢ przy pomocy konsultanta zewnetrznego, np. psychologa.

7. Kompetencje kluczowe — zestawienie najwazniejszych — dla interesow i potrzeb organizacji —
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zdolnosci do dziatania w procesie pracy. Moga to by¢, np.: zdolno$¢ do organizowania swojej pracy,
zdolno$¢ do organizowania pracy innych, kompetencje biznesowe, zdolno$¢ do analizowania i
przetwarzania licznych i skomplikowanych informacji. OkreSlenie kompetencji kluczowych wymaga
doktadnego przeanalizowania wszystkich ww. elementdw i zestawienia tej informacji z wymaganiami

organizacji wobec innych pracownikéw i kadry kierowniczej.
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Schemat standardowego ogtoszenia dotyczacego naboru — bez kryteriow dyskryminujacych

NAZWA FIRMY (LOGO, ZNAK FIRMOWY, WIODACA MARKA)
NAJKROTSZA (JEDNOZDANIOWA) CHARAKTERYSTYKA PRZEDSIEBIORSTWA
POSZUKUJE KANDYDATEK I KANDYDATOW NA STANOWISKO:

PELNA NAZWA STANOWISKA

INFORMACJE ZAWIERAJACE WYMAGANIA WOBEC PRACOWNIKA NA TYM STANOWISKU
MOGA BYC NASTEPUJACE:

o wyksztatcenie,

» doswiadczenie zawodowe,

o konkretne umiejetnosci zwigzane z praca,

e znajomos$¢ jezykow obcych,

e preferowane postawy.

INFORMACIE DOTYCZACE TEGO, CO FIRMA OFERUJE DLA OSOBY ZATRUDNIONE] NA TYM
STANOWISKU MOGA BYC NASTEPUJACE:

e praca zespotowa lub samodzielna,

e rozwoj zawodowy powigzany z praca,

o charakter wynagrodzenia (premie, nagrody uzaleznione od efektow),

¢ inne Swiadczenia.

INFORMACIE DOTYCZACE SKLADANIA OFERT I ICH ZAWARTOSCI MOGA BYC
NASTEPUJACE:

e rodzaj i forma wymaganych dokumentéw,

e termin nadsyfania aplikacji (powinien by¢ na tyle dtugi, aby umozliwi¢ przestanie ofert rowniez w
formie tradycyjnej listownej),

e doktadny adres firmy (adres mailowy rowniez, ale nie wytacznie — zawsze powinna by¢ zapewniona
mozliwos¢ wysytania ofert w formie tradycyjnej!) oraz informacja o osobie (komdrce organizacyjnej)

wyznaczonej do kontaktu z kandydatami.
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Rozmowa kwalifikacyjna — nie zadajemy pytan zwiagzanych z wiekiem

Prowadzenie rozméw kwalifikacyjnych to najtrudniejszy i najbardziej odpowiedzialny element procedury
doboru na stanowisko. Oprocz kolejnej oceny (pierwsza nastgpita przy selekcji aplikacji), czy kandydat
odpowiada naszym wymaganiom, pozwala ona okresli¢, czy oczekiwania kandydata sg zgodne z naszymi
mozliwosciami i czy sam proces rekrutacji bedzie kontynuowany. Zakaz dyskryminacji ze wzgledu na wiek
przektada sie w praktyce nie tylko na niedopuszczalno$¢ okreSlania kryteridw dotyczacych wieku w
ogtoszeniach, ale réwniez odnosi sie do rozmdéw kwalifikacyjnych. Zazwyczaj wiemy ile kandydat ma lat
(zwykle kandydaci przekazujg te informacje w dokumentach aplikacyjnych). Nie powinniSmy natomiast
zdawac pytan tzw. kontekstowych — powigzanych z wiekiem. Na przyktad: czy nie uwaza Pani/Pan, Zze w
wieku X lat pariskie doswiadczenie kierownicze jest zbyt mate w stosunku do catosci Pani/Pana drogi

zawodowey.

Kandydaci, niezaleznie od stanowiska, na ktére aplikujg, prezentowanego poziomu wiedzy, doSwiadczen,
wieku, pici sq rownoprawni i powinni by¢ traktowani nie tylko z szacunkiem, ale i uwaga. Rozmowa
kwalifikacyjna powinna dotyczy¢ spraw istotnych dla procesu pracy na danym stanowisku i kwestii
merytorycznych. Kwestie osobiste czy rodzinne nie powinny by¢ przedmiotem tego rodzaju spotkania!
Kandydat w pierwszej rozmowie kwalifikacyjnej powinien przede wszystkim w sposdb przekonywajacy
uwiarygodnic tres¢ swojego zyciorysu, natomiast prowadzacy zebrac¢ informacje — w okres$lonym uktadzie.
Sama rozmowa kwalifikacyjna ma by¢ poszerzajacym zrodiem informacji, probg ich uporzadkowania i
stworzenia materiatu poréwnawczego do podejmowania decyzji.

Aby zwiekszy¢ profesjonalizm spotkan i ,uporzadkowac” rozmowy kwalifikacyjne, wskazane moze byc:

o Uczestnictwo w pierwszym spotkaniu z kandydatem wiecej niz jednej osoby i podzielenie sie
rolami,

. Przygotowanie zestawow pytan do poszczegdlnych elementéw rozmowy,

o Prowadzenie notatek oraz uwag pisemnych odnoszacych sie do przebiegu rozmowy, z kazdym

bez wyjatku kandydatem.

W procesie doboru podstawowe kryteria oceny kandydatdw wynikajg wylacznie z potrzeb
przedsiebiorstwa i wymagan stanowiska pracy. Z punktu widzenia interesdw organizacji bardzo istotna
jest proba eliminacji subiektywnosci oceny, zwigzanej z osobistymi pogladami, do$wiadczeniami i
uprzedzeniami osob prowadzacych rozmowy kwalifikacyjne. Preferencje, podobienstwa, pozytywne
odniesienia i tym podobne czynniki nie powinny mie¢ wptywu na postawe oséb prowadzacych wywiad. Tu
nalezy podkresli¢ szczegdlnie mocno — rowniez preferencje, poglady i uprzedzenia zwigzane z wiekiem.

Rekrutujacy powinni znalez¢ sie w roli ,sprawiedliwego sedziego”, ktory odrzuca uprzedzenia i stereotypy.
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Kandydatow badamy, bioragc pod uwage posiadang wiedze, doswiadczenia, zdolnosSci i umiejetnosci
niezbedne w danej pracy, a takze prezentowane postawy. Prowadzac rozmowe kwalifikacyjng, zadajemy
zazwyczaj bardzo duzg liczbe pytan. Odpowiedzi kandydatéw powinny z kolei przektadac sie na mozliwos¢
udzielenia (przez nas) odpowiedzi na pytania kluczowe dla procesu doboru na stanowisko. W przypadku
wyksztatcenia i kwalifikacji dodatkowych najwieksze znaczenie ma wyrazna zgodnosS¢ tych elementéw z
wymaganiami stanowiska. Informacje podane w zyciorysie powinny zosta¢ rozszerzone i pogtebione.
Wyksztatcenie to caly zespdt czynnikdbw zwigzany z zainteresowaniami kandydata, postawami
profesjonalnymi. Dlatego tez warto nawet znacznie rozbudowac zestaw pytan odnoszacy sie do tego
etapu rozmowy kwalifikacyjnej. Z tego aspektu rozmowy wynika ocena konsekwentnego podnoszenia
kwalifikacji, zgodnego z przebiegiem drogi zawodowej. Informacje dotyczace kwalifikacji sa tym bardziej
dla nas cenne, jezeli pokrywaja sie z naszymi oczekiwaniami. W odpowiedziach dotyczacych
poszczegdlnych elementéw procesu ksztatcenia kandydat nie powinien zastaniaé sie stabg pamiecia;
znajomosc¢ dat, faktow oraz szczegdtdw merytorycznych moze $wiadczy¢ o powaznym podejsciu do spraw
edukacji i rozwoju oraz spraw zawodowych w ogdle. Kolejny kluczowy punkt rozmowy kwalifikacyjnej to
analiza i ocena doswiadczenia zawodowego. Tutaj szczegdtowos¢ pytan powinna by¢ jeszcze wieksza.
Nalezy dowiedzie¢ sie wszystkiego: co kandydat robit w kazdym miejscu pracy, na kazdym stanowisku,
jakie miat problemy, a jakie sukcesy i radosci, co chciat robi¢, a nie mdgt, co mu przeszkadzato i dlaczego
nie mogt sobie z tym poradzi¢. Jezeli na dane stanowisko poszukujemy profesjonalisty, to jest on w stanie
odpowiedzie¢ absolutnie na kazde pytanie zwigzane z dotychczasowaq pracg. Dopiero zadanie duzej liczby
pytan umozliwi nam okreslenie, czy to, co kandydat robit, jest zbiezne i w jakim stopniu z zakresem prac
na stanowisku, na ktére odbywa sie rekrutacja. Doswiadczenie w tej samej co nasza branzy moze by¢
cenne przede wszystkim w przypadku stanowisk dla niej charakterystycznych i specyficznych. Z kolei
kandydaci aplikujacy na stanowiska typowe, wystepujace w wielu branzach i typach przedsiebiorstw,
powinni mie¢ takie same szanse jak osoby z branzy. Kandydaci nabywajg umiejetnosci profesjonalne,

pracujac w roznych organizacjach, i moga by¢ one bardzo wysokie.

Szczeqo6towo badamy doswiadczenie kandydatow

Zazwyczaj zdecydowanie preferujemy kandydatow, ktorzy pracowali na stanowiskach takich samych lub
zblizonych do tego, na ktoére rekrutujemy. Warto jednak pamietaé, ze stanowisko stanowisku nieréwne.
Potrzebne jest zweryfikowanie szczegotéw zakreséw obowigzkdw, mogg by¢ one bardzo rézne nawet przy
takich samych nazwach. Prowadzac rozmowy, moze sie zdarzyc tez taka sytuacja, iz osoba pracujaca na
stanowiskach zupetnie inaczej nazywanych wykaze, ze wykonywata prace bardzo zblizong do zakresu nas
interesujgcego. Ludzi starsi, z duzym doswiadczeniem, nierzadko pracowali na stanowiskach o bardzo

dziwnie brzmigcych nazwach — niewiele majacych wspdlnego z rzeczywistg trescig pracy. Dlatego tez
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zadawane przez nas pytania szczegétowe powinny sie wiec odnosi¢ do wszystkich stanowisk w drodze
zawodowej kandydata.

Rozmawiajac o pracy na poszczegolnych stanowiskach, oceniamy tez spdjnosc kariery oraz czestotliwosc
zZmian miejsc pracy. Przy spotkaniach z kandydatami, ktorych opis drogi zawodowej wskazuje na
okreslony i widoczny kierunek rozwoju kariery, dopytujemy sie o kwestie zwigzane np. z poszerzaniem
zakresow obowigzkow, podejmowaniem nowych wyzwan. Rozwdj kariery zawodowej powinien by¢ w
miare konsekwentny i staty.

Spdjnos¢ kariery moze $wiadczy¢ o konsekwencji i zdecydowaniu kandydata w prowadzeniu réznych
przedsiewzie¢, a takze duzym zaangazowaniu w prace. Warto jednak braC poprawke na sytuacje
gospodarczg i przemiany, ktdre miaty miejsce kiedy$ i nadal majg miejsce w Polsce — wielu, szczegdlnie

starszych, wartosciowych pracownikéw moze mie¢ niejednorodng i zagmatwang kariere zawodowa.

Kwestia koncowej oceny kandydata

Podczas przygotowania i prowadzenia procesu oceny nalezy stosowacé nastepujace zasady:

o proces oceny nalezy przygotowac tak, by umozliwiat uzyskanie informacji o kazdym kandydacie.
Informacji znaczacych dla wyboru osoby na dane stanowisko — chodzi o to, zeby wsrdd kandydatow
dopuszczanych do kolejnych etapdéw nie dochodzito do ,wtérnej” dyskryminacji polegajacej na
bagatelizowaniu pewnych ,brakéw informacyjnych” w odniesieniu do czesci kandydatéw. Oceniajac grupe
kandydatow na danym poziomie rekrutacji powinnismy mie¢ poréwnywalne, petne dane na ich temat.
Dobdr pracownikéw polega na zbieraniu i przetwarzaniu informacji o kandydatach i ich zyciu zawodowym
w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu ktoregos z nich. Pozadana jest duza liczba informacji, ale takze
nalezy pamieta¢, ze powinny by¢ one usystematyzowane, a ich chaotyczny naptyw z rozmaitych Zrédet
moze spowodowac zaciemnienie obrazu i w rezultacie sktoni¢ do btednych lub pochopnych wnioskow.

o proces oceny powinien zapewnia¢ kazdemu kandydatowi rowne mozliwosci wykazania sie swoimi
umiejetnosciami i wiedzg bez wzgledu na wiek,

o proces nalezy zaplanowa¢ z odpowiednim wyprzedzeniem, aby kazdy kandydat odpowiednio
wczesnie uzyskat informacje o stawianych wymogach i — jeSli takie sg zatozenia — miat szanse
odpowiedniego przygotowania sie, co moze mie¢ réwniez istotne znaczenie dla kandydatow w réznych
grupach wiekowych,

o kandydatow nalezy z wyprzedzeniem poinformowac o ich dopuszczeniu do dalszej czesci procesu
— niedopuszczalne jest, by kandydaci byli zaskakiwani koniecznoscig stawienia sie do oceny w danym

terminie,
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. ocena powinna $cisle opierac sie na ustalonych wczesniej kryteriach odpowiadajacych wymogom
dla danego stanowiska (nie mogq sie pojawi¢ tzw. ukryte kryteria dodatkowe — np. wiasnie wiek
kandydatow).

Informacja dla kandydatow — szacunek dla kandydatéw

Kandydaci powinni mie¢ mozliwos¢ zasiegniecia dodatkowej informacji dotyczacej stanowiska i zakresu
pracy, ktorg mieliby wykonywaé. Informacja ta powinna by¢ dostepna w formie wygodnej dla
kandydatow, a najlepiej umozliwi¢ bezposredni kontakt z osoba mogacq udzielic odpowiedzi na
podstawowe pytania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore odbywa sie rekrutacja. Trzeba przyznac, ze tego
rodzaju rozwigzania w polskiej praktyce stosowane sg niezmiernie rzadko. Tym czasem w wielu krajach
zachodnich, np. w Wielkiej Brytanii stanowig istotny element procedur rekrutacyjnych. Kandydaci powinni
otrzymac obszerny zestaw informacji, umozliwiajacy im rozwazenie, czy nalezy ubiegaC sie o prace na
danym stanowisku. Szczegdlnie osoby starsze, z wiekszym doswiadczeniem zawodowym mogg byc
zainteresowane takg informacja. Dla tej grupy decyzja o zmianie miejsca pracy jest kluczowa decyzjq
zyciowg — czesto uwazajg, ze muszg bardzo doktadnie zastanowi¢ sie nad tym z jakg firmg majg sie
zwigzac i czego doktadnie oczekuje sie na stanowisku, na ktére aplikuja. Informacja tego rodzaju pozwala

rowniez lepiej sie im przygotowac do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje wysytane w odpowiedzi na zapytania zainteresowanych o0s6b powinny obejmowac

przynajmniej nastepujace pozycje:

. opis stanowiska pracy,

o wymagania osobowe,

o kryteria stuzace do wstepnej selekcji kandydatow,

o formularz podania (jezeli jest stosowny w danej organizacji),

o wskazowki dotyczace sposobu wypetnienia formularza podania,

o informacje o stosowaniu przez pracodawce polityki rdwnego traktowania,

o informacje o warunkach zatrudnienia,

o dodatkowe informacje o pracodawcy,

. imie i nazwisko osoby, z ktdrg kandydaci mogg sie kontaktowac i porozmawiac¢ na temat danego

stanowiska (osoba ta na zadnym etapie nie powinna bra¢ udziatlu w podejmowaniu decyzji o0 mianowaniu
na stanowisko),
o terminarz procesu selekcji (najlepiej z uwzglednieniem termindw ocen i rozmow

kwalifikacyjnych).
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Jezeli wszyscy kandydaci majg by¢ traktowani konsekwentnie i tak samo, nalezy przesta¢ im te same

informacje.

Informacja — réwniez po podjeciu decyzji o wyborze kandydata

Warto doda¢, ze istotnym elementem polityki informacyjnej wobec kandydatdw jest ich informowanie (w
wypadku, jezeli poproszg o tego rodzaju informacje) o przyczynach odrzucenia ich kandydatury. Moze to
dotyczy¢ kazdego etapu rekrutacji — tacznie z etapem rozpatrywania ofert. Standardem polecanym moze
by¢ informacja pisemna dla kandydata, wymaganym — informacja telefoniczna lub przekazywana drogq

elektroniczna.

Podstawowe zasady odnoszace sie do przekazywania informacji po zakonczeniu rekrutacji:

) nie nalezy przedstawiac osobistych pogladow na temat przydatnosci kandydata,
o nie nalezy przekazywac informacji, ktdre nie wynikajq z procesu selekcii,
o nie nalezy sugerowa¢ dokonania decyzji, stanowigcej nieuczciwg dyskryminacje.

Przekazujac informacje zwrotng powinniSmy pamietaé, ze wszyscy kandydaci powinni by¢ traktowani
sprawiedliwie, niezaleznie od wynikdw, jakie osiggneli podczas procesu selekcji. Informacja zwrotna
powinna by¢ przekazywana z nastawieniem pozytywnym — odrzucenie zawsze jest przykre, nalezy wiec
zapewni¢ kandydata, ze tym razem nie udato mu sie pokaza¢ umiejetnosci potrzebnych na danym
stanowisku, unikajac generalizowania. Kazdy kandydat ma prawo do informacji o swoich wynikach w
kolejnych etapach selekcji (czy zostat zakwalifikowany, czy tez nie) oraz do informacji, na jakiej
podstawie podjeto okreslong decyzje w jego sprawie. Nalezy jednak pamietac, ze bardziej szczegdtowq
informacje zwrotng, w ktérej informujemy kandydata o tym, jak zaprezentowat sie podczas procesu

selekcji, mozemy przygotowac jedynie w wypadku osdb, ktdre uczestniczyty w kolejnych etapach.

Podsumowanie

W odniesieniu do generalnych zasad rekrutacji pracownikow pracodawcy powinni zapewnia¢, ze wszyscy
uprawnieni i odpowiednio wykwalifikowani potencjalni kandydaci dowiedza sie o pojawieniu
sie wakatu oraz, ze zostaja zacheceni do ubiegania sie o rozwazenie ich kandydatury, a
ponadto zagwarantowac, ze rekrutacja na oglaszane stanowiska nie ograniczyla sie do
agencji, szkot lub obszarow, z ktorych kandydaci, wylacznie lub w duzej czesci, reprezentuja
dana grupe wiekowa (na przyklad poprzez specyficzny dob6ér mediow, w ktérych bedzie

zamieszczane ogloszenie).
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W trakcie prowadzenia samej rekrutacji na dane stanowisko, w kontekscie anty dyskryminacyjnym,

pracodawcy powinni szczegdlnie zadbac o:

. rzetelno$¢ oraz zestandaryzowany charakter rozmoéw kwalifikacyjnych,

o przestrzeganie przepisOw prawa, stosujac bez wyjatku i w kazdej rekrutacji, zasady réwnych
szans,

. rzetelny i uczciwy sposdb porownywania kwalifikacji, cech i doswiadczen poszczegdlinych

kandydatow na kazdym etapie doboru,

o poszanowanie praw kandydatéw do zachowania poufnosci informacji o ich zyciu zawodowym i
osobistym,
. wiasciwg polityke informacyjng, polegajacq m.in. na utrzymywaniu kontaktu z kandydatami tak,

aby byli informowani o ,stanie” rekrutacji.

12



