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Arkusz pytan sytuacyjnych

Arkusz moze wysepowaé w dwoch formach:
1. Pisemnej. Kandydat odpowiada, opigugytuacs.
2. W postaci wywiadu. Menegr ocenia na bigco ustne wypowiedzi kandydata.

W pierwszym pytaniu pokazano dwie formy. W kolejhytia uproszczenia obie formy zostaty portiei

Umiej etno sci komunikacyjne

1. Podczas pracy z innymi ¢zto mog powstd réznice zda, co mae prowadz do konfliktow. Prosz
opisa najtrudniejszy konflikt, jaki musiat Pan (musidani) rozwgzac.

Pytania dodatkowe:

* Kiedy to miato miejsce?

e Co Pan zrobit (Pani zrobita)?
o Jaki byt wynik?

* Gdyby st Pan znalazt (Pani znalazta) w tej samej sytuacjigz drugi, co zrobitby Pan (zrobitaby Pani)
inaczej?

[Odpowiedz (arkusz w formie pisemnej)

Ocena (arkusz w formie wywiadu): 1 2 3 4 5]

2. Porozumiewanie siz innymi czasami nie jest tatwe, gdiyidzie mag odmienne pogty i opinie. Prosz
opowiedzi€ o sytuacji, w ktérej miat Pan (miata Pani) najkéze problemy z przekonaniem innej osoby
(grupy) do wtasnego zdania.

Pytania dodatkowe:

* Kiedy to st wydarzyto?

» Co Pan (Pani) wtedy czut (czuta)?

» Jakie trudnéci Pan napotkat (Pani napotkata)?
» Jak Pan (Pani) je pokonat (pokonata)?

e Czy zrealizowat Pan (zrealizowata Pani) swgj cel?



3. Czsto, aby podj¢ dobr decyzg, potrzebujemy informaciji od innych. Pregzowiedzi€, kiedy musiat Pan
(musiata Pani) korzystaz rady innych oséb?

Pytania dodatkowe:

e Kim byly te osoby?

* W jaki sposéb uzyskat Pan (uzyskata Pani) potrzéfioemacje?

e Jak czsto korzysta Pan (Pani) z informacji i rad od inmpséb?

4. Kiedy ostatnio miat Pan (miata Pani) sposafgrdokonywa prezentacji lub przemawdalo grupy os6b?
Pytania dodatkowe:

» Jaki byt temat Pana (Pani) wygtenia?

* Przed iloma osobami Pan przemawiat (Pani przemay@at

* W jaki sposéb przygotowat Pan (przygotowata Pani)je wystpienie?
» Jaki byt skutek Pana (Pani) wystenia?

e Jak czsto ma Pan (Pani) okazjlo takich wysfpien?

Zdolno $¢ kontrolowania sytuacji

1. Prosz opis& funkcje kierownicz, jaka miat Pan (miata Pani) okazpeni.

Pytania dodatkowe:

* W jaki spos6b powierzono Panu (Pagifunkcjc?

» Jaki byt Pana (Pani) najgliszy sukces zwrany z petnieniem tej funkcji?

» Ktore z Pana (Pani) cech przyczynity db osignigcia tego sukcesu?

e Czy czsto petnit Pan (petnita Pani) funkcje kierownicze?

2. Prosz opowiedzi€ o zdarzeniu, w ktérym Pan (Pani) w petni kontraddgkontrolowata) sytuaej
Pytania dodatkowe:

« Jakie podijt Pan (podita Pani) dziatania?

e Jak zareagowali na to inni?

» Czy podgte przez Pana (Papidziatania spotkaly size zrozumieniem innych os6b? Dlaczego?
» Jak czsto ma Pan (Pani) mliwos¢ kontrolowania sytuacji?

3. Czasami zdarzajsie sytuacje, w ktorych musimy agina¢ kompromis w celu skutecznego wspotdziatania z
innymi. Czy potrafi Pan (Pani) agina¢ kompromis?

Pytania dodatkowe:

» Jakich zmian musiat Pan (musiata Pani) dok@na

e Zjakiego powodu dokonat Pan (dokonata Pani) tyoian?

e Czy osigmgt Pan (osigreta Pani) oczekiwany rezultat?

» Jak cezsto zdarza siPanu (Pani) byw takich sytuacjach?

4. Prosz opowiedzi€, kiedy ostatnio razem motywowat Pan (motywowataiPiang osole do dziatania?
Pytania dodatkowe:

* W jaki spos6b Pan (Pani) tego dokonat (dokonata)?

» Co Pan zaoferowat (Pani zaoferowata) w tej syt@acji

* Prosz opowiedzié o innym przypadku, gdy motywowat Pan (motywowasamil ludzi w inny sposéb.



Umiej etno Sci interpersonalne

1. Prosz powiedzi€, kiedy ostatnio przedstawit (przedstawita) Ban (Pani) z wiasnej inicjatywy.
Pytania dodatkowe:

» Kim byta ta osoba?

» Jaki byt powdd, aby sijej przedstawi?

* W jaki spos6b Pangprzedstawit (Pani siprzedstawita)?

» Co wydarzylo sj p&zniej?

* Czy czsto posfpuje Pan (Pani) w taki spos6b?

2. Nie zawsze zgadzamyest ludzmi, ktérych poznajemy. Prosppowiedzi€, kiedy ostatnio miat Pan (miata
Pani) uczucieze nowo poznana osoba ma o Panu (Pani) negatgpinic.

Zarzgdzanie czasem i zdolno s$ci organizacyjne

1. Prosz opowiedzié, jak sgdza Pan (Pani) czas w trakcie dni roboczych. Rroppwiedzié o ostatnim
tygodniu.

Pytania dodatkowe:

» Czy przygotowuje Pan (Pani) harmonogram lub plasujéj tydzie?

» Kiedy Pan (Pani) to robi?

* W jaki sposéb okrda Pan (Pani), ktére czyném s3 wazne, a ktére mniej wane?
e Czy udaje si Panu (Pani) realizowawoje plany?

2. Czasami zdarzagize mimo wysitkdw nie udaje sham zrealizowaplanéw. Prosz powiedzi€, kiedy
ostatnio miat Pan (miata Pani) ,zwariowany diz

Pytania dodatkowe:
e Co bylo powodem zmiany planéw?
* W jaki sposob zostato to rozgwiane?

» Jak Pan siczut (Pani si czuta), gdy zostat Pan zmuszony (zostata Pani zomag do niespodziewanej
zmiany harmonogramu?

» Czy czsto zdarzaj sie takie sytuacje?

3. Kazdy posiada swoj wiasny system organizacji pracgsgropowiedzi€ o swoim sposobie, ktory
wykorzystat Pan (wykorzystata Pani) podczas regjizeaznego zadania w pracy lubxyciu prywatnym.

Pytania dodatkowe:

« Jakie to bylo zadanie?

» Dlaczego zdecydowatesPan (zdecydowataesPani) wykona je wiasnie w ten sposéb?
e Czy Pana (Pani) sposob okazetskuteczny?

e Czy zmienitby Pan (zmienitaby Pani)écar swoim posipowaniu nagpnym razem?

Etyka zawodowa

1. Czasami jestany zmuszeni do robienia czeglob zaakceptowania decyzji, z kidsie nie zgadzamy.
Prosz opowiedzié, kiedy ostatni raz przydarzytaedPanu (Pani) taka sytuacja.

Pytania dodatkowe:
e W jakich okoliczndciach miato to miejsce?

e Jak sobie Pan poradzit (Pani poradzita) w tej syjtRa



e Co zmienitby Pan (zmienitaby Pani) w swoim gpstwaniu, gdyby znalaztsiPan (znalazta siPani) w tej
samej sytuacji po raz drugi?

2. Czasami pomidzy zachowaniem etycznym atpliwym istnieje bardzo cienka granica. Progpwiedzi€,
kiedy ostatnio spotkatsiPan (spotkata siPani) z takim zachowaniem.

Pytania dodatkowe:

* W jakiej sytuacji zetkgt sie Pan (zetkela sk Pani) z takim zachowaniem?
» Jakie byly Pana (Pani) oczekiwania?

» Jaka byta Pana (Pani) reakcja?

» Jak czsto Pan (Pani) spotykaest podobnymi sytuacjami?

Zdolno s$¢ do uczenia si € i stosowania si e do procedur

1. Prosz opowiedzié o najbardziej skomplikowanej procedurze, ktéregypwojenie sprawito Panu (Pani)
najwicksze problemy.

Pytania dodatkowe:

e Czego dotyczyla ta procedura?

» Jakie bylo Pana (Pani) podeig do tego problemu?

* lle czasu zajo Panu (Pani) przyswojenie tej procedury?

2. Prosz opowiedzié o problemie, ktérego rozazanie byto dla Pana (Pani) bardzo skomplikowane.
Pytania dodatkowe:

» Coto byt za problem?

« Jakie kroki podijt Pan (podita Pani) w celu zanalizowania problemu?

* W jaki sposéb uzyskat Pan (uzyskata Pani) informagtrzebne do znalezienia rozrania?
e Czy problem zostat rozgzany?

e Czy teraz zrobitby Pan (zrobitaby Panikéoaczej?

e Czy w jaki sposdb zmienitby Pan (zmienitaby Pani) swoje ¢gasivanie nagpnym razem?
3. Czy lubi Pan (Pani) pracowav sytuaciji, gdy mamy do czynienia z liczbami?

Pytania dodatkowe:

» Dlaczego tak? Dlaczego nie?

» Jak czsto miat Pan (miata Pani) do czynienia z liczbami?

» Kiedy ostatnio pracowat Pan (pracowata Pani) wsigos0b?

Motywacja do osi ggania celu

1. Ci, ktorzy odniéli sukces, uwzaja, ze wyznaczanie celéw jest pomocne w realizacji dadeknych
planéw w karierze zawodowe]. Pregzowiedzi€, kiedy ostatnio wyznaczyt Pan (wyznaczyta Paniso
gtowny cel w swojej karierze zawodowej.

Pytania dodatkowe:

* Na podstawie czego wyznaczyt Pan (wyznaczyta Ranitel?

* Czy brat Pan (brata Pani) pod uwédgne rozwjzania?

» Czy osiagmngt Pan (osigreta Pani) swoj cel?

2. Prosz opowiedzié o celu, ktérego nie udatoesPanu (Pani) osgnac.

Pytania dodatkowe:



e Kiedy to byto?

» Dlaczego nie oggngt Pan (osigreta Pani) celu?

« Jakie byly wtedy Pana (Pani) odczucia?

e Co zmienitby Pan (zmienitaby Pani) w swoim ppstwaniu nasjpnym razem?

3. Prosz opowiedzi€ o sytuacji, kiedy musiat Pan (musiata Panigwieci¢ dodatkowy wysitek i czas, aby
0sihgna¢ wyznaczony cel.

Pytania dodatkowe:

* Kiedy to byto?

* lle dodatkowego czasu musiat Pan (musiata Pasiyigoic?
» Jakie bylo Pana (Pani) samopoczucie?

» Czy czsto zdarzaj sie Panu (Pani) takie sytuacje?



Pelne zestawienie pytan

Motywacja

» Dlaczego Pan odpowiedziat (Pani odpowiedziata)aszrofert? Co Pana (Pag)i zainteresowato w
naszym ogtoszeniu?

» Praca w zespole wymaga dzieleniasikcesem. Praca indywidualna jest niekiedy szybzaasze znany
jest autor. Jak ocenia Pan (Panijgtaituacg? Jaki styl pracy Pana (Pancechuje?

¢ Co jest wedlug Pana (Pani) napméejsze, by oggm¢ sukces wzyciu zawodowym?



» Kiedy ostatnio déwiadczyt Pan (déwiadczyta Pani) niepowodzenia? Prospis& t¢ sytuacg. Jak Pan
zareagowat (Pani zareagowata) na problem?

Zorientowanie na cel

» Prosz opowiedzi€ o sytuacji, kiedy musiat Pan (musiata Pani) zmjésie z wyjgtkowo trudnym
zadaniem. Co Pan zrobit (Pani zrobita), by upéveit, ze mu Pan (Pani) podota? Jaksto musi Pan
(Pani) osiga® trudne cele?

» Kiedy ostatnio zdobyt Pan (zdobyta Pani) urgie@sci potrzebne do wykonania nowego zadania? Jakie to
byty umiejtnosci? Jak Pan wykorzystat (Pani wykorzystata) je acyf?

» Prosz poda przykiad, kiedy Pan sam (Pani sama) sobie pos{agaditawita) ambitny cel. Co uczynito go
tak ambitnym? Na ile udaloesgo Panu (Pani) aging¢? Jak Pan to zrobit (Pani to zrobita)?



» Prosz opowiedzi€, kiedy ostatnio musiat Pan (musiata Pani) pédyzykowry decyzg? Jak Pan ocenit
(Pani ocenita) ryzyko? Jak obecnie by Pangmis{Pani posipita)?

» Prosz opowiedzié o zadaniu, ktdre wykonat Pan (wykonata Pani) agaiostatniego roku, a ktore
wymagato od Pana (Pani) nageej wysitku i dodatkowej pracy. Jaki byt efekt prpacy? Jak Pan
zorganizowat (Pani zorganizowata) pgatad tym projektem? Jak Pan pogodzit (Pani pogajizibdziengs
prag z tym zadaniem?

» Ktéra z Pana (Pani) poprzednich prac byta najbajdeymagajca pod wzgidem ré&norodndci zada?
Ktore z tych zadabyly w stosunku do siebie konkurencyjne? Jak Retydowat (Pani zdecydowata),
ktére z nich g wazniejsze?

» Prosz opowiedzié o szczego6lnie nudnym zadaniu, ktére musiat ParsigtauPani) wykona Dlaczego
byto ono nudne? Jak je Pan wykonat (Pani wykonata)?

» Jakie wydarzenie zawodowe dato Panu (Pani) pocautieesu i dlaczego?

Zorientowanie na klienta

e Jak duao miat Pan (miata Pani) kontaktéw z klientami? GoPanu (Pani) podobato w tego rodzaju
kontaktach? Czego Pan (Pani) nie lubi? W jaki spaiia Pan (Pani) o interesy klientéw?

* Prosz opowiedzié o ostatniej sytuaciji, kiedy klient (kolega, prayigl) wysurgt nadmierne lub
nieuzasadnionggdania wobec Pana (Pani). Co sprawd® byt tak wymagajcy? Co Pan zrobikeby mu
pomoc? Jak dwo czasu to zagjo?

e Czy trafialy do Pana (Pani) skargi klientéw? Czege dotyczyty? Jak sivéwczas Pan zachowat (Pani
zachowata)? Jakie wnioski z tego Pan wgoyt (Pani wychgneta)?



» Prosz opis& najbardziej skomplikowansytuacg z klientem (osof), ktéra musiat Pan (musiata Pani)
rozwigzat. Co ta osoba powiedziata lub zrobita? Jak ¢skmczyto?

» Prosz opis& sytuacg, kiedy klient byt dla Pana (Pani) najiveejszy. Co musiat Pan (musiata Pani)
poswieci¢ dla tej relacji? Jak to zostato odebrane przeydhf

» Prosz opis& sytuacg, kiedy nie byt Pan (byla Pani) w stanie pomdcrdioavi w takim zakresie, w jakim
byto to konieczne. Dlaczego tak stato? Jak ocenit Pan (ocenita Pani) reaktgnta?

» Prosz opis& sytuacg, kiedy pochwalono Pana (Pahka udzielenie pomocy klientowi w zakresie
przekraczajcym Pana (Pani) obowzki.

* Prosz pod& przyktad sytuacji, kiedy musiat Pan (musiata Paaildzo uwanie stucha klienta. Jak si
Pan upewnit (Pani upewnitade zebrat Pan (zebrata Pani) wszystkie informacg®hn okazat (Pani
okazatla)ze stucha Pan (Pani) uarge?

» Prosz opis& sytuacg, kiedy miat Pan (miata Pani) do czynienia z kl@antwyjgtkowo roztoszczonym. Co
byto przyczyn jego zdenerwowania? W jaki sposob staraPsin (starata siPani) go uspoko? Gdyby
teraz byt Pan (byta Pani) w podobnej sytuacji, mbitby Pan (zrobitaby Pani) inaczej?

* Prosz pod& przykfad, kiedy miat Pan (miata Pani) do czynienidientem (oso#) niesmialy lub
zdenerwowasn Co byto powodem takiej sytuacji? Co Pan zrob#r{Pzrobita)? Jaka byla reakcja tego
klienta?

* Prosz opowiedzié o zasadach obstugi klienta w Pana (Pani) obeamnaief W jakich sytuacjach byty one
najtrudniejsze do przestrzegania? Dlaczego? Jait Rah (radzita Pani) sobie z tymi zasadami?

» Prosz opowiedzi€ o sytuacji, kiedy ostatnio musiat Pan (musiataiPavudowa relacg z nowym
klientem (osob). Dlaczego ta relacja byta waa? Jak rozwijat Pan (rozwijata Pari)rélacg?



e Co Pana (Pani) zdaniem utrudnia dobre relacjektdngmi klientami (osobami)? Jakich ludzi szczeg@ln
trudno jest dobrze pozéa Co Pan zrobit (Pani zrobita), by poprawelacje, ktére w przeszoi nie byty
najlepsze? Jak te relacje wyghjag obecnie?

Komunikacja

» Prosz opis& sytuacg, kiedy musiat Pan (musiata Pani) w§a grupie oséb skomplikowany problem. Co
zrobit Pan (zrobita Pani}eby mi€ pewna¢, ze problem zostat dobrze zrozumiany?

* Prosz opowiedzié o swoim déwiadczeniu, kiedy musiat Pan (musiata Pani) zapremest produkt lub
ustugi. Jakie wyjtkowe kwestie lub trudrici temu towarzyszyty?

» Prosz opis& sytuacg, kiedy wane byto, aby okazat Pan (okazata Pani) peéstéebie w rozmowie z
innymi. Dlaczego byto to takie wae? Jakie kroki Pan pagijPani podgta), by zwekszye wtasry pewndé
siebie?

Otwarto $¢ (elastyczno $¢)

» Czasami zdarzagtaka sytuacja, kiedy nasze plany ulagagtkowitemu zniweczeniu wskutek
nieoczekiwanych wydarze Prosz poda przykitad takiej sytuacji. Jaka byta Pana (Pareywsza reakcja?
Jak sobie Pan poradzit (Pani poradzita)?

e Czasami zdarzagize nasz przefmny sugeruje nam jak zmiare w sposobie naszej pracy. Prosz
opowiedzié o takiej sytuacji. Jaka byla Pana (Pani) pierwszécja? Jak sobie Pan poradzit (Pani
poradzita)?

e Wszyscy musimy podejmowazasem niepopularne decyzje. Peosgowiedzi€ o sytuaciji, gdy musiat
Pan (musiata Pani) pagdj decyzg, ktéra byta niepopularnasndd czionkdédw Pana (Pani) zespotu. Jak
zareagowaly osoby, ktérych ona dotyczyta?



e Czasami jestany proszeni o0 zrobienie w pracy czégp czym st nie zgadzamy. Prosopowiedzié,
kiedy ostatnio kté Pana (Pag) o to poprosit. Jak Pan zareagowat (Pani zareaigdw&o Pan zrobit (Pani
zrobita)?

* Ludzie czsto maj odmienne zdanie na pewne sprawy. Jak Pan (Pagljeew sytuacji kontaktu z
klientem, ktory jest zupetnie innyznPan (Pani)? Jak nayziuje Pan (Pani) kontakt 2 bsola?

Ocena kandydata

W skali 1 — 10 pkt

1 — ocena najasza, 10 — ocena najwgza

MOLYWACIA e
Orientacja Na rezultat e ————
Orientacja na klienta e
Komunikacja e

Otwartag¢ postawy (1astYCZIE0)  .......ocveveiiiiiiiiiieeiie e

Ocena 0golnNa ........cocevvveeeveiiiiiee e,



Arkusz oceny ogolnej kandydata

W poréwnaniu z innymi kandydatami, z ktorymi przepadzaté rozmowe kwalifikacyjng, ocer kandydata
wedtug kadej z ponkszych charakterystyk. Odwotagsio swoich notatek i ocen dokonanych podczas puwces
selekciji.

Cecha (ocena) 1 2 3 4 5

Umiejetnosé komunikowania sie — umiegtnosé
jasnego wyrzania s¢ zarowno w sytuacjach
formalnych, jak i nieformalnych. Obejmuje to rowhi
zdolnai¢ do technicznego opisu koncepciji na
poziomie zrozumiatym dla stuchaczy.

D

Umiejetnosé¢ kontrolowania sytuacji — umiegtnosé
panowania nad sytuagjwzbudzania zaufania i w ten
spos6b motywowania innych do dziatania. Obejmuje
to identyfikacg gtéwnych aspektow lub czynnikow
sytuacji, ocegrich waznosci i przedsgwzigcie
odpowiedniego dziatania.

Zdolnosci interpersonalne— umiegtnosé
dostrzegania potrzeb, punktéw widzenia oraz
problemoéw innych i wiéciwa reakcja na nie.
Obejmuje to umiejtnos¢ stuchania, powstrzymywan
reakcji emocjonalnych i prezentowanie skutecznyc
kontrargumentéw bez krytykowania innych czy
grozenia innym.

5o

Umiejetnosé¢ zarzadzania czasem i zdolngi
organizacyjne— umiegtnos¢ systematycznego
organizowania wtasnych dziataaby osigat
odpowiedna skuteczné¢ i wydajnas¢ w pracy.
Obejmuje to zwracanie uwagi na szczegoty, ustalanie
priorytetéw i konstruowanie harmonograméw.

Etyka zawodowa i zachowanie w pracy—
umiejetnos¢ prowadzenia spraw zawodowych w
sposbb etyczny, moralny i uczciwy z zachowaniemn
poufnaci informacji. Obejmuje to wigrw wartcsé
oferowanych produktéw i ustug, pragnienie dziatania
w interesie klienta i gft doskonalenia pozycji
zawodowej poprzez gifte ksztalcenie.

Zdolnos¢ do uczenia s¢. Praca z liczbami,
przestrzeganie procedur— uczenie s nowych
procedur i metod, pozyskiwania nowych informacji
Obejmuje to zdoln& prawidtowego odczytywania i
interpretacji wykresow i tabel oraz wykonywania
operacji arytmetycznych.

Motywacja do stawiania sobie zada i ich
rozwigzywania— umiegtnosé¢ stawiania sobie
realistycznych dtugo- i krétkoplanowych celow oraz
ich osihgania. Obejmuje to kKmzenie rozpocgych
zada i wykorzystywanie w sposob najpetniejszy
swoich umiegtnosci.

Niezaleznosé i poleganie na sobie— umiegtnosé

pracy na wiasny rachunek bez begpdniej kontroli,
bez polegania na innych i na procedurach ustalonych
przez innych.

Wiedza i oczekiwania dotycgce przysziej pracy—
kandydat posiada wiegddlotyczca pracy handlowca,




a jego oczekiwaniagealistyczne.

tgczna liczba punktow

(maksymalna liczba punktéw wynosi 45)

Mocne i stabe strony kandydata

Wymien najwazniejsze mocne i stabe strony danego kandydata.

Mocne strony Stabe strony

DECYZJA

Kontynuowa wspoétprae z tym kandydatem. Nie kontynuowa wspoétpracy z tym kandydatem.




Sprawozdanie z przebiegu rekrutacji

Os0ba SPOEIZARCA FAPOIT .......eiiiiiieeeiee e e e ettt ceeie e ettt e e eeeaeeee s nnnbeneeeaaaaaans

Zrodto rekrutacii:

1. Ogloszenie prasowe

e Catkowita liczba emisji .......ceeveveeeeiiiiiiieeeee e,

e Liczba telefondw od 0s6b zaintereSOWanyCh .eeeevveeeeeeeeeeeeiiiciiiinnnne,

e Liczba 0s6b, z ktérymi przeprowadzon0o rOZMOWY. e «veeeeeeeesiesenrrerneeraeeeessenns
» Liczba os6b zainteresowanych ...........cccceeeeceeeiiiiereeennnnn.

2. Ogloszenia w internecie

» Catkowita liczba emisji .......cceeeieieiiiiiiiieeeies

* Liczba telefonow od 0s6b zainteresowanych ..c.voeecccveeiiiiiiieeenene,

* Liczba os6b, z ktGrymi przeprowadzon0o rOZMOWY. . ...veeeeeeerirereessirineesssenens
» Liczba os6b zainteresowanych ...........cccceeeeceeeiciiiieeeennnnn.

3. Ogloszenia na portalach spotecgtiowych

e Catkowita liczba emisji ......cceeveveeeeiiiiiiieee e,

e Liczba telefondw od 0s6b zaintereSOWanyCh .ueevvveeeeeeeeeeeiiiiiiiienene,

e Liczba 0s6b, z ktérymi przeprowadzon0o rOZMOWY. e «veeeeeeeeeiesenrrrrreeraeeaessenns
e Liczba 0s6b zainteresowanych ...........cccocceeeeeiecciiininennn.

4. Kontakty osobiste pracownikow (sprzedawcow)

»  Liczba kontaKtOw ..........ccoeeiieeiiiiiiiiceeeeee e,

* Liczba os6b zakwalifikowanych ................eeeeeeeiiiiiereennnn,
5. Osoby zglaszafe st samodzielnie do biura

» Liczba kontakKtOw ..........ccoceevieeiiiieiiiceeeeee e,

e Liczba os6b zakwalifikowanych ...............cemmmeeeeeeeeiiiicinnnn,

6. Podsumowanie

e Liczba rozméw osobistych ............cccvvvieeeeeniieiieeeeee

e Liczba 0s6b zakwalifikowanych ...............cemmmeeeeeeeeiiiiinnnnn,

e Liczba nowych umé&w 0 WSPOIPIAC........vvvvveveeeeiiiiiiiiieeeee e

» Liczba 0s6b w trakcie szkolenia ............ooceeeeeiiiiiiiiiiniienns

» Liczba osoéb, ktore nie podpisaty UMOWY ......cccccvveeeeiiiieeeeiiiiininennns

Lista 0s6b zakwalifikowanych (po pierwszym etapi

Data: ooviiiiii i —————

Lp. Imi ¢ i nazwisko Kontakt Inne

1.

! Tabela mae by wykorzystywana do utworzenia zestawienia handlawezaréwno zakwalifikowanych po kdym z
etapdw, jak i zakwalifikowanych do zatrudnienia.






Rozmowa — rozwigzanie problemu

1. Pracownik generuje problem
2. Podsumowanie mengera. Ewentualna parafraza. Pytanie o konsekwencje
3. Pracownik méwi o konsekwencjach

4. Pytanie o rozwjzanie — ,jakie widzisz rozvgzanie?”

/N

Nie wiem Podaje rozwjzanie

.

= filtr mozliwosci wdrazenia =

! .

Polecenie wdrgenia rozwgzania

Pytanie projekcyjne
»A gdybys byt na moim miejscu, édoys doradzit?”
»A gdyby kolega byt w takiej sytuacji, édys mu doradzit?”

Nie wiem Podaje rozwjzanie

.

= filtr mozliwosci wdrazenia =

! .

Polecenie wdrzenia rozwgzania

Zadanie do rozwgzania

Spotkanie



Nie wiem Podaje rozwjzanie

.

= filtr mozliwosci wdrazenia =

! .

Polecenie wdrzenia rozwjzania

Meneder podaje rozwizanie z poleceniem wykonania.

Sugestia: ,Przyjd nas¢pnym razem z co najmniej dwoma rozganiami”.



Procedura okresowego badania satysfakcji i opinii
pracownikow

(nazwa firmy, dziatu, zespotu)
1. Cel badania

Okresowe badanie satysfakcji pracownikéw ma na e, jakie czynniki i w jaki sposob wptywana
efektywnda¢ i komfort pracy pracownikéw.

2. Forma badania.

Badanie przeprowadzassiv formie anonimowej ankiety papierowej, dystrybamej wréd pracownikow.
Jeden pracownik nmie wypeint tylko jedry ankiet. Udziat w badaniu nie jest oboyzkowy.

3. Cxzstotliwosé¢
Badanie odbywa siz czstotliwosicig ..............
Etapy przebiegu badania

I. Informacja na temat badania powinna dairde kazdej osoby na 3 dni robocze przed planowanym tenmine
jego przeprowadzenia. Aby zadhi¢ pracownikéw do wazicia udziatu w badaniu, ankieta powinna
przedstawié im korzysci, jakie z tego wynias

Il. Przeprowadzenie ankietysmd pracownikéw. Ankieta powinna ntidorme ustandaryzowan— jedry
posta& (te same pytania) dla wszystkich ankietowanycleqnranikow.

lll. Zebranie wypetnionych ankiet. Wypetnione ankietywszucane do wystawionych urn.

IV. Analiza zebranych danych. Powotany zesp6t (me@gdiokonuje analizy wynikéw okéka obszary, ktére
funkcjonup prawidtowo, i obszary, w ktérych konieczna jesprawa.

V. Opracowanie raportu z wynikami przeprowadzoneg@bgdoraz z rekomendacjami dotycymi
przysztych dziata. Raport jest prezentowany kadrze zdeapcej, a komunikat o wynikach og6inych jest
prezentowany pracownikom. Raport powinier bpracowany nie pdiiej niz 14 dni od daty zakiwzenia
badania.

VI. Archiwizacja ankiet. Wypetnione ankiety przechowywane przez jeden rok (dwa lata), do crastipnego
badania. Po tym czasie mplgy¢ zniszczone.

2 Forma elektroniczna me stwarza problemy ze wzgdu na maliwosé okreslenia, kto wypekit ankiet



Ankieta badania zadowolenia z pracy w firmie
(dziale, zespole)

Ankieta jest skierowana do wszystkich sprzedawptaeownikéw pracujcych w firmie (dziale, zespole). Celem
badania jest poznanie Pana (Pani) opinii na tentat@sfery pracy oraz zachowanig gracownikow. Ankieta
jest anonimowa. Zaglsamy do udzielania szczerych odpowiedzi. Zebrane gamog nam w ksztattowaniu
kultury organizacyjnej, polepszeniu warunkéw prgmyprawianiu komunikacji w firmie (dziale, zespatd)

W tabeli obok kadego pytania znajdujeesskala ocen. Prosimy o zaznaczenie cyfry, ktérbardgiej pasuje do
Pana (Pani) odcZwzwigzanych z danym aspektem pracy, zgodnie zzsagimi wskazéwkami.

5 4 3 2 1
* bardzo dobrze » dobrze » dostatecznie * sfabo o Ze
*  najwigkszy o dwy o $redni *  maly * zaden
* najbardziej » satysfakcjonujce | « raczej ] mato e nie_satysfakcjo
. zdecydowanie iztysfakqomq iztysfakqomq nujace
satysfakcjonujce

X — ten aspekt nie wygbuje w mojej pracy

1. Jaka jest Pana (Pani) zdaniem ogélna atmosferg préicmie (dziale, zespole)? b 4 B 2 |1 |X
2. Jaka jest Pana (Pani) zdaniem atmosfera pracy @& {Pami) dziale (zespole)? 5 |14 |3 |2 |1 |X
3. Jak okréli Pan (Pani) swoje relacje z przetmym? 5| 4] 3] 2 1 X
4. Jak okréli Pan (Pani) swoje relacje z pracownikami firmygigdu, zespotu)? 5 4 3 2 1 K
5. Jak okréli Pan (Pani) swoje relacje z pracownikami spozatdZzespotu)? 5 4 3 2 1 KX
6. W jakim stopniu czuje siPan (Pani) doceniany (doceniana) w pracy? 5| 4| 312 X

7. Jak ocenia Pan (Pani) stofpi@ykorzystywania swoich kwalifikacji na obecnym 514]|3| 2| 1| X
stanowisku?

8. Jak ocenia Pan (Pani) przeptyw informacji w nafirgjie (naszym dziale, zespole)? 514 |3 |2 ]|1]|X

9. Jak ocenia Pan (Pani) sposéb oceny pracy i nagredggsowany w firmie (dziale, |5 | 4| 3| 2| 1| X
zespole)?

10. W jakim stopniu chciatby Pan (chciataby Pani) énigptyw na funkcjonowanie firmy | 5 | 4| 3| 2| 1| X
(dziatu, zespotu) (zgtaszanie pomystéw, uczestmigzes podejmowaniu decyzji)?

11. W jakim stopniu czuje siPan (Pani) spetniony (spetniona) w pracy w firfdeiale, | 5| 4| 3| 2| 1| X
zespole)?

12. Jak ocenia Pan (Pani) dziatania kierownictwa wua&u integracji pracownikéw? 5 4 B R |1 (X

13. Jak ocenia Pan (Pani) sposéb, w jaki kierownictuformuje pracownikéw o 514|3| 2| 1| X
planowanych zmianach i w jaki przygotowuje ich aian?




14. Jalg ocerr 0og6lm wystawitby Pan (wystawitaby Pani) firmie (dzialquiespotowi)
(efektywna¢, atmosfera, zagzdzanie itp.)?

Dzigkujemy za wypetnienie i zwrot ankiety!




