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Rozmowa rekrutacyjna

Joanna Kozarzewska



Podstawowe zagadnienia

" Przygotowanie profilu poszukiwanego pracownika

" Analiza dokumentow aplikacyjnych

" Pre-screening telefoniczny

= Wywiad biograficzny vs wywiad oparty
na kompetencjach

= Btedy popetniane w wywiadzie

= Wywiad referencyjny
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Przygotowanie profilu
poszukiwanego pracownika

Kogo szukamy? Jaka jest przyczyna wakatu?
Miejsce w strukturze:

— formalna i nieformalna podlegtos¢;
— zakres kontaktéw wewnetrznych i zewnetrznych;

Jakie cele stawiane sg na poszukiwanym stanowisku?
Opis stanowiska:

— wymagania formalne

— zakres obowigzkow

— zakres odpowiedzialnosci

Ewentualne zmiany w profilu stanowiska / elastycznos¢ profilu

Poszukiwane kompetencje

Warunki pracy
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Analiza dokumentow aplikacyjnych
Optymalizacja czasu weryfikacji

= Warto uszeregowa¢ wymagania wobec kandydatow
zaczynajgc od tych najbardziej istotnych.

. = Unikajmy pordwnywania kandydatéw ze sobg
— porownujemy ich do profilu poszukiwanego pracownika!

* Forma graficzna CV — mowi o starannosci przygotowania
dokumentow; nie dyskwalifikujmy kandydata jesli
doswiadczenie wydaje sie interesujgce — warto zadzwonic,

przekazac¢ kandydatowi uwagi i poprosic o przygotowanie
nowego dokumentu.



Analiza dokumentéw
— na co warto zwrdcic¢ uwage?

m  Hijstoria zatrudnienia:

— Przerwy w zatrudnieniu lub brak konkretnych dat

— Brak logiki w rozwoju kariery zawodowe;

.

— Powtarzajgce sie krotkie okresy zatrudnienia
— Obecny status — czy kandydat nadal pracuje?

— Szczegdtowa analiza zakresu wykonywanych zadan

= Zakresy obowigzkow: | a

— Przy stanowiskach managerskich — wielkos¢
| ztozonosC zespotu oraz zadania zwigzane NAZWA STANOWISKA

z zarzadzaniem: rekrutacja, ocena, szkolenie etc. NIE MUSI OZNACZAC
PODOBNEGO ZAKRESU

OBOWIAZKOW!

= (siggniecia
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Analiza dokumentow
— na co warto zwrdcic¢ uwage?

= \Wyksztatcenie:

— Daty okresu studiéw — szczegdlnie przedtuzajgce sie okresy studiowania
lub te, ktore wydajg sie podejrzanie krotkie

— Posiadany stopien naukowy — zdarza sie, ze kandydaci korczg studia na
etapie uzyskania absolutorium;

— Posiadane dodatkowe licencje, certyfikaty — szczegdlnie zagraniczne!

— Deklarowany poziom znajomosci jezyka obcego / posiadane certyfikaty
jezykowe (FCE, CAE, CPE etc.)

= Dane demograficzne: wiek, ptec, miejsce zamieszkania etc.
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Pre-screening telefoniczny

" Optymalizacja czas rekrutacji — eliminacja
,nietrafionych spotkan”

m Cel:

— Weryfikacja informacji w CV

.

— Doprecyzowanie informacji istotnych na danym stanowisku
— Weryfikacja motywacji kandydata

— Preferowana forma zatrudnienia, wstepne oczekiwania
finansowe i pozaptacowe



Pre-screening telefoniczny
— informacje dla kandydata

= Jesli kandydat spetnia nasze oczekiwania:

— Termin spotkania bezposredniego
— Przewidywana dfugosc spotkania
— Z kim odbedzie sie spotkanie

.

— Ewentualne testy jesli takie sg planowane

= Jesli kandydat nie spetnia oczekiwan lub mamy watpliwosci:

— Dziekujemy i umawiamy sie na udzielenie informacji zwrotnej
w okreslonym czasie i formie (telefon/mail)

— Jesli jest konkretna i obiektywna przyczyna
odrzucenia kandydata, udzielamy informacji
od razu podajgac przyczyne 7 AWSZE
PAMIETAIMY
O INFORMACII
ZWROTNEJ!
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Wywiad biograficzny
Wywiad kompetencyjny

Prowadzony jest w oparciu o analize CV konkretnego kandydata.

= Warto przygotowac sobie pytania przed spotkaniem i elastycznie dopasowywac
je zaleznie od przebiegu spotkania.

= |dealng sytuacja jest ta, w ktorej w spotkaniu kompetencje oceniajg 2 osoby —
kwestia obiektywizmu.

= Struktura wywiadu kompetencyjnego:

— Wprowadzenie do rozmowy — jasne okreslenie celu (np. ocene kompetencji
na podstawie dotychczasowych doswiadczen), podkreslenie oparcia sie
na konkretnych sytuacjach z codziennej pracy;

— Badanie kompetencji (model STAR / model LEJKA)
— Pytania od kandydata

— Zakonczenie rozmowy
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Model STAR

etna sytuacje, ktéra miata miejsce W pracy
Prosze opisac sytuacje, W ktérej musiat Pan
dnym zadaniem ?

pytamy O konkr
zawodowej, np.
zmierzyc sie Z wyjgtkowo tru

(sytuacja)

T-task

(zadanie)
. aCtIOH jélkie dzi:diania podjat kandydat? :
(dziatanie) Cay wynikly z obowiazkow cay byly nicjatywq wiasna?
ydat dziatat samodzielnie czy we wspétpra S
— CY Z Innymi
—_— )
jaki byt wynik podi ,
Czy z persypelktpodJQtVCh Sa i )
Czy kandydat gc\:g czasu kandydat postapithy t -
___________________ ?Elfby inaczej - jak? Y tak sami?
___________________________ )
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Model LEJKA

" Rozpoczynamy od pytan otwartych...
— Prosze opisac sytuacje, kiedy...

.

= W celu zdobycia konkretnych informacji zadajemy
pytania szczegotowe...

= Aby doprecyzowac uzyskane informacje mozemy uzyc
pytan zamknietych lub pytan porownawczych...
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Btedy popetniane w wywiadzie

Pytania zamkniete — Czy..?

Pytania hipotetyczne — uzyskujemy jedynie deklaracje; czesto jest to
oczekiwana odpowiedz, ale niekoniecznie prawdziwa;

Pytania identyfikujgce — Kto byt Pana bezposrednim przetozonym w firmie X?
— wprowadza u kandydata poczucie dyskomfortu i zagrozenia;

Pytania naprowadzajace / sugerujace odpowiedz — Czy zgodzi sie Pan ze
mng, ze...?

Pytania alternatywne — Wydelegowat Pan to zadanie kierujgc sie
kompetencjami pracownikow czy dostepnosciq podwtadnych?

Pytania podwdjne, ztozone — Jakie sq Pana mocne i stabe strony?

Pytania krytyczne / oceniajace — Chyba nie uwaza Pan tego projektu za
sukces?
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Wywiad Referencyjny

" Wykonywany na finalnym etapie rekrutacji!

" Rozmawiamy jedynie z osobami wskazanymi
bezposrednio przez kandydatal

.

= \Wieloptaszczyznowa ocena:

— Rozmowa z bezposrednim przetozonym
— Rozmowa z wspotpracownikiem

— Rozmowa z klientem zewnetrznym — partnerzy handlowi,
dostawcy ustug etc.

— Rozmowa z bytymi podwtadnymi



