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Aby jeszcze bardziej zwiekszy¢ swoja
pewnosc siebie i poczucie przygotowania do
spotkania rekrutacyjnego, a tym samym
uwolni¢c Twoje mysli i oddac sie obserwac]i
| stuchaniu kandydata, przejdziemy teraz
przez uniwersalny schemat kazdej rozmowy
rekrutacyjnej, ktory mozesz stosowac w
swojej codzienne] pracy. Przetoz to
bezposrednio na wzor ze wskazowki o
wtasnym schemacie rozmowy, skseruj |
postuguj sie nim podczas spotkania.
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CZ E.S'(: -
WSTEP

Ta czesc¢ zazwyczaj nalezy wtasnie do rekrutera (jesli wspotprowadzisz
rekrutacje z menadzerem zatrudniajacym - hiring managerem). Chodzi
tutaj przede wszystkim o zadbanie o podstawowe rzeczy i zbudowanie
bezpieczenstwa i atmosfery rozmowy z naszym kandydatem. Tutaj
pokazujemy tez jak moze wygladac praca w naszej firmie wtasnie pod
katem atmosfery czy samej kultury organizacyjnej.

Najwazniejsza rzecz to przywitanie kandydata i przedstawienie
powodu spotkania, czyli tak naprawde rekrutacji, ktorg realizujemy.

Jesli jest to zawarte w kulturze organizacyjnej, warto przejsé rowniez
na mowienie sobie po imieniu z kandydatem. Skraca to dystans, a co
za tym idzie zmniejsza stres u kandydata, pozwala mu sie bardziej
wyluzowac w tej trudnej dla niego sytuaciji.

Bardzo waznym elementem jest rowniez przedstawienie wszystkich
oséb, ktére biorg udziat w rekrutacji po stronie firmy, poczynajac od
0soOb wspotprowadzacych, ktore wymieniamy z imienia, nazwiska i
stanowiska, a konczac na nas samych i tutaj mozna nawigzac do
wczeshniejszych juz kontaktow z kandydatem.

Rzeczg, ktéra musi sie pojawic na kazdej rekrutacji, to informacje
organizacyjne zwigzane z tym jak wyglada caty proces rekrutacyjny,
jak bedzie przebiegato wtasnie to spotkanie oraz kiedy kandydat
otrzyma feedback z naszej strony po rozmowie rekrutacyjnej.

| na koncu tej czesci warto wtasnie wspomniec o robionych przez nas
notatkach, ewentualnie o uzywanym komputerze czy drugim
monitorze (w przypadku rekrutacji zdalnych), na ktorym wyswietlamy
CV kandydata.
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CZES'C' 2
PYTANIA WSTEPNE

Na samym poczatku zaczynamy od podstawowych pytan badajacych
motywacje, wyobrazenie o pracy czy ogolny zarys doswiadczenia
kandydata. Chcemy ptynnie wejs¢ w rozmowe, dac przestrzen i
swobode kandydatowi, ale jednoczesnie nie traciC czasu i wyciggac
wazne dla nas informacje.

Zdecydowanie lepiej zadac takie pytania wstepne, niz rozmawiac o
pogodzie, ktora to rozmowa hic nie wnosi do nhaszej oceny, a
ograniczony czas spotkania uptywa.

Musisz zdac¢ sobie sprawe, ze w wielu przypadkach tylko godzina
rozmowy decyduje o czyjes przysztosci zawodowej. Warto dobrze ja
wykorzystac.

CZESC 3 ——

PYTANIA SZCZEGOLOWE

| tutaj jest wtasnie migjsce na zadanie pytan, ktore wczesniej sobie
przygotowatas w odniesieniu do zadan i oczekiwan, jakie stoja przed
kandydatem.

Bardzo czesto w tym momencie witacza sie menadzer, poniewaz on
najlepiej zna specyfike stanowiska i wie doktadnie o co zapytac.
Czasami jednak to bardzo zdawkowe lub ogolne pytania, dlatego warto
Z jednej strony wczesniej ustalic z menadzerem kiedy | o co bedzie
pytat, a z drugiej strony miec przygotowane rowniez wtasne pytania,
ktore duzo gtebiej badajg posiadane kompetencje.
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CZESC 4 E———

PROBKA PRACY

Nie na kazdej rozmowie taka probke pracy mozna lub chce sie
przeprowadzac. Ja jednak bardzo do tego zachecam, jesli oczywiscie
jest to mozliwe. Zobaczenie pewnych kompetencji w praktyce, a nie
przez pryzmat odpowiedzi na pytania moze pokazac, czy kandydat
faktycznie potrafi to, na czym nam zalezy.

Dla przyktadu, jesli poszukujemy sprzedawcy, warto zainscenizowac
krotkg rozmowe z klientem. Pamietajmy jednak, zeby odnosic sie do
produktow lub ustug, ktore kandydat dotychczas sprzedawat. Jesli
zdecydujemy sie na wziecie do scenki naszych produktow, kandydat
moze skupi¢ sie bardziej na poznaniu oferty niz na samym aspekcie
sprzedazowym. Jest bardzo prawdopodobne, ze bedzie wtedy
dodawat dodatkowe komentarze, zawieszat sie na wiedzy o produkcie,
zamiast skupic sie na tym, co dla nas najwazniejsze, czyli rozmowie
stricte sprzedazowe.

Innym przyktadem moze by¢ udzielenie trudnego feedbacku na
rekrutacji dotyczacej stanowiska menadzerskiego. Mozesz wczesniej
przez pryzmat pytan behawioralnych dowiedziecC sie jak menadzer
przeprowadzitby taka rozmowe z pracownikiem, a nastepnie sprawdzi¢
to w praktyce.

Nie bez przyczyny umiescitam ten element witasnie po pytaniach
gtownych. Wydawatoby sie, ze skoro mozna przeprowadzi¢c probke
pracy, to najlepiej zrobic to na poczatku, zobaczyc¢ jak kandydat dziata i
Jjuz w zasadzie na tej podstawie podjac decyzje. Nie jest to jednak tak
oczywiste. Po pierwsze musisz wzig¢ pod uwage, ze kandydat jest w
bardzo stresujacej dla niego sytuacji, moze nie dziatac doktadnie tak,
Jjak w srodowisku pracy. Po drugie, dajac szanse najpierw spojrzec na
dana rzecz przez pryzmat opowiesci a dopiero potem zapraszajac do
probki, osadzasz kandydata w odpowiednim kontekscie. W przypadku
réoznic w tym, co kandydat méwit, a jak ostatecznie sie zachowat,
warto dopytac co sie zadziato.
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CZES'C' 5 meess——
PYTANIA DODATKOWE

Najwaznigjsze informacje o doswiadczeniu kandydata, jego
kompetencjach i ewentualnym potencjale juz masz. Czy to wystarczy?
W niektorych przypadkach pewnie tak, ale w tym miejscu zachecam do
zadawania jeszcze dodatkowych pytan, ktére sprawdzg na ile
kandydat pasuje réwniez do organizacji, co jest dla niego wazne w
srodowisku pracy.

W ramach podsumowania catej rozmowy mozesz dopytac na przyktad
0 sukces kandydata, z ktérego jest szczegolnie dumny. Wtedy warto
takze pogtebic temat i dojs¢ do sedna co byto ostatecznym
przyczynkiem tego sukcesu.

Jesli zapisatas sobie dodatkowe pytania, ktore przyszty Ci do gtowy
podczas analizy CV, to to jest rowniez dobry moment, aby je zadac.
Mozesz to rowniez zrobic na samym poczatku spotkania, tuz po
wstepie - zalezy czego konkretnie te pytania dotycza. Jesli stricte
doswiadczenia, to ten element warto jest doprecyzowac po ogolnym
pytaniu o doswiadczenie. Jesli potrzebujesz wiecej informacji o
studiach i tym samym dyspozycyjnosci kandydata to, wtedy raczej
dopytuj o to na koncu.

To takze moment na pytania stricte formalne, czyli dopytanie o
oczekiwania finansowe, uscislenie dyspozycyjnosci do pracy i ustalenie
mozliwego terminu rozpoczecia wspotpracy. Zawsze zapisuj sobie to
gdzies na gorze notatek. Bedzie Ci tatwiej pozniej zwrdcic uwage na
podstawowe rzeczy przy przegladaniu notatek z kilku rozmow
rekrutacyjnych.
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CZESC 6 m—
OPIS STANOWISKA

Te czesc rowniez najczesciej realizujg menadzerowie, ktorzy najlepiej
znaja charakterystyke pracy i sg tez w stanie odpowiedzie¢ na
dodatkowe pytania kandydata. Niemniej jednak dobrze trzymac tutaj
reke na pulsie, aby opis byt petny i wyczerpujacy. Bardzo duzo czasu
poswiecamy, aby zbadac czy kandydat do nas pasuje, tymczasem dla
kandydata opis stanowiska jest jednym z najwazniejszych elementow
rekrutacji, poniewaz tutaj dowiaduje sie czy ta praca podoba mu sie,
czy spetnia rowniez jego oczekiwania i daje mu mozliwosci rozwoju o
Jjakim mysli.

CZES'(: 7

PYTANIA KANDYDATA

czego absolutnie nie wolno pominac podczas rozmowy
rekrutacyjnej. Mielismy juz swoje ,5 minut’, a nawet troche wiece].
Dajmy zatem rowniez szanse kandydatowi, aby zadat swoje pytania o
rzeczy, ktore go interesuja. To znowu kolejna informacja dla Ciebie,
jako rekruterki, na co on zwraca uwage, a z drugiej strony to po prostu
pewne wyrownanie relacji w kierunku tej partnerskiej, co oznacza, ze
kazdy podczas spotkania sprawdza czy pasuje do drugiej strony,
zaroOwno pracodawca, jak i kandydat.

CZESC 8 Ee———

ZAKONCZENIE

Kiedy wszystkie powyzsze elementy, zostang zrealizowane podczas
spotkania rekrutacyjnego, pozostaje krotko podsumowaé i zakonczyé
spotkanie. Dziekujemy kandydatowi za spotkanie, wracamy =z
przypomnieniem co zadzieje sie dalej oraz kiedy kandydat otrzyma
informacje zwrotng i na koniec serdecznie zegnamy kandydata.
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Dotacz do spotecznosci
profesjonalnych rekruterek!
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https://www.instagram.com/Rekrutuj_z_Pasja/
https://www.facebook.com/RekrutujZPasja
https://www.linkedin.com/in/joanna-urbanska/
https://rekrutujzpasja.pl/

