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Bevezetés és tartalmi sszefoglalis

A vezetdi feladatkdroknek szinte minden esetben része a munkatdrsak kivalaszedsa. A kivalaszeds szakmai feladat, amit
néhdny kiforrott médszertan és eszkdz timogat. A leggyakoribb és leginkdbb elfogadott kivalasztdsi eszkozok kozé
tartozik a palydzati anyagok ellendrzése, a telefonos interjd, a szakmai felkésziileséget felmérd feladatok, teszeek, szi-
tudcios interjik, Assessment Centerek. Ezen eszkozok mellett az interji médszerének alkalmazdsa a legelterjedtebb,
ami val6szintleg annak tudhaté be, hogy alacsony az eréforrds-igénye és magas a részevevék dleali elfogadottsiga.
A nemzetkozi kutatdsok eltérnek az interjutechnika bevaldsi megbizhatésigdnak megitélésében, de a hagyomdnyos,
onéletrajz alapt interjuztatds megbizhatdsdgit a 30% koriili éreékben dllapitjdk meg leggyakrabban. Ennél nagyobb
megbizhatésdgot érhetiink el a kompetencia alap, a tényleges feladatkor elvdrdsait mérd interjikkal.

A vezet8i munka sordn tobb olyan helyzet is adddik, amikor interjic kell folytatni a jelolttel vagy a munkarcdrssal
és az interji mindig tdbb és mindségileg mds, mint egy hétkdznapi beszélgetés. Az interja célja lehet a teljesitmény-
értékelés, a tandcsadds, a kivalaszeds. A kivalaszeds sordn jellemzden a jelole kompetencidjdc, motivaltsagdt, az adott
szervezeti kultirdhoz valé illeszkedését vizsgdljak és arra torekszenek, hogy a lehetséges jeloltek koziil a legalkalma-
sabbat sikeriiljon kivélasztani. Ahhoz, hogy mddszertanilag kelléen hatékony legyen az interja, az interjaztaténak
egyrészt kellden fel kell késziilnie, mdsrészt magét az interjut kell strukturdlni, az értékelési szempontokat pontosan,
egységesen kell meghatdrozni. A strukeurdle interjik lényegesen hatékonyabbak a még oly j6 hangulatd, de konkrét
célmegjelolés nélkiili beszélgetéseknél.

A hatvanas években keriilt egyre inkdbb az érdeklédés homlokterébe a munkaerd bevildsa. Pusztdn az iskolai
végzettség és a szakmai tudds feltérképezése nem bizonyult elegenddnek a bevélds eldrejelzésében. Elkezdték vizsgdlni
a kivalé teljesitményt nytjté dolgozékat, elemezték, hogy az azonos munkakdrben dolgozék kozotr milyen eltérés
mutathaté ki a kivédl6 és az dtlagos teljesitményt nydjté munkavéllalok kozott és azt is megvizsgdltak, mi ennek az
oka. Interjuk sordn térképezték fel a cselekedeteiket, a gondolataikat és az érzéseiket. Ezekbél rajzolédott ki a kér-
déses munkakorokhoz sziikséges jellemzd magatartdskor, ami lényegében a kompetencidt jelenti. A kompetencidk a
ldthatd, megfigyelhetd magatartdsok osszessége. A kompetencia fogalmdt és az interjiban twreénd kezelésér a késb-
biekben részletesen feldolgozzuk még.

Az 4llasinterjuk 6nmagukban sokszor nem elegenddek a legmegfelelébb dolgozok kivalaszedsira, mégis mdig az
egyik leghasznosabb eszkdz a potencidlis munkavéllalék eldzetes értékelésére és kivdlasztdsdra. Az interjura 4ltaldban
az 6néletrajzok alapjdn toreénd kivdlaszeds utdn keriil sor. Mig az 6néletrajzok tobbnyire objektiv tényeket tartalmaz-
nak, az interja sordn szdmtalan szubjektiv tényezd befolydsolja a palydzot és a palydztat6t egyardnt. Az édlldsinterji a
munkdleatd részérdl is erforrdst igényel, és sokszor meriil fel kétely, hogy ennck alapjdn sikeriil-e az optimélis jelolcet
kivalasztani.

Félig strukeurdle interjd az életrajzi interjd, amikor a multbéli események alapjin kapunk dtfogéd képet a jeldlerdl.
Ez a technika azt feltételezi, hogy a multbéli magatartds alapjdn kovetkeztetni lehet arra, hogy a jovében hasonlé
helyzetben miképp fog valaki viselkedni.

A strukeurdlt interjuk leggyakrabban alkalmazott tipusai a szitudcids interju, a viselkedés, illetve a kompetencia
alapt interji. A szitudcids interja sordn a jelolt konkrét munkahelyzetekre ad lehetséges megolddsokat, amit el6re
kidolgozott értékelési skdldn pontoznak az értékeldk.

A kompetencia alapt interjatechnika a jeldlttdl és az interjuztatotdl is eldzetes felkésziilést igényel. Az interjiztatd
olyan kérdésekkel késziil fel, amelyekkel konkrét helyzetek bemutatdsdt vdrja a jelolted] azoknak a kompetencidknak
a mentén, amelyek a szervezet szdmdra a kérdéses munkakorhdz fontosnak bizonyulnak. A példa bemutatdsdval meg
lehet ismerni a jellt gondolkoddsmdédjdt, dontési stratégidjdt, hozzddlldsdt, motivdciéjit. Ahhoz, hogy tisztdban
legyiink azzal, hogy milyen emberre van szitkség egy adott munkakérben vagy munkakori szinten, mindenekel8te
ismerni kell a munkakért, annak 8sszes technikai, szakmai, fiziolégiai, ergonémiai vonatkozdsit. A munkakor is-
meretében aztdn kidolgozhaték a munkavallaléra vonatkozé feltételek, a munkakéri kovetelmények, és meghatd-
rozhat6k a sikeres munkavégzés tényez6i is. A tovdbbiakban részletesebben a kompetencia alapt interjatechnikéval
foglalkozunk.

Az interjuk egy vagy tobb korben zajlanak. Tobb fordulés interjut akkor szoktak szervezni, ha nagyon sok a jelslt,
vagy ha a munkakor nagyon specidlis. Az elsd kor dltaldban kevesebb résztvevdt igényel a munkélratd részérél, idében
rovidebb és kevésbé részletes, mély, gyakran telefoninterji formdjdban zajlik, errél késébb még részletesen lesz sz6. A
telefoninterja azonban legfeljebb megelézi, de nem helyettesitheti a személyes taldlkozds sordn zajlé interjut.
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1. A kompetenciaprofil

1.1. A 4 szintii kompetenciamodell

A kompetencia alapvetd jelentése: képesség valamire. Olyan tulajdonsdg(ok), jellemzdk, amelyek lehet8vé teszik azt,
hogy egy adott munkakért valaki hatékonyan betdltson. Tuddst, képességeket, készségeket és hajlandésigot egyardnt
jelent, ehhez tdrsulnak az egyes munkakorokhoz sziikséges vagy elvart személyiségjegyek is. A munkaltat dleal elvdrt
teljesitmény mindig egy adott kompetenciaszintet feltételez.

A komplex kompetenciamodell integrélja a szakmai, a személyiségbeli, a szocidlis és a médszertani elemeket egy-
ardnt. Egy interjd sordn — barmilyen munkakorrdl is legyen szé — alapfeltétel az, hogy a munkakér betsltSje meg-
felels képzettséggel rendelkezzen. Ezt a bizonyitvinyok, oklevelek tdmasztjdk ald. Az onéletrajzbél dltaldban az is
kideriil, hogy dolgozott-e és ha igen, akkor mennyit, milyen beosztisban, milyen feleldsségi korrel a jelsle. Onalléan
vagy jellemz8en csapatban végzett munkdban van tapasztalata, részt vett-e projektben, milyen szerepben. Ezek az
informdcidk orientdlnak abban a tekintetben, hogy milyen tipust feladat megolddsara lehet alkalmas a jelolt.

A kiilonboz6 feladatok magas szint( elldtdsihoz eltérd személyiségjegyekre van sziikség. Az interjd sordn részben
a kognitiv képességeket, masrészt a motivéltsdgot, az energia szintet, a rugalmassdgot, a kreativitdst mérhegjiik fel jol
feltett kérdésekkel. Interja helyzetben képet kaphatunk olyan meghatdrozé személyiségjegyekrdl is, mint a kiegyen-
stlyozottsdg, dominancidra valé torekvés, extraverzid, introverzio.

A szocidlis kompetencia feltérképezése a jelolt egyticemiikodési képességérdl, kommunikdcis stilusrdl, jellemzd
konfliktuskezelési stratégidjdrdl, meggydz6 erejérdl ad informdciée.

Mindezek mellett a médszertani kompetencidkat is fel kell tudni mérni, vagyis azt, hogy a fenti kompetencidk
mellett képes-e valaki alkalmazni a tuddsdt, milyen a problémamegoldé képessége, van-e projektmenedzsment ta-
pasztalata, milyen az idégazddlkoddsa, hogyan prezentdl, milyen moderdci6s technikdkat ismer.

Ezeknek a kompetencidknak az dsszességébdl 4ll ossze a kompetenciaprofil. A feladatkdroked] fiiggen mds-mds
kompetencidkon lehet a hangsuly, hiszen lehetnek olyan munkakorok, ahol azonos szakmai felkésziiltség mellett
doéntd szerepet jétszanak bizonyos személyiségjegyek megléte.

1.2. A 4 szintii kompetenciamodell struktiarija

Energia, motivacié *
Intelligencia *

Kreativitds, innovativitas *
Kiegyensulyozottsag, stabilitas *
Integrités, etika *

* Képzettség

* Szakmai ismeretek
* Szakmai tapasztalat
* Projekttapasztalat

A Milyen feladatokat Mely személyiség- A
: kell jegyek :
+ - - -- |megoldani? sziikségesek?| ----a

1~~~ |Hogyan Hogy kell| ~~ 777
1 kell eredményesen 1
Y alkalmazni a tudast? egyiittmiikodni? \ 4

Kommunikacié *

* Szakmai képességek, tudas alkalmazasa Team-képességek *
* Problémamegoldas Meggydzberd *
* Projektmenedzsment Konfliktusképességek *
* |démenedzsment Empatia *
* Moderacio- és prezentécio-technikak Teherbiras, frusztracié *




Kivalasztds és interjutechnika

1.4. Az interjtfolyamat elemei

Az interjlztatds sordn a pozicidhoz sziikséges végzettség, munkakori leirds, feladatkor és tevékenységi lista mentén
fogalmazédnak meg a kérdések, de azt is vildgosan meg kell fogalmazni, hogy pontosan milyen tulajdonsdgokra,
kompetencidkra van sziiksége az idedlis jeloltnek. Ezért az interjuztatds elsd lépéseként a betoltendé munkakorhoz
sziikséges kompetenciaprofilt kell megalkotni. Ebben a fdzisban kell tisztdzni azt is, hogy melyek az tgynevezett K.
O. kompetencidk, amelyek hidnya esetén a jelslt automatikusan nem jut tovdbb mdr az el8zetes szlirddllomdsokon
sem. Ilyen lehet pl. a megfeleld végzettség hidnya vagy alacsony volta.

Vannak objektiv, mérhetd adatok (iskolai végzettség, szakmai tapasztalat, specidlis ismeretek), ezek dltaldban mér
az 6néletrajzbol kideriilnek. A személyes taldlkozdst sokszor megeldzi a telefoninterji vagy a hdttérinterju, ez a betdl-
tendd munkakor természetéedl is fligg. Ezt kovetden keriilhet sor magdra a személyes taldlkozdsra és az interjira. Az
adatok és az interjlztatds sordn nyert informdcidk alapjdn lehet az 8sszbenyomadst éreékelni, majd a zdrd értékelést
elkésziteni. Ezek utdn keriilhet sor a prezentdciéra a megbizd, belsd szakmai testiilet felé.

1.
KOMPETENCIAPROFIL
KIALAKITASA ES ELEMZESE

\4

y

8. 2.
SHORT LIST PREZENTACIO PALYAZATI ANYAGOK
ERTEKELESE

A\ 4

7. 3.
ZAROERTEKELES TELEFONINTERJU

A\ 4

6. 4.
OSSZBENYOMAS- HATTERINTERJU

ERTEKELES
5.
KOMPETENCIA ALAPU
INTERJU

1.5. A kompetenciaprofil megalkotdsa 5 1épésben

A kompetenciaprofil megalkotdséhoz mindenekeldtt tisztdzni kell, hogy milyen cél kétheté a munkakéorhéz, a céle
milyen tevékenységek dltal lehet elérni, és ezek a tevékenységek milyen személyes kovetelmények, tulajdonsigok
meglétét teszik sziikségessé.

Mi a munkakér célja?

Melyek a legfontosabb sikerspecifikus tevékenységek, amelyek sziikségesek a munkakéri célok eléréséhez?
Melyek azok a kévetelmények (kompetencidk), amelyek sziikségesek az egyes tevékenységek teljesitéséhez?
A sziikséges kompetencidk priorizéldsa, a kompetencia szintjének meghatdrozdsa.

PR A

A K. O. kompetencidk meghatdrozdsa — amelyeknek hidnya vagy alacsony szintje automatikusan kizdrja a
jelolt alkalmazdsinak lehetdségér.

MUNKAKORI ' - i
> b >>TEVEKENYSEC{>> KOMPETENCIAK>
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1. A MUNKAKOR CELJA: 5
- Az iigyfélszolglat és a call center csapatdnak vezetése, az iigyfél-elégedettség ndvelése, optimdlis gazdalkodds a
- kdrtéritési kerettel. :

2. SIKERSPECIFIKUS TEVEKENYSEGEK

a. Hatékony tigyfélkezelési folyamatok kidolgozdsdnak, optimalizdldsinak irdnyitdsa. :

b. Az tgyfélpanaszok kivizsgildsa, kommunikdcié az tigyfelekkel, szakmai dontések meghozatala, problémak

kezelése, problémds helyzetek kezelése. :
c.  Mérési technikdk kidolgozdsa, elemzések elvégzése, el6rejelzések készitése, statisztikak, kimutatdsok ossze-
allitdsa, dontés-elkészités a menedzsment szdmdra. :

3. SZEMELYES KOVETELMENYEK, KOMPETENCIAK

a. Dontéshozatal, iizleti szemlélet, elemz8készség.

b. Empdtia, kontaktusteremeés, kommunikdci6, problémamegoldds, terhelhet8ség, tigyfélfdkusz.
c.  Tervezés és ellendrzés, eredményorientdcio.

. 4. A FELSOROLT KOMPTETENCIAK EGYEZTETESE A KOMPETENCIARENDSZER MEGFELE-
. LO SZINTJENEK KOMPETENCIADIMENZIOIVAL
. a. A szintnek megfeleld kompetencidk dtrekintése.

b. A kompetenciaegyezdségek és kiilonbségek megéllapitdsa.

........ 5. PRIORIZALAS

............ KIVALASZTOTT KOMPETENCIAK ~ FONTOSSAGI SORREND
1. Usleti szemléler Lo Kommunikécis
2. Eredményorientdci6 2. Dénteshozatal
3. Dontéshozaral 5 Ugyfelfokusz
4. Kommunikicio 4 TerhelhetSség
5. TerhelhetSseg 5 Elemz8késaség
6. Ugyfelfdkusz. 6. Eredményorientdcis
7. Elemz8készség : 7. : Uzleti szemlélet
"""" 6.K.O. KOMPETENCIAK MEGHATAROZASA

& l?ONleSI—!OZATAL

& UGYFELFOKUSZ

# TOVABBI FONTOS MERLEGELESI SZEMPONTOK
# CSAPATHOZ ILLESZKEDES
# SZERVEZETHEZ ILLESZKEDES
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A kompetenciaprofil megalkotdsit kovetéen keriil sor annak meghatdrozdsdra, hogy a kivint kompetencidk a konk-
rét munkavégzés sordn hogyan jelennek meg, pontosan mit is kell érteni az egyes kompetencidk alatt az egyes munka-
korokben, ezek hogyan illeszkednek a munkakéri célokhoz, milyen kérdéseket kell feltenni ahhoz, hogy felismerjiik
azt, hogy a jelolt rendelkezik-e az elvdrt tulajdonsdgokkal.

A K. O. kompetencidk meghatdrozédsa fontos sziir8 funkciét télt be, ugyanis ha ezekkel nem rendelkezik a jelslt,
akkor alapvet8en megkérddjelez8dik az alkalmassdga, akdrmennyire is rendelkezik mds, kevésbé fontos kompeten-

ciakkal.

1.6. A kompetenciaprofil elemzése

A kompetenciaprofil elemzésének elsé 1épéseként a munkakori célokat kell meghatdrozni. Figyelni kell arra, hogy
ne keverjiik 6ssze a cél és a feladat fogalmdt. Amikor egy munkakorhoz kapesol6dé célokat prébaljuk megfogalmaz-
ni, sokszor feladatok felsoroldséba kezdiink. Amikor végiggondoljuk, hogy az adott pozicié milyen céllal jott létre,
arra a kérdésre adunk vélaszt, hogy mit akarunk elérni. Példdul az tigyfélszolgilati vezetdi munkakér célja lehet az
tigyfélszolgdlati csapat kialakitdsa, olyan munkatdrsak kivélasztdsa, fejlesztése, akik az tigyfélszolgalati elégedettséget
a kordbbi szintnél 10%-kal emelik. A célokhoz kapcsolédé feladatok sordn kiilonboz8 tevékenységekre keriil sor.
Ezeknek a tevékenységeknek a sikeréhez kell megfogalmazni azokat a kompetencidkat, amelyeknek elemzése utdn
meggsziiletik az a tartalom, amit majd az interjukérdésekkel lehet feltérképezni.

INTERJU
KERDESEK

KOVETELMENYEK
KOMPETENCIAK

MUNKAKOR
KARAKTERISZTIKA

v .
Munkakori célok e
+ L ]
tevékenységek B :
ELEMZES :

L ]

OperaCionalizélés sceecssscsse
TARTALOM

Operacionalizilds: mibdl ismerjiik fel, hogy az adott kompetencia/kovetelmény teljesiil a gyakorlati, konkrét

munkavégzés sordn?
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MUNKAKOR: UGYFELSZOLGALATI VEZETO

Példa: KOMMUNIKACIO

jol teremt kontaktust

jol rédhangolédik a partnerre és a helyzetre

bizalmat ébreszt a beszélgetdpartnerében

folyamatosan, igényes nyelvi megformaldssal kommunikdl
meghallgatja a partnert

jol érvel, hatékonyan kezeli az ellenvetéseket

tartalmilag jol felépiti a mondanivaléjdt

nehéz helyzetekben is meg6rzi nyugalmdt

® O OB K K & K K &

kommunikdci6ja asszertiv — nem tartalmaz agressziv és passziv megnyilvanuldsokat

PELDA: DONTESHOZATAL

kontrolldlja a dontési folyamat sordn felmeriild kockdzatokat
fontossdguk szerint rangsorolja a déntési helyzeteket
doéntései véllalati éreéket képviselnek (,best practice”), hozzdjérulnak a szervezeti kulttra valtozdséhoz

E- - -

képes arra, hogy sajit dontési helyzetének alakitdsaba mdsokat is (szakértdk, belsé és kiilsd tandcsaddk, veze-
t8k) bevonjon :

&

dontéseinek osszes kovetkezményét figyelemmel kiséri
képes arra, hogy dontési szimuldcidkat vagy szcendridkat alkalmazzon

&

# tudatdban van annak, hogy sajdt dontési stilusa/mddszertana befolydssal van munkatdrsai déntéseinek folya-
matdra ;
# képes Gjszer(i/alternativ dontési folyamatok, médszerek, technikak elsajétitdsdra és haszndlatdra

1.7. A kompetenciaprofil meghatirozisa

Az elemzést kdvetSen keriil sor a kompetenciaprofil meghatdrozdsira. Az aldbbi drlap segitséget nydjthat abban,
hogy a felmeriil§ kompetencidk koziil melyek azok, amelyek kiemelkedd fontossdggal birnak az adott poziciéban. Ki
kell vélasztani az adott munkakorrel szemben tdmasztott kovetelmények szempontjabdl nagyon fontos kompetenci-
dkat, ezek fognak majd a kérdések fokuszdba keriilni. Nyilvdn vannak még egyéb fontos kompetencidk is, de ha az
adott pozicié szempontjibdl nem relevdnsak, akkor nem érdemes ezekre idét, energidt vesztegetni.
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KOMPETENCIAPROFIL MEGHATAROZASA

Dontéshozo vezetd neve, beosztasa:

HR munkatérs:

Pozicié: UGYFELSZOLGALATI VEZETO

A kompetencia a munka-
korrel szemben tamasztott
kovetelmények szempont-

jabol

KOMPETENCIAK

kevésbé | fontos
fontos

nagyon
fontos

Kommunikacio

@

Csapatjaték

./

Eredményorientdcio

Uzleti szemlélet

).

Ugyfélfokusz

Fejlodés, fejlesztés, 6sztonzés

e

Iranymutatas, motivalas

Delegalas, felhatalmazas

O | R NG W

Munkavillalok fejlesztésének tdimogatasa

H
e

Stratégiai orientdcio

[u—
—

. | Dontéshozatali képesség

—
[\

. | Ertékek melletti elkotelezettség

—
W

. | Koncepcionalis gondolkodas

—
=~

Elemzokészség

—
ul

. | Tanulasi képesség

AZ INTERJU SORAN MERT KOMPETENCIAK

Kommunikdcio

Ugyfélfokusz

Eredményorientacio

sy

Elemz6készség

AN Rl R e

Dontéshozatali képesség

Détum:

aldirds
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Onellendrzé kérdések:

1. Mit jelent a kompetencia kifejezés? Mi a tartalma?
2. Melyek az interjafolyamat leggyakoribb elemei?
3. Hény {8 1épésbél 4ll egy kompetenciaprofil megalkotdsa? Melyek ezek?

4. Hogyan tehetd mérhetévé a kompetenciaelvards?

12
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2. Interjikérdések alkotdsa

2.1. A szinvonalas kérdések alkotdsianak 4 kritériuma

Ahhoz, hogy jé kérdésekkel késziiljiink az interjira, négy szempontot kell szem el8tt tartanunk.

A kérdésekre adott valaszokbdl deriiljon ki, hogy konkrét helyzetben mit cselekszik a jeldlt, elevenitsen fel sajdt,
megélt szitudcidt, nyitott kérdésekkel irdnyitva beszéltessiik a jeldltet, minél tobb részletet, sajdt reakciot felidéztetve
és kérve, hogy a végén onreflexidval értékelje a sajdc teljesitményée. Itt is a kérdéses poziciéedl fiigg, hogy milyen
teriiletr8l szdrmazé informdcidra vagyunk kivédncsiak. A konfliktuskezeld képességtdl kezdve a véltozdshoz valé vi-
szonyuldson keresztiil a motivicids eszkoztdrig bdrmilyen teriiletrdl kérhetiink konkrée példdr, amin kereszeiil a
kuleskompetencidk meglétét — vagy hidnydt — megfigyelhetjiik.

I. VISELKEDES ES KOMPETENCIAORIENTACIO

HAGYOMANYOS INTERJUKERDES VISELKEDESFOKUSSZAL:

# Konfliktuskezelés
& Kérdések:
#Milyen konfliktusokkal taldlkozott a kézelmaltban?
#Emlitsen egy konfliktust, amiben On is érintett volt?
#Hogy oldotta meg ezt a konfliktust?

# Problémamegoldds
& Kérdések:
#Milyen szakmai problémit kellett megoldania legutébb?
#Hogy oldotta meg ezt a problémdr?

KOMPETENCIARA IRANYULO KERDES VISELKEDESFOKUSSZAL

Konfliktuskezelés

Az elmult 2 évben mi volt a legnagyobb érdekkonfliktusa?

N\

[ EREDMENY CSELEKVES L

Z
A viselkedésének milyen Mit tett,
kévetkezményeivoltak? hogyan jart el?

13
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KOMPETENCIARA IRANYULO KERDES VISELKEDESFOKUSSZAL 1.

Konfliktuskezelés
Mit tanult ebbdl? Az elmult 2 évben mi volt a
Ma mit tenne mdsképp? legnagyobb érdekkonfliktusa
KOVETKEZMENY [ HELYZET J @
TANULSAG

(3.) |[ EREDMENY | | CSELEKVES || (2.)

A viselkedésének milyen Mit tett,
kévetkezményeivoltak? hogyan jart el?

KOMPETENCIARA IRANYULO KERDES —- KONTROLLKERDESEK 2.

A problémamegoldds kérdéscsoportra adott vélaszok kontrollja

PL: TERVEZES ES SZERVEZES KOMPETENCIA VISELKEDESES ELEMEI:

# A munkatdrs maradéktalanul elvégzi a rendszeres és ad hoc adminisztrativ kotelezettségeket
# Tudatosan priorizdlja feladatait, hatékonyan osztja be idejét

A VISELKEDESRE IRANYULO KERDESEK:

# ,Kérem, mondja el, hogy telik egy dtlagos munkanapja?” :
# ,Hogyan tudja biztositani, hogy a napi rutinfeladatok kdzdte jusson idé az tigyfelek legkiilonbozdbb i 1genye— :

inek, kéréseinek elintézésére?” :
# ,,Volt olyan eset, amikor ez nem miikodote tokéletesen?” ,,Mit tett On?” »Milyen megoldds sziiletett?”

A kérdések iddbeli irdnyultsdga kétféle lehet: vonatkozhat mar megtortént multbeli eseményre, illetve irdnyulhat
egy elképzelt, jov8beli szitudcidra:

14
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MULTBELI VISELKEDEST LEIRO KERDESEK

# A munkacdrs kritikus helyzetekben is meg@rzi az dctekintSképességée
# Fesziilt helyzetekben sem vesziti el az 6nuralmdt, képes megfontoltan dontéseket hozni és cselekedni

w ,Milyen vdratlan helyzeteket kellett Onnek megoldania a palyafutdsa sorin?”
s ,Mondjon egy példdt arra, amikor kiilinisen nehéz helyzetben kellett helytdllnia. Mit tett On, ennek mz/yen
kovetkezményei voltak, mi lett a végeredmény?” ;

A JOVOBELI VISELKEDEST LEIRO SZITUATIV KERDESEK

# KERDES: ,Az On egyik munkatdrsa rendszeresen csiiszik a hatdridékkel. Kérdésére feleldsség-athéritdssal vélaszol.
Mit tesz On?”

VALASZ ERTEKELESE:

~Meghkérem, hogy iiljiink le és beszéljiik dt, pontosan mi az oka a hatdridécsiszdsnak. A vdla-
szai alapjdn megolddsi tervet dolgozunk ki a probléma jovébeni elkeriilésére, amit folyamato- ©  + +
san figyelek és értékelek.”

»Megkérem, hogy gondolja dt és iiljiink le megbeszélni a kérdést.” s

»Figyelmeztetem, hogy ennek igy nem lesz jé vége...” -

»Elfogadom a vdlaszdt és megprobilok mds megolddst keresni.” -

II. KONKRET PELDAKAT KER

» Kérem, mutasson be egy olyan helyzetet a pdlyafutdsibil, amikor nagyfoki rugalmassdgra volt sziikség!”
»Gondoljon arra a helyzetre, mikor legutobb idézavarba keriils. Milyen lépéseket tett, hogy el tudja végezni a feladarair?”

III. NYITOTT KERDESEKKEL DOLGOZIK
— q ﬁ l 'l) ‘l l ’ln 9 e “Zé e /l/ é .2»

helyett
~Milyen szerepet tolt be Ona csapatdban?”

IV. ONERTEKELO/KOVETKEZTETO FOKUSZU

»Hol vannak Onnek ezen a teriileten az erdsségei? Mely erdsségeinek koszonhetéen érte el a jelenlegi pozicidjdt?”
»Hogy értékeli az ezen a szakteriileten nyijrott teljesitményét?”
»Hogy értékelték a vezetdi az erdfeszitéseir?”
,Mit tanult ebbil?”
~Ma mit tenne mdsképp?”

15
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2.2 Gyenge kérdések

FElméleti kérdések

Altalinosak, elnagyolt vélaszokat valtanak ki, alacsony hatékonysdguiak.

s Mit gondol, On miért jé a
problémamegolddsban?

s Altaldban hogy taldl 4j iigyfeler?

# Hogyan tervezné meg egy munkanapjdt?

w Hogyan kezelne egy konfliktust a munkatdrsaval?

Irdnyit6, megolddst sugall6 kérdések

Beszéljen egy komoly problémdrdl, amit megoldott.
Hogyan?

Mutassa be, hogyan talilta meg legfrissebb iigyfeleit?
Mutassa be egy dtlagos munkanapjit és azon beliil
kérem, beszéljen arrdl, hogy melyek a legkedveltebb
és legkevésbé kedvelt tevékenységei?

Kérem, mutassa be egy konkrér példan keresztiil,
hogy konfliktushelyzetekben Onnek milyen a prefe-
rdlt stratégidjal

Azt sugalljak a jel6lt szdmdra, hogy milyen vélaszt szeretnénk hallani. Megfogalmazdsukban is utalnak a helyes valasz-
ra, ezzel mintegy rdvezetik a jeloltet arra, hogy a sugallt megolddst kdzvetitse a kérdésre adott vélaszdban.

(]gy gondolom, On nagyon elégedett mint
csapatvezetd.

(]gy érzi, afizetésemelés volt a legeredményesebb
megoldds az elvdndorlds megakaddlyozdsdra?
Tehdt On sikerrel megkititte az iizletet!

Tehdt, amikor tetten érte az illetét a szabdlyok meg-
szegésében, akkor annyiban hagyta az esetet vagy
Jelentette a felettesének?

16

Mit szeret legjobban/legkevésbé a csapatvezetdi
munkdban?

Mi volt idén a legnehezebb dintése?

Melyek voltak a legfontosabb mérlegelési szempon-
tok az iizlet megkotése elére?

Milyen kivetkeztetést vont le, mikor felfedezte az
On dltal emlitett eseményt és mit tett pontosan?
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2.3. Kérdezéstechnika

Hogyan kérdezziink?

A hatékony interjukérdés a kulcsa a sikeres interjunak. Ha mdr feldllitottuk a kompetenciaprofilt, a kritériu-
moknak megfelel§ kérdéseket kidolgoztuk szem el6tt tartva a viselkedésorientdcié, kisztirtiik a gyenge kérdé-
seket, figyeljiink arra, hogy mindezt hogyan fogjuk megvalédsitani. Minél révidebb, érthetdbb kérdést tesziink
fel, anndl nagyobb valészin(iséggel fogunk értékelhetd valaszt kapni. A j6 kérdés akrivizdl, konkrét, specifikus,
nyitott. Nem kell félni a zdrt kérdésektdl sem, amikor csak igennel vagy nemmel lehet vélaszolni. Ha valami
konkrét tényre vagyunk kivdncsiak, bdtran tehetiink fel eldontendd kérdést. Ha azonban a jel6lt viselkedésérél,
nézetérd], éreékrendjérdl szeretnénk informdlédni, a nyitott kérdések sokkal célravezetdbbek lesznek, nem fo-
gunk végtelen barkochbdzdsba szorulni.

1.

Egyszerre egy kérdést tegyiink fel, keriiljiitk az iin. kérdéslincot! Ne igy!

PL.: ,On emlitette, hogy az utolsé munkabelyén szamos nehéz vezetdi dintést kellett meghoznia. Kérdésem az,
hogy ezek mennyire voltak iizleti vagy humidn jellegii dontések. Illetve azt is szeretném tudni, hogy mennyire
dlltak rendelkezésére a dontéshez sziikséges informdcidk, volt-e esetleg olyan helyzet, amikor az informdcidk
16bbségér mdsoktdl kellett megszereznie? Ha igen, akkor ez milyen gyakran fordult elé, illetve taldlkozott-¢ olyan
szitudcidval, amikor a mdsok kezében levé informdcid sem volt elég a dintéshez, és ilyenkor milyen mddon ol-
dotta meg ezt a problémdt.”

Keriiljiik el a kérdést bevezetd hosszii monolégot, magyarizatot! Ne igy!

Pl: ,On azt mondta, hogy a csapattagok kézott dllands volt a konfliktus, mert a kommunikdcids csatorndk
kialakulatlanok voltak és emiatt nem volt informdciddramlds. Ebben a helyzetben azt gondolom, nagyon nehéz
lehetett az egyiittmiikodés, mert a nem megfeleld kommunikdcid egyenes kovetkezménye dltaliban a sitlyos bi-
zalmatlansdg, a munkafolyamatokban megjelend hibdzdsok, félreértések, a megoldatian, sét, ahogyan On is em-
litette, elfojtott konfliktusok, és ha ez tartdsan fennmarad, akkor pont iigy, ahogyan Onéknél is tortént, a csapat
elobb-utobb elvesziti miikodéképességét, a csapattagok teljesitménye csokken, esetleg el is mennek. On mint vezetd
mit tett tehdt ebben a nehéz helyzetben a csapaton beliili kommunikdcid javitdsa érdekében?”

Fogalmazzunk nyitottan, vigydzva arra, hogy a kérdésben ne legyen benne az elvirt, helyes
valasz (irdnyit6, sugall6 kérdés)! Ne igy!

Pl.: ,Az elébb emlitette, hogy csapatiban sok volt a konfliktus. Milyen kommunikdcids eszkozoket alkalmazott
ahhoz, hogy a csapat tobbi tagjdr bevonva nyilttd tegye ezeket a konfliktusokat és konszenzussal megolddst raldl-
Janak a problémdkra? Készitettek-e esetleg ehhez valamilyen csapat szintii akcidtervet?”

Nyitott kérdés esetén is varidljuk a kérdésformat, a kérd@szot! Ne igy!
Példa:

a. ,,Hogyan alakitotta ki az osztdly mikodésének stratégiai tervée?”
b. ,Es hogyan vonta be a terv kialakitdsiba a vezetdség tobbi tagjdc?”
c. ,Hogyan kommunikdlta ezt kovetden a stratégidt a dolgozdknak?”
d. ,,Hogyan kezelte az ezutdn megjelend dolgozdi ellendlldst?”

e. ,Hogyan vilt be ez a meggy6zési eszkoz?”

Keriiljitk a negativ (egytttal sugall6) megfogalmazist! Ehelyett dolgozzunk nyitott kérdé-
sekkel! Ne igy!

a. ,Nem nagyon vilt be a nehéz tigyfél kezelésének ez a médja?”

b. ,Nem prébalt meg t6bb fajta megolddst taldlni erre a kihivdsra?”

c. ,Nincs esetleg tapasztalata a projektmenedzsment teriiletén?”
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6. Torekedjiink arra, hogy minden elére megtervezett fontos kérdésre vélaszt kapjunk!

A beszélgetést nem a jelolt, hanem az interjizé vezeti. Az & felel8ssége biztositani a rendelkezésre 4ll6 id8 leghaté-
konyabb felhaszndldsit. Az id8 20%-dban az interjizé, 80%-dban a jel6lt beszéljen! Ha a jelolt tilsigosan zdrké-
zott vagy éppen bdbeszéd(i, a megfelel§ kommunikdcids eszkozzel (6sszefoglalds, parafrazis, nyitott kérdés, testbeszéd

7

stb.) tdmogassuk kommunikdciéjit (1d. késébbi fejezeteknél: taktikus onmegjelenités, dntakards, testbeszéd).

7. A nagyobb témakortdl haladunk a kisebb részletek felé.

: kapcsolat tekintetében pedig az vigyféllel valo rendszeres kapcsolattartds, heti, havi tdjékoztatds, az :
tigyfél elégedettségénck mérése.”

~Egyrésat a csapattagok folyamatos szakmai fejlesztése és a csapatmunka biztositdsa. Az iigyfél-

s ezt statisztikai modszerekkel értékeltiik.”

»Kérddiver készitettem, amelyet havi rendszerességgel elektronikusan jutattunk el az digyfelek felé, :

 konyv elemzése alapjin segitettek a kérdsivet és a vilaszok statisztikai értékelésénck folyamatit
kialakitani.”

»INéhdny mindségmenedzsmenttel foglalkozd kollégdt vontam be a munkdba, akik a panasz-

”

Onellen6rzo kérdések

1. A szinvonalas interjukérdések alkotdsdnak mi a 4 £8 kritériuma?

2. Melyek a leggyakoribb ,.gyenge” kérdéstipusok?

3. Miért kell keriilni a kérdésldncot?
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3. A palyazati anyagok értékelése
A palydzati anyagok értékelését célszer(l egy erre a célra kialakitote ellendrzd lista segitségével dsszesiteni. Az ellendrzd

listdval biztosithatjuk azt, hogy minden lényeges szempontot figyelembe vesziink, miel8tt eldontjiik, hogy a jeldltet
érdemes-e egyaltaldn interjara hivni.

1 Rendelkezik a Jelolt a munkakér szempont}abol szukseges vég-
: zettségekkel? :

- 2. Rendelkezik a Jelolt a munkakor szempontjabol relevéns szak-
V mai tapasztalatokkal? E

3. Rendelkezik a jelolt a munkakor szempont]abol fontos szolgé-
: latidg-specifikus tapasztalatokkal? g

- 4. Rendelkezik a jel6lt a munkakor szempontjabol relevéns veze-
: t6i tapasztalatokkal? :

(Csak Vezetm pozicié esetcn toltendd ki!)

5. A Jelolt palyafutdsa osszhangot mutat’

(Vannak-e a pélyafutds 6sszhangjdt ronté tényezdk, ill. vannak-e lyukak az
oneletrajzban>) :

6 Rendelkezik a Jelolt a poziao betoltesehé;szukseges nyél&tu—
: dassal? g

7. Rendelkemk a Jelolt a pozici6 betoltesehez szukseges szamfitas-
V techn1ka1 tudassal> é

8. Rendelkezika Jelolt minden olyan tenyezovel eszkozzel amia
pozici6 betoltésére alkalmassd teszi?

(pl. jogositvany, személygépkocsi stb.)

"Igen

Részben
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cidkkal?

15.A refe ':renciélijc témoé%cltjék a :jelélt b::eijvélésété

Egyéb megjegyzések:

A jelslt a kovetelményprofilnak megfelel?

Igen O Nem [
APALYAZATI ANYAG ERTEKELESE
O é;énge palyédzati anyag """""""""""
O Atlagos palyazati anyag
O . Nivés palydzati anyag
A kivélasztdsi eljdrds folytatdsdt javaslom Tgen O Nem [

alairas
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4, Telefoninterju

A telefoninterju sajitossigai

A telefoninterjira a pélydzati anyagok értékelése utdn keriil sor, mellyel tovébb sziikithetjiik a személyes interjira
behivands jeloltek korée. 1d8- és koltségkiméld megoldds a kivalasztdssal megbizott team szdmadra.

A telefoninterji elnyei:

&

&*
&*
*

rovid és koltséghatékony

elézetes benyomdst biztosit a jeldltrdl

ellendrzi az alapveté kommunikdcids és egytittmikddési készségek meglétét

kommunikdcidt igényld munkakor esetén a beszélgetésbe integralhatunk valédi munkapélddt, munkafeladato-
kat, idegen nyelvi tesztet (pl. ,Arra kérjiik, hogy most egy 10-15 perces szerepjdték keretében demonstrilja az angol
tuddsdt. Mdris kapesolunk egy angolul beszélé tgyfelet, akinek gondja akadt a szdllitds megrendelésénél, kérjiik,
segitsen a problémamegolddsban....”)

A telefoninterji hédtrinyai:

&*

lehet, hogy éppen rossz idépontban telefondlunk, s a jeldlt nem tud részt venni az interjiban — vagy éppen részt
vesz, de nem tud képességeinek megfeleld szinten teljesiteni, ezért teljesitményét a valésdgosnal gyengébbre
éreékeljik

# a korldtozott kommunikdcids lehetdségek (kiilsd zaj, a jelolt szimdra alkalmatlan helyzet, testbeszéd hidnya

stb.) miatt tobb lehet a félreértés

A telefoninterji legfontosabb lépései:

Az néletrajz/palydzati anyag el8zetes dttekintése, a telefoninterji-kérdések elkészitése

Telefoninterju:

# rovid bemutatkozds, helyzetfeltdrds

# rakérdezés arra, hogy alkalmas-e a jel6lt szamdra az idépont a telefoninterjira :

# az onéletrajz kérdéses pontjainak tisztdzdsa (tobb részlet, adat kérése, motivdcidk, az 6néletrajzban meg— :
jelend hidtusok, homdlyos pontok felfedése stb.); ‘

# alapvetd szakmai kompetencidk és/vagy vezetdi gyakorlat/tapasztalat meglétének ellendrzése

A beszélgetés dokumentdldsa, jegyzetek készitése

A jelolt éreékelése, dontés a tovdbbi [épésekrdl
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ELLENORZO LISTA A TELEFONINTERJU ERTEKELESEHEZ

POZICIO:

NEV/ egyéb adatok:

A telefoninterjd ddtuma:

A telefoninterjut felvette:

TARTALMI SZEMPONTOK
Igen Részben Nem
1. Ajelolt képzettsége, szaktuddsa megfelel a kovetelményprofil-
ban meghatdrozott szintnek?
2. A jelolt szakmai tapasztalatai illeszkednek a kovetelményprofil-
ban meghatdrozott szinthez?
3. Ajeldlt vezetdi tapasztalatai elsé megkozelitésben megfeleléek?
(Csak vezetdi pozici6 esetén toltendd ki!)
4. A jelolt nyelvtuddsa illeszkedik a kovetelményprofilban megha-
tdrozott szinthez?
5. A jeldlt kompenzécids igénye redlisan illeszkedik a szervezeti
jovedelmi besoroldshoz?
(Csak mérlegelés utdn és csak bizonyos pozicidkndl kérdezziink rd a kompenziciéra!)
6. A jelolt mobilitdsa rendben?
(Ha 2 munkakér megkveteli, vallalja az utazést is munkahelyére vagy munkakéri
feladataként?)
7. Ajelolt jelenlegi pozicidja folytonossigot biztosit az 4j pozicié
betoltésében?
Egyéb megjegyzések:
A jeldlt a telefoninterjt alapjdn a kovetelményprofilnak megfelel? Igen | Nem[]
Interjara behivisdt javaslom Igen [ Nem [

Egy¢b lehetSség

Mis munkakér [ Adatbdzis
O

Megjegyzés:
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Hittérinterja

A hittérinterja sordn kaphatunk részletesebb adatokat a jelslt motivécidjardl, kordbbi munkatapasztalatairdl, els-
zetes elvardsairdl, specidlis ismereteirél. Olyan fontos technikai kérdéseket is tisztdzni kell, hogy mikor tud belépni,
milyen kompenzdcids igényei vannak, van-e barmilyen elkotelezettsége pl. tanulmdnyi téren, nincs-e osszeférhetet-
lenség a jelenlegi munkahelyével. A hdttérinterji a jeldlt tanulmdnyi és szakmai mulgdedl indulva tdrja fel a jelen
elvdrdsokat és jovébeni terveit.

5.1 A hittérinterji szempontrendszere

A. SZEMPONTOK AZ ONELETRAJZI HATTER ES A JELENTKEZESI MOTIVACIOK FELTERKEPEZE-
: SEHEZ

. Melyek a jelolt elvdrdsai a vezetdre és a munkatdrsi teamre vonatkozdan?
. Melyek a jelolt f8 motivaciéi?
. Milyen szakmdn kiviili tevékenységeket végzett a jelolt és ezek mennyiben tdmogattdk szakmai vagy vezetdi

Képzések, kvalifikiciok megszerzésének idétartama, eredmények

Képzés melletti tevékenységek és az erre irdnyuldé motivéciok

Az eddigi dlldsvaltoztatdsok gyakorisdga és okai

A jelenlegi dlldsvéltoztatds oka

Mi az, ami az intézményiinknél specidlisan érdekli a jel6ltet?

Melyek a jelolt elvdrdsai a feladatkdrre vonatkozdan?

Melyek és milyen mélységtick a jelolt intézményi ismeretei?

Milyen a jelole 6néreékelése a pozicidra valé alkalmassdggal kapcsolatban?
Melyek a jeldlt elvdrdsai a munkakor céljira/céljaira vonatkozdan?

palyafutdsae?

13.
14.
15.
16.

Melyek a jelole hosszii tavi céljai?

Mi a jellt elképzelése a célhoz vezetd Gerdl?

Mire becsiili a célok eléréséhez vezetd Gt idStartamdr a jelsle?
Milyen fejlddési elképzelései vannak a jeloltnek?

17.
18.

Melyek a jelole kompenzécidra vonatkozé elképzelései?
Mikor tud a jelolt legkordbban az intézményitinkhéz belépni?

19. Van-c a jeldltek barmiféle kotelezettsége jelenlegi munkahelyén (pl. tanulmdnyi szerz8dés stb.)?

20.

Fenndll-e barmilyen &sszeférhetetlenség a munkakor betoleését illetéen a jeloltnél?
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5.2 A héttérinterji értékelése

POZICIO:
A JELOLT NEVE: Détum:
Dontéshozé vezetd neve, beosztdsa: HR munkatirs:
2 pont 1 pont 0 pont
HATTERINTERJU ERTEKELESI SZEMPONTOK Igen  Részben = Nem
1. Képzések, kvalifikiciék megszerzése rendben?
2. A képzési eredmények jok?
3. Az dlldsvéltoztatdsok gyakorisdga a tliréshatdron beliil van?
4. Az dlldsvaltoztatdsok okai hitelesek?
5. Ajelenlegi dllisvéltoztatds oka hiteles?
6. Az intézményrdl elegendd informdcié birtokdban van?
7. Képes megfogalmazni a feladatkorrel szembeni elvardsait?
8. Intézményi ismeretei megfeleld mélységtliek?
9. Onértékelése az alkalmassigival kapcsolatban hiteles?

[EEN
o

. A munkakér céljaira megfogalmazott elvdrdsai dsszecsengenek a feladat-

korrel szembeni elvarasaival?

11.

Elvérdsai 6sszességében redlisak?

12.

Motivécidi drnyaltak?

13.

Szakmadn kiviili tevékenységei differencidleak?

14.

Céljai redlisak és mérhetdek?

15.

A céljaihoz vezet§ tt és idStartam megjel6lése realitdsérzékre vall?

16.

Pontos elképzelései vannak sajdt fejlédésérdl?

17.

A kompenzdcidra vonatkozé elképzelései redlisak?

EREDMENY:

A héttérinterja alapjén a jel8lt alkalmassdga:

ATKONVERTALVA % -OS EREDMENYRE
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5.3 Hattérinterju palyakezddvel

A palyakezd6knél értelemszertien mdshol vannak a hangsalyok az interji sordn, mint egy tapasztalt munka-
véllaléval. Ebben az esetben nagyobb stllyal esik a latba a tanulmdnyi eredmény, a tanulmdnyok sordn végzett
szakmai munka, az érdekl8dési kor. Azt is figyelembe kell venni, hogy egy palyakezdd 4ltaldban még nem ru-
tinos interjizo, annak dsszes elényével és hatridnydval. El6nynek szdmit ebben az esetben, hogy nem a korabbi
tapasztalatokbdl szdrmazé rutinok jelennek meg az interjuzds kdzben, ugyanakkor a gyakorlatlansig miatt ke-
vésbé magabiztosan viselkedhetnek a pélyakezddk egy ilyen helyzetben.

A kovetkezd kérdéssor tampontot ad a pdlyakezdék interjijahoz:

HEYON AN AR =

— O

Miért pont ezt a fels6oktatdsi intézményt valaszrotta?

Melyek voltak a kedvelt tantdrgyai?

Mely tantdrgyakat kedvelt kevésbé?

Milyen eredményeket mutatott fel a kedvelt és a kevésbé kedvelt tdrgyakbol?
Az egyetem/f8iskola mellett milyen egyéb szakmai tevékenységet folytatott?
Mi volt az On szdmdra legmeghatirozébb a fiskolai évek alate? Miére?

Ki volt az On szdmdra legmeghatdrozébb a féiskolai évek alatt? Miért?

Mi érdekli specidlisan, mi lenne a £6 irdny az dlldskeresésnél?

Hogy képzeli el egy cégnél a palyafutdsic?

. (Az dirala megjelolt vagyotr pozicidban) milyen feladatai lennének?

Kérem, értékelje magit abbél a szempontbél, hogy mennyire felelne meg jelenleg On egy (dltala megjelslt)
palyakezdd munkakérben!

. Mi az, ami inspirdlja, dinamizdlja Ont egy munkahelyen?
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Milyen vezetd mellett szeretne dolgozni?

Milyen teamben szeretne dolgozni?

Mik a tdvlati céljai egy munkahelyen?

(Egy célt kiragadva) — Mi kell ahhoz, hogy elérje ezt a céle?

Mennyi idére lesz szitksége Onnek ahhoz, hogy elérje ezt a céle?

Miben kell Onnek fejlddnie — milyen konkrét fejlesztési elképzelései vannak?
Abban a poziciéban, amit elképzel, milyen jovedelemmel szeretne rendelkezni?

Onellendrzé kérdések

1. Miért alkalmazunk telefoninterjae?

2. Mik a telefoninterji elényei? Hatrdnyai?

3. Miért nehezebb palyakezdével hdctérinterjiic késziteni?
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6. Interju-modszertan

6.1 Az interji funkcidi

Az interjit megel6z8en még nincs személyes tapasztalata az interjiztaténak a jeldltrdl, csak az irdsos dokumentu-
mokkal taldlkozik. A palydzati anyag elemzése az elsd 1épés annak érdekében, hogy el lehessen donteni, megfelel-e
a jelole a kiirdsi feltételeknek. Az interja sordn lehet8ség nyilik arra is, hogy a tények mellett olyan viselkedéskom-
ponenseket is megfigyelhessiink, amelyek csak a személyes taldlkozds alkalmdval jelennek meg. Az interji mint in-
teraktiv folyamat enged bepillantdst nyerni a jeldlt elkdtelezettségébe, informaltsigdba, szocidlis kompetencidjéba is.
Amennyiben olyan jelolttel talilkozunk, akit mi magunk akarunk megnyerni, ugyancsak az interjihelyzetben lehet

motivalé tényezdket felsorakoztatni.

ISMERET MELYITES
* a palyazati hattér
mélyebb megismerése

* a jelolt elvarasairol
* a szervezetrol

6.2 Az interju tipusai strukturéltsdg szerint

s STRUKTURALT

# RESZBEN STRUKTURALT
# NYITOTT INTERJU

STRUKTURALT

JELLEMZOK:

INTERJU

# Vezérfonal — célirdnyos lekérdezés
# Meghatdrozott, pontos kérdések
# Meghatdrozott idétartam

# A kérdések sorrendje és az eljardsmod kotoee

ELONY:

# Minden jellt ugyanazt a kérdést kapja — azonos értékeld bazis
# Minden fontos téma és kérdés érintve van

HATRANY:

# Merev, nincs szabad egyéni teriilet
# Az egyes jel6ltek specifikus tulajdonsdgait nem tudja mélyebben megvizsgalni

& Sematikus értékelés
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RESZBEN STRUKTURALT INTERJU

JELLEMZOK:

# A lényeges aspektusok és tartalmak meghatdrozottak

# A kovetelményprofilnak megfeleld témakorok meghatdrozottak

# A forma és az idStartam kérdésében az interjizénak nagyobb szabadsdga van

ELONY:

# Minden lényeges elemet érintenek

# Rugalmassdg az egyéni kiilonbségek megismerése érdekében
# Lehet6ség az egyéni beszélgetésstratégia kifejlesztésére

HATRANY:
# Mérsékelt osszehasonlitdsi lehetdség (eleérd kiinduldpontok, kérések)
# Korldtozott személyes interjustilus a megadott struktira miatt

NYITOTT INTERJU

JELLEMZOK:

# Egyéni és egyedi

# Az interjler és a jelolt elvdrdsaira és igényeire orientdlédik
# Nincs vezérfonal

# Nincsenek el6re meghatdrozott kérdések

ELONY:

# Magas rugalmassdg a pélydzott feladatkor szakmaspecifikus jellemzdire
# Szabad és egyéni stilus

# Személyre szabott figyelem a jeloltre

HATRANY:
# Nincs egységes informdcidbdzis a jeldltekrdl
# Nem jut elég id6 minden témdra

6.3 A magas validitdsi interji kritériumai

A jol el6készitett interji korondja a gondosan el8készitett kérdéssor. A személyes taldlkozds azonban alkalmat
nyujt arra is, hogy nemcsak a feltett kérdésekre adott vélaszokat értékeljiik, hanem egytttal a jelolt megjelené-
sét, fellépését, metakommunikdcidjdt is.

A KERDESEK

# viselkedésorientdltak és kompetenciafékusziak legyenek,
# a kovetelményekre vonatkozzanak,

# nyiltak legyenek,
# konkrér példdkat kérjenek!
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6.4. Az interju folyamata

Az interju a jelolt tidvozlésével, kolesonos bemutatkozdssal kezdddik. Rovid rdhangolé fizissal lehet csokkenteni a
zavart, az izguldst, ami sokszor az els§ percekben tapasztalhaté és neheziti a helyzetet. A nyit6 fizisban nemcsak a
kapcsolatot alakitjuk ki a jel6lttel, hanem az interjd menetét is ismertetjiik, beszélhetiink a rendelkezésre 416 id6rél
is. Magdnak az interjiszakasznak a dontd részében hagyjuk a jeloltet beszélni. A jél eldkészitett nyitott kérdések, a
viselkedést feltdrd helyzetek elmondatdsa, a kompetencidk mentén feltett kérdések teszik lehetdvé, hogy kell6 meny-
nyiségli informdciét gytijthessiink. Ebben a fizisban hagyjuk kibontakozni a jeloltet, igyekezziink csak a kérdésekre
szoritkozni a kommunikdci6 sordn. Bdtorithatjuk a jelltet, hogy & is tegyen majd fel kérdéseket. Ezt kévetden
keriilhet sor a pozicié bemutatdsira, a szervezet bemutatdsdra. Zdrdsképpen az elkovetkezd 1épéseket tisztdzzuk, is-
mertetjiik a visszajelzés varhatd idejét, médjde, majd elkdszoniink.

ZARAS
- a kbvetkezd Iépések tisztazasa
- megkészoénjiik a részvételt

MOTIVACIOS FAZIS
- a pozicié6 bemutatasa

- a szervezet bemutatasa

- a jelélt kérdéseinek megvalaszolasa

- informacié gyiijtése a jeldltrol
- az id6 80 %-at erre forditjuk

NYITAS - KONTAKTUS FAZIS

- A jelblt iidvozlése

- kapcsolat kialakitasa

- az interja struktarajanak
ismertetése

6.5. A kommunikdcié modellje az interjiban

Az interju sordn is felismerhetéek a kommunikdcids jellegzetességek. Alapvetden mindkét fél tizenetet kozvetit.
Amennyiben 6sszhang van a jelolt tizenetének tartalma és az tizenet kifejezésének médja kozott, kongruensnek
érezziik a beszélgetést, tartalmilag az jelenik meg, amit a jel6lt szindékai szerint is el akar mondani. A jel6lt
viselkedése, nonverbélis kommunikdciéja sokat eldrul arrdl is, hogy hovd helyezi magdt a kapcsolatban. Két
egyenrangu felndtt beszél-e egymdssal vagy ald-/folérendelési viszony jelenik meg koztiik. Az dnkifejezés szint-
jén az tizenet én-kozléseket tartalmaz, olyanokat, amilyeneket mdsok szdmadra sajdt magdrél akar kézolni a jeldlt,
és érkezik egy kimondatlan tizenet arrdl is, hogy mit akar az interjizétdl a jeldl.
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TARTALMI SZINT
A FELSZOLITAS .: .: .: KAPCSOLATI
SZINTJE sUZENE
. o8 ‘_- . SZINT

AZ ONKIFEJEZES SZINTJE

: Tartalmi szint: amirél informdlom az interjuzot
Kapcsolati szint: ahogyan a kapcsolatunkat képzelem
Onkifejezési szint: amit kozlok magamrdl

: A felszélitas szintje: amit az interjuzotdl akarok

6.6. Hibaforrasok az interjiban I.

Az interjuzeatd személyészlelési torzuldsinak lehetséges okai:

1
&
&
%

B

ELOITELET ES AZ ELSO BENYOMAS HATASA (HALO-EFFEKTUS)
Szimpdtia/antipdtia kivetitése
Nem strukturdle interjandl: dontés az els6 3-4 percben
Igazolé informdcidk tudattalan keresése

IDEALKEP-HATAS
A tényleges kovetelmények feliiletes ismertetésénél akrivizalédik az idedlkép mint méree
Az idedlkép forrdsai: 6néletrajz, a munkahely el8z8 betdltdje, sztereotipidk

BENYOMASKELTES-HATAS

# A jelolt viselkedése, valaszai manipuldltak (elvdrdsoknak megfelelés)

&

KAPACITASHATAS
Az interjuzé tdlterhelt — redukdlt informdciémennyiséget képes felfogni
A dontés szlikebb informdacidkon alapul, mint ami valdjiban elhangzott

IDONYOMAS-HATAS

Ha siirgds a pozicié betdltése, csokken a kérdések nivoja, kevesebb a nehéz kérdés, tobb a segitség

SZOFOLYAMHATAS
A nem strukturdle interjukndl az interjder tobbet beszél, mint a jelole
A dontés csekély informdcidbazison alapul
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7. NEGATIVPRIORITAS-HATAS

# Nagyobb hatdsa van a negativ informdcidknak, mint a pozitivoknak

# (,1 negativ informdcid kiegyensiilyozdsihoz 8,8 pozitiv kell, 1 pozitiv informidcié semlegesitéséhez 3,8 negativ elég.”
Jetter — kanadai kutatdsai alapjdn)

8. KONTRASZT-HATAS

# Az el6z8 jelolerdl kialakult benyomds befolydsold er6vel hat a jelenlévd jelolt értékelésére

9. NONVERBALIS KOMMUNIKACIOS HATAS

# A jelolt nonverbdlis megnyilvanuldsai tilzott szimpdtide, vagy antipdtidt véltanak ki az interjizéban

# Az interjuzé nonverbdlis jelzései alapjdn médositja a jeldlt a viselkedését (pl. az interjizé egy kérdés megvila-
szoldsakor szokatlanul erdsen bélogar)

10. AZ INTERJUER ALLAPOTA
# A nehéz helyzetekben aktivizdlédnak az elhdrité mechanizmusok — a jelslt viselkedésének az integrécidjit tor-
zitjak

6.7. Hibaforrasok az interjiban II.

A jelolt lehetséges cselekvési szdndékai az interju sordn az interjuztatd befolydsoldsa taktikus 6nmegjelenitéssel és/
vagy Ontakardssal:

Tartalmi szint

..UZE -
- -F'.‘“?-:

AZ ONKIFEJEZES SZINTJE

0/ '

ONTAKARAS: TAKTIKUS

A felszolitas szintje e

amirdl nem beszélek GNMEGJELENITES:

b Ajeldlt... : amilyennek latszani akarok

= keveset mond, Cee I .I ................
- >  Ajelolt...
= Jltalanossagokban .
. 8 =  masnak akar latszani
valaszol, ’

* nehezen érthet6 * szerepet jatszik,

nyelvezetben beszél. . : =  manipulal (al-,
: folérendeltség).
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6.8. Az ontakaras

Az ontakards jelei:

/7%

ha a jelolt talsdgosan elvont, ,konyvszerl” vdlaszt ad, amiben nincs konkrétum, nincs személyesség, akkor elmé-
leti vagy elkeriil8 vélaszt adott;

ha valaszdban cselekvésénck csak az eredménye szerepel, de a hozzd vezetd Gtrdl nem beszél, illetve forditva: a cse-
lekvést leirja, de nem tudjuk, mi lett tetteinek az eredménye, akkor részleges vilaszt kaptunk.

6.9. A beszéltetés miivészete

1. NYILT kérdések alkotisa

# Mit akarunk megtudni? — spontdn kérdés
# Fogalmazzuk 4t még nyitottabbd!

PELDA:

Zart kérdés »Kedveli a kihivést jelentd helyzeteket?”

Nyilt kérdés ,Milyen helyzetek jelentenek kihivist Onnek?”
M¢ég nyitottabb LMit vir el ett]l a munkakéresl?”

2. UTANKERDEZES NYILT KERDESEKKEL

3. AZ ONTAKARAS KEZELESE

Az dntakards kezelésének mddszerei:

A. Konkretizalds
B. Utankérdezés
C. Példdk kérése
D. Hipotetikus kérdések

Néhdny jel6lt nagyon tigyesen mondja el, hogy mit tenne egy adott helyzetben, de nehezen tud példékat mondani
arra, hogy a realitdsban mit tete. Médsok elméleti vdlaszokat adnak, mert azt hiszik, hogy az interjtier ezeket akarja
hallani. Egyszer(i dolog taktikus vilaszokat adni, néhdny jelslt gy gondolja, hogy az emeli a réla kialakult pozitiv
benyomist.

A taktikus vélaszok olyan kijelentések, amik sziporkdznak, de nincs velejiik. Elnagyolt, bizonytalan valaszok,
vagy vélemények, amelyek elméletiek vagy jové-fokusziiak. Hamisak, mert gy tiinik, hogy pontos vélaszt ad-
nak, 4m mégsem ezt teszik.

A. KONKRETIZALAS
w Koo, Milyen az On munkastilusa?”
# Vi A kozos eredmények elérésében aktivan részt veszek, a célokat tudatosan szem el6tt tartom.”

# ,Hogy néz ki ez a gyakorlatban?”

# ,Mi a személyes hozzdjdruldsa ehhez?”

# ,Irjon le egy konkrét helyzetet...”

# ,Két példat hallottam, hogy hangzik a harmadik?”
EREDMENYE:

# tisztdn értelmezhetd, személyre szabott informdcidk az dltaldnossigok helyett
# lzenet kapcsolati szinten: keveset lehet eltakarni

# diagndzis a jelole kommunikécidjardl

# folyamatos beszélgetés
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B. UTANKERDEZES

AZ INTERJUER KERDEZ  K.: ,Milyen munkahelyi atmoszféra az idedlis az On szdmdra?”
....................................... & Vi o élmlom/eelmdtmwzférd
"""""""""""" RAKERDEZ K. ,Hogy néz ki ez a gyakorlatban?”
........................................ & e N /wnﬂl-/emm/e:;mWWHWWW
. RAKERDEZ  K:'Mittes hacominsig?
4 Vi: ,Megbeszélem az okdit a kollégdkkal.”
""""""""""""""" RAKERDEZ K.: ,Mikor fordult ez uto/]dme/o?’
....................................... @ Ve i e et nehézpmj,;,é,/;;;;;[;,m,m,m
"""""""""""""" RAKERDEZ K., Kérem, irja le réseletesen...”

4, HIPOTETIKUS KERDESEK

K.: ,, Mi zavarja leginkdbb a munkatdrsai viselkedésében?”

V.: ,Ha nem adjdk 4t az informdcidkat.”

K.:,, Mikor fordult ez elé uroljira?”

V.: ,Szerencsére még sohasem.”

K.:,, Mit gondol, hogyan reagilna, ha eléfordulna...?”

~Milyen koriilmények kozott tudnd elképzelni, hogy eldforduljon?”

H OB B B &

A taktikus 6nmegjelenités kezelése
Technikdk:

# Konkretizalds
# Kontrasztkérdések
# Cirkularis kérdések

# Projektiv kérdések
# Absztrake kérdések
# Tobbtagt kérdések

Interjuer: ,, Tehdt A és B. Milyen tovdbbi példdkat tud még mondani?”

. Interjuer: ,Mondjon példdkat rd...”

v. )
©Jeldlt: ,A példa” -
v . .
v Interjuer: ,Mondana még egy példat?” '
vy .Jelélt: B példa” :

Minél konkrétabban fogalmaztatjuk meg az egyes kijelentéseket, anndl kevésbé mikédik a taktikdzds az on-
megjelenitésben. Az 4ltaldnosité megfogalmazdst egymdst kovetd kérdések sorozatdval lehet egyre konkrétabba

formdlni. Jellemz8 sz6haszndlata az dltaldnositdsnak a ,mindig”, ,soha”, ,mindenki”, ,senki” stb.
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A. KONTRASZTKERDESEK

Jelolt Interjlier

SZTEREOTIPIA KONTRASZTKERDES

»Hol ldtja a csapatmunka hatdrait?”
» Ugy vélem, a csapatmunkdt kissé tilbecsiilik. Hol ldtja a
kérdéses pontjait?”

»Véleményem szerint meghatdrozé a hatékony
egyiittm(ikodésben a csapatmunka...”

B. CIRKULARIS KERDESEK
# K.:,Hol ldtja ezen a teriileten a gyengeségeit?”
# V.: , Tdl szigord vagyok magamhoz, a munkatdrsaim felé is tdbbszor igen magasak az elvdrdsaim.”

CIRKULARIS KERDES:
Fellazul a kontroll, kognitiv energiatobbletre van sziikség a valaszaddshoz

s Kl.: ,Mit gondol, hogy irndk le Ont a munkatdrsai?”
s K2.:,Mit gondol, hogy irndk le Ont a munkatdrsai, amikor nem tudjik a hatdridéket tartani?”
s K3.:,Mit gondol, hogy irnd le Ont az a munkatdrsa, aki Ont a legkevésbé kedveli?”

C. PROJEKTIV KERDESEK

s Kl.:,lrja le kérem a mostani vezetdje bedllitodottsigit, értékfelfogdsdt?”
w K2.:,Hogyan vélekedik On errél?”

D. ABSZTRAKT KERDESEK

Kontrollalt, taktikus

vélaszok
. Nagyon absztrakt tartalom | N . Nagyon konkrét
Kdzepesen konkrét leirasok
- L ——————— i) R -7,

Természetes, spontan
valaszok

# ,Hogy hangzik az életfilozéfidja?”
# ,Mit jelent Onnek a munka?”
# ,Mi 4ll az élete kozéppontjdban?”

E.) TOBBTAGU KERDESEK

Célja:

Kognitiv kontroll fellazitdsa

Milyen nivéju tartalmi és meta szinten a jelolt kommunikéci6ja?

K.: , Milyen szakmai célokar tiizotr ki magdnak (1), hogyan, milyen viton akarja elérni (2), és mit tesz, ha ezt nem
sikeriil megtennie (3)?”

Részkérdéseknél rékérdezések

& B H &

&
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6.10. A taktikus 6nmegjelenités megfigyelése

Amikor valaki masnak akar ldtszani, mint ami val6jédban, vagy egy dltala elképzelt szerepnek akar megfelelni, az
onkifejezés szintjén megjelenik a taktikdzds. Ilyen esetben igyekszik a valddi énjée elrejteni és egy idedlis képnek
megfeleld viselkedést mutatni. Ennek megfigyelésére kivaléan alkalmas a prezentdcids helyzet illetve annak
megfigyelése, hogy a tartalmi szint 6sszhangban van-e a viselkedéses megjelenitéssel.

6.11. Viselkedésfigyelés a prezentici6, illetve az interji alatt

A kompetenciaprofil alapjin kidolgozott kompetencidkon feliil sok informdciét kaphatunk a jelsltrdl, ha a viselke-
désének a kdvetkezd elemeit figyeljitk meg:

# Fellépés # Terhelhet6ség
# Kifejez8képesség # Verbdlis, nem verbalis kommunikdcié
# Diddikus kommunikécié * # Tartalmi/metaszinti kommunikdcié

* Diddikus kommunikdcié:

szemkontaktust tart,

mimikdja és gesztikuldcidja kifejezd,
mondanivaléjdt tagolja,

kontrolllja, hogy megérteteék-e,
ardnyosan osztja be a prezentdcié idejét,
aktivan hallgatja a beszélgetdpartnerée.

H OB B & H &

6.12. Stresszinterju

Stresszinterjut kizdrdlag akkor javaslunk késziteni, ha a munkakér alapvetd sajdtja az erds stresszorok jelenléte.

Célja:
# Provokalds
# Sémakbdl valé kimozditds
# Manipulativ onmegjelenités fellazitdsa

Ami lathatova valhat
Stressztlirés

Terhelhetdség

Frusztricids tolerancia
Stabilitds

Kommunikdcids képességek
Konfliktuskezelés

#OoR K K OH &

Eszkozei:
& Kellemetlen,

varatlan,
# konfrontativ kérdések

&

# Hallgatds
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PELDAK:

,, Ahogy hallgatom a valaszait, egyre erésédik az a benyomasom, hogy nem ren-
delkezik a munkakorhoz sziikséges kompetencidakkal/tapasztalatokkal. (HALLGA-
TAS)”

., Ugy latom, On igen csak impulziv és nehezen kontrolldlja magat. Ez egész biz-
tos nehézséget okoz Onnek. Mondana erre egy példat?”

,, Az eddigi jeléltek valoban kiemelkedd kepességekrol/tapasztalatokrol szamoltak
be. Ebb6l a szempontbSl On nem tudott engem meggyézni. Biztos, hogy mds terii-
leteken vannak erdsségei, egyébként nem jelentkezett volna hozzdank. Nos, az ido
keveés, a legjobb lesz, ha mond még magarol valamit. Nem fogom félbeszakitani.’

’

., Milyen idedlis helyettest képzel el magdanak? Miben kellene Ont kiegészitenie?”

Melyek az erdsségei? ....valasz....Mi miatt nem tudja jobban realizalni ezeket?

Extrém pasz-
szivitas:

Hosszu hallgatas

Varakozo, érdektelenséget kifejezo testbeszéd

6.13. Osszbenyomds-értékelés

Az interjt befej

eztével a jeloltrd] szitletett benyomdsok dsszességét értékeljitk az alabbi tabldzat segitségével:

OSSZBENYOMAS-ERTEKELES

Pozicid:
Jelolt neve:
Erékelé:
ERTEKELESI DIMENZIOK HE :
123|415
1 Szakmai felkésziiltség
2 Szakmai tapasztalatok
3 Szakmaspecifikus kommunikdcié
4 Megjelenés
5 Fellépés
6 Nyelvi megformalds
7 Differencidltsdg
8 Eredetiség
9 Dinamizmus
OSSZBENYOMAS:
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Szakmaspecifikus kom-

munikdcié

Ertékelés arrol, hogy az interjui alapjdn dsszességében milyennek itélhetd a jelolt szakmai
felkésziilesége a szakmai orientdciéju kérdésekre adott vélaszai alapjdn.

A hdttérinterjiin kiviil az interjii egészében gyiijtott informdcidk dsszegzett értékelése a jelilt
szakmai tapasztalatairdl.

Mennyire illeszkedik a jelolt megjelenése az alkalomhoz, ill. az adotr szervezetifiizleti kultiira
elvdrdsaihoz?

Mennyire vdlasztékos a nyelvi megformdlds, mennyire illeszkedik az adott poziciéban elvdrhaté
nyelvi megformaldsi szinvonalhoz?

A jelolt megnyilvinuldsai mennyire sematikusak, egysikiiak, ill. megkizelitései mennyire tjsze-

riiek, szokatlanok, érdekesek, egyedick, akdr humorral fiiszerezettek?

Valaszok
hierarchizaldsa
v
........ 4 . ... :
Tartal Differencidltsag A
artalom Eredetiség

(kovetelményprofil)

ERTEKELES A DIFFERENCIALTSAG DIMENZIOBAN

K.: ,Szeretne vezetdi poziciét betdlteni?”

Vilaszok:

1 = ,nem”

2 = ,igen” — nincs indoklds
3 = ,igen” — indokldssal

4 = ,igen” — j6 indokl4ssal
5 = ,igen” — alapos indokldssal, rakérdezésekre konkrét elképzelésekkel

ERTEKELES AZ EREDETISEG DIMENZIOBAN

K.: ,Mi kell ahhoz, hogy On szakmailag elégedett legyen cégiinknél?”
V.:,, Kihivdsok, elismerés, 6néllésdg.”

Ercékelés: 0

K.: ,Miért vdltoztat munkahelyet?”
V.: ,Fejl8dés, 4j teriiletek, impulzusok, 6j kihivdsok.”

Ertékelés: 0
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Onellendrzé kérdések

1. Milyen funkciéi vannak az interjunak?

2. Strukturéltsdg szerint hdnyféle interjatipust kiilonbéztetiink meg?
3. Mik a magas validitdsd interjd kritériumai?

4. A kommunikdciénak mely szintjeit ismerjiik az interja alact?

5. Mit jelent az 6ntakards, illetve a taktikus nmegjelenités?
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7. Egyéni zar6értékelés

Példa az egyéni zdroériékelésre:

SZABO TIMEA
EGYENI ZAROERTEKELES

- Pozicid: MINOSEGBIZTOSITAST MUNKATARS

Brdhelsh): Nagy Hajnalka / Német/')ﬁ}’;?:t;r
PROBLEMAMEGOLDAS 3
EREDMENYORIENTALTSAG 3
MUNKAFOLYAMATOK JAVITASA 4
EGYUTTMUKODES 4
ELEMZOKESZSEG 3

 KOMPETENCIAK ATLAGERTEKE 3,40
 HATTERINTERJU EREDMENYE 328
‘(OSSZBENYOMAS EREDMENYE 356

OSSZESITETT EREDMENY 3,41

Szabé Timea hatdrozott, kissé tévolsdgtarté kommunikdciét mutat.

Problémamegolddsa elmarad a jétdl, az interjd sordn feltdrt problémahelyzetek tobbségében hidnyzote a haté-
kony problémaelemzés vagy a megolddsi alternativik tudatos bemutatdsa. Egyes problémak kezelésében reaktiv
viselkedést mutatott, gyakran hivatkozott rajta kiviil 4llé tényez8kre, amelyek akaddlyozzék munkdjét. Mindez
munkavégzésének hatékonysdgira is befolydsolé erdvel bir — a bemutatott példdi alapjin. Egyes problematikus
helyzeteket érzelmi-indulati szinten kezel, ami elveszi a fékuszt a megoldds raciondlis, térgyilagos megkozelitésé-
t6l. Az interju sordn adott valaszai alapjdn munkavégzésének hatékonysiga kdzepes szintet mutat.

A mindségligy terén szerzett tobb mint 5 éves tapasztalati hdttere révén jé szinvonalon ismeri és alkalmazza a
mindségiigyi folyamatjavitdsok médszereit, ezekben megfeleld jértassiggal bir. Kreativ, innovativ megolddsoknak
azonban hijin van, és a szakirodalmi jdrtassdga is elmarad a kivélé szinte8l.

Fegyelmezett csapattagként dolgozik, j6 a kapcsolatteremtd, kapesolattartd képessége, de kommunikdcidja
néha tdl erds, mdskor inkdbb passziv benyomdst kelt, fiiggben actdl, hogy vele egyenrangi munkatdrssal vagy
vezetbvel 4ll szemben.

Elemz8képessége dtlagos, amit a szakeeriiletén elsajdtithatott, azt megtette, f6ként ellendrzd listdkkal, kérds-
ivekkel dolgozik, kevés 6ndllé gondolatot mutatott fel kreativabb vagy 6ndllébb elemzési technikdk terén.

Kockdzatok:

Megbizhaté munkatdrs a feladatok elvégzésében, de kevésbé kreativ, innovativ. A kérdések felszinen toreénd
kezelésében jo, de kockdzatokat rejt szimdra mélyebb szakmai (akdr statisztikai) elemezések elvégzése. Erzelmi
amplitadéi miate véltozékony a kommunikicidja, ez terhet jelenthet a csapata tagjai szdmadra.
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Kompenzicids igény:

Br. 320.e Ft
Igomp CHZ;CIOS 1geny: Kompenzicids igény:
- 320.¢ Fe Br. 320.c Ft
Kompenziciés igény:
Br. 320.e Ft
Virhaté belépési id8pont: 2010. szeptember 30.
ALLASFOGLALAS
O Kiemelked8en javasolt | O Javasolt O Nem javasolt
A hiéttérinterja értékelése
SZABO TiMEA 2 pont 1 pont 0 pont
HATTERINTERJU-ERTEKELESI SZEMPONTOK Igen | Részben | Nem

Képzések, kvalifikiciok megszerzése rendben? 2
A képzési eredmények jok? 2
Az éllsvéltoztatdsok gyakorisdga a tliréshatdron beliil van? 1
Az éllasvaltoztatdsok okai hitelesek? 1
A jelenlegi alldsviltoztatds oka hiteles? 2
A cégrél elegendé informicié birtokdban van? 0
Képes megfogalmazni a feladatkédrrel szembeni elvdrdsait? 2
Uzletdgi ismeretei megfeleld mélységiiek? 2
Onériékelése az alkalmassdgdval kapcsolatban hiteles? 1
Elvérdsai 6sszességében redlisak? 2
Motivdcidi drnyaltak? 2
Szakmadn kiviili tevékenységei differencidltak? 2
Céljai redlisak és mérhetdek? 0
A céljaihoz vezetd Ut és idStartam megjeldlése realitdsérzékre vall? 0
Pontos elképzelései vannak sajdt fejlédésérél? 1
A kompenziciéra vonatkozé elképzelései redlisak? 1
EREDMENY: 16 5 0
A hdteérinterja alapjdn a jeldlt alkalmassdga: 66%
ATKONVERTALVA 5-OS SKALARA 3,28
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OSSZBENYOMAS ERTEKELESE

40

SZABO TIMEA
ERTEKELESI DIMENZIOK
1
213 (4|5
1 | Szakmai felkésziiltség X
2 | Szakmai tapasztalatok X
3 | Szakmaspecifikus kommunikacié X
4 | Megjelenés X
5 | Fellépés X
6 | Nyelvi megformélds
7 | Differencidltsdg
8 | Eredetiség X
9 | Dinamizmus X
OSSZBENYOMAS: 3,56
OSSZBENYOMAS SZAZALEKBAN 71%
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et w1, i Ertékelés arrél, hogy az interjd alapjén Gsszességében milyennek itélhetd a jelslt szakmai felkésziiltsége
1. Szakmai felkésziiltség R PR . : .,
a szakmai orientdciéju kérdésekre adott vélaszai alapjan.
. A hittérinterjtin kiviil az interjii egészében gytijtott informdciok dsszegzett értékelése a jelolt szakmai ta-
2. Szakmai tapasztalatok . }7 7H 8 &4 i & Y
pasztalatairdl.
3. Szakmaspecifikus G P L, . T L
P, ., A kommunikdcid mennyire titkrizi dsszességében a jelolt szakmai felkésziiltségének nivdjdr?
kommunikdcié
4. Megjelenés Mennyire illeszkedik a jelolr megjelenése az alkalomboz, ill. az adott szervezetifiizleti kultiira elvdrdsaiboz?
Fellépés i A hatdrozottsdg, magabiztossdg, nyugalom milyen mértékben tiikrizidik a jelolt viselkedésében?

Nyelvi megformalds

Mennyire vdlasztékos a nyelvi megformdlds, mennyire illeszkedik az adott pozicidban elvdrbatd nyelvi

Differencidltsdg

Eredetiség

Dinamizmus
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8. SZITUACIOS INTERJU

A szitudcids interju kiemelése és 6nallé kezelése az interjitechnikdbdl azért fontos, mert médszertandt tekintve
kapocs a kovetkezd kivélasztdsi eszkozhdz, az Assessment Centerhez.

VISELKEDESORIENTALT
- Malibeli viselkedés Jév6beni viselkedés

E dimenzidban a kérdések célja nem az, hogy kideritse, milyen a jeldlt, hanem, hogy mit tesz, mit cselekszik

konkrét helyzetekben.

JOVOBENI VISELKEDEST LEIRO KERDESEK

HELYZET

,Milenne a !

kévetkezmény, ... SZituacio
eredmény On "
szerint?

,Mit tenne CSELEKVES
ebben a
helyzetben?”

EREDMENY

JOVOBENI VISELKEDEST LEIRO KERDESEK

A szitudcids interja feladata modellezni a szervezeti bevilds szempontjabdl kritikus helyzeteket, feladatokat.

" Amunkaksri
" feladatok 15-
- 20%-a kritikus a

| . bevalas :
o -+ szempontjabdl. -
BEVALAS P :

PRIORITAS
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A szitudcids interji elédllitdsdnak folyamata:

KRITIKUS HELYZETEK ELEMZESE

SZITUACIO MEGFOGALMAZASA
STANDARDIZALAS

ERTEKELES

Meg lehet-e cégspecifikus ismeret nélkul
fogalmazni?

Hogyan lehet a legkevesebb szervezeti, tizleti
informaciéval modellezni?

Melyik helyzetet lehet verbdlisan szimulalni?

< =

Helyzet, cselekvés, eredmény rogzitése a
szakmai vezetGk altal kovetett helyzetekrdl.

Lehetséges valaszok csoportositasa, pl. van-e:
e helyzettisztazas

e helyzetmegoldas

e beavatkozas, dontés

e valtoztatas, ...

A megélt:

e cselekvések, alternativak
e viselkedések, mondatok
e megoldasok részletes dokumentalasa.

<~

=~

Valaszok értékelési rendszere:
e egyezés mértéke

e regisztracié

e  értékelés

Van-e elegendd viselkedés aktivator
aszituacidban?

A helyzetek atirasa, keretek megvaltoztatasa.

Kérdezéstechnika —

»FA szerkezet”:

VALASZ 2/1.

VALASZ 2/2.
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10. MINI AC

Az AC (Assessement Center — Ertékeld Kozpont) viselkedés alapt kivalaszedsi médszertan. Leginkdbb a munka-
prébadhoz hasonlit. A jeldltek viselkedési, magatartdsszintjének mérésére szolgdl. A jelolteket gyakorlati helyzetek
megolddsdra kérjiik fel, s kozben strukturdle megfigyeléssel rogzitjiik viselkedési jellemzdiket.

Az AC mérés jellegzetességei

# Nyile viselkedésen keresztiil mér.

# Az egyes helyzetek csak alkalmak a megfigyelésre — a feladat nem cél, csak eszkoz!
# Rugalmasan alakithaté mérési/adatnyerési modszer — akdr egy feltétel megvaltoztatdsamegvaltoztathatja a mé-
rési tartomdnyt!
# Objektiv értékelési metddus — a rogzitett megfigyelési szempontokat az éreékeld lap tartalmazza.
# Az AC/DC az egyes helyzeteket modellként kezeli — akdr kritikus, akdr jellemzd a helyzet.
# Nem versenyeztet!
# Kizdrdlag felkészitett értékeldkkel mikodtethetd!
Feladattipusok

I. Egyéni — jeloltként 6ndlléan, jellemzden nem interaktiv

Prezenticid
Problémamegoldé
Irattdrca

%
#
%
# Nincs {rasbeli AC feladat!

II. Tirsas — tobb jelolt, vagy egy jelolt + beépitett szerep
# Targyalds
# Vezetdi helyzetek
# Informdciégyijtd
# Problémamegoldé
II1. Csoportos — jeloltek kozos tevékenysége
# Megbeszélés

# Tandcsadds
# Erdekképviselet

Mini-AC szerepek

Ertékelt — megfigyelt
Ajanlote létszdm: 1-4 £8

Ertékels — megfigyel§
Az érrékeldk létszdma idedlis esetben megegyezik a megfigyeltek létszdmaval.

Beépitett szerepl
El6re megirt szerepinstrukcié szerint miikodik.

Moderaitor
A program levezetéje.
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Kivalasztds és interjutechnika

Az értékelés alapjai

Strukturdlt megfigyelés

Két médon strukturdlhaté a meghigyelés:

1. A megfigyelés eszkdzeinek strukturaldsa: checklist, értékeld skala, stb.

2. Megfigyeléses helyzet strukturaldsa: a mérési helyzet minden eleme el8re meghatdrozott — egyetlen véltozé:
a mért személy viszonyuldsa, magatartdsa.

Fontos az azonnali rogzités!

&

&

Vigyézat! A médszer kommunikdcié dominancidjd, de a beszéd csak kdzvetit — mint az életben!

A mérni kivint kompetencidk tartalmdt, szintjét, kozos fogalmi kezelését el6zetesen rogziteni kell!

Az éreékelés mechanikus szakértdi tevékenység — a megfigyelt tartalom megfeleltetése az elvért tartalomnak! —
viselkedési markerek meghatdrozdsa.

Az ériékelés sordn tilos a kordbbi feladatokban ldtote miikodés, teljesitmény alapjan értékelni — kivéve, ha kife-
jezetten ez a cél! — pl.: viselkedésmintdzat rogzitése, hitelesség.

Nem deficitkdzpontt az éreékelés!

Az elbre strukturdlt eszkozokkel t6rténd megfigyelések eredményei: tények, megillapitisok — adatként keze-
lend8k!

Nem lehetnek vélekedések, vagy kovetkeztetések!

Amennyiben megillapitds nem tehetd, az keriil régzitésre, hogy ,,Nincs adat!”

Adatot az akcié pillanatdban régzitiink, minden utélagos eseményrogzités torzitja az eseményeket.

Ertékelés feldolgozdsi médszertanok

*
&*
&*
&

Regisztricids — statisztikai
Pszichologizil6

Konszenzusos zdré konferencia
Konszenzusos mini konferencidk

Onellen6rzo kérdések

1. Az id§ irdnyultsdgdt tekintve mely tipusait ismerjiik a szitudci6s interjinak?
2. A teljes éreékd szitudcids interjinak mi a hdrom £8 ldba?

3. Melyek a legfébb AC feladattipusok?

4. Hogyan strukturdlhatjuk a megfigyelést egy AC program sordn?
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