Sikeres kivalasztas
lépésrol lépésre

lgy teheted eredményessé
a kivalasztas folyamatot



Bevezetd

A legtobb vezetd és HR-szakember ismeri azt az €rzést, amikor egy uj belépo6tol
sokat varunk, papiron minden stimmel, az interjun is meggy4z6 volt, majd par hét
vagy hdnap mulva kiderul: mégsem valik be.

Ez nemcsak csalodas, hanem koltség is: egy rossz dontés honapokig terheli a
csapatot, és a keresés is kezd6dhet elolrol.

Miért torténik ez?

Mert a kivalasztasi folyamat sokszor csak a lathato tényezOkre fokuszal: az
Onéletrajzra, a szakmai mult er6sségeire, a magabiztos interjdra. Legalabb ennyit
szamit a kevésbé lathatd rész: a viselkedési mintazatok, a hozzaallas és az
egyUttmukodési stilus.

Ez arovid Utmutatd abban segit, hogy ranézz a sajat kivalasztasi folyamatotokra, s
meglasd, mely [épései mUkddnek jol. A kdvetkezd oldalakon egy teszt var rad,
amely végigvisz a kivalasztas 5 fontos teriiletén, és megmutatja, melyik
teriileten erés a folyamatotok, és melyiket érdemes megerdésiteni.

Nem pusztan pontokat fogsz szamolni. A kérdések mogott megmutatom, miért
fontosak ezek a szempontok, hogyan befolyasoljak a véglegesitést, a megtartast
és vegsd soron a csapat teljesitményét. A végéen pedig nemcsak egy dsszesitett
pontszamotkapsz, hanem egy konkrétcselekvésitervetis, amisegitmegerdsiteni
a folyamatotokat.

A jo hir, hogy a kivalasztas nem szerencsejaték. Van ra modszer, hogy a dontések
mogott ne csak benyomasok, hanem adatok, viselkedési Osszefuggések és
bevalt eszk6zok is alljanak.

Ez a teszt ennek az elsé lépése.

Horvath Zsuzsanna
kivalasztasi és onboarding tanacsado, TeamGuide




1. blokk — Toborzas

£ 14 . v . Pontozas
Kérdés Valaszlehetoségek
(0-2)
Van-e pontosan megfogalmazott Soha (0)
munkakorleiras a hirdetéshez? Néha (1)
Mindig (2)

A hirdetés szovege mennyire
célzott?

Mennyi idé telik el a jelentkezés
és a visszajelzés kozo6tt?

Milyen forrasokbél érkeznek

Nem foglalkozunk vele (0)
Alkalmanként (1)
Tudatosan teszteljlk és javitjuk (2)

Tobb mint 1 hét (0)
3-7 nap (1)
1-2 nap (2)

Szinte csak ismeretséghdl (0)

ajeloltek? Féleg allashirdetésekbél (1)

Tobb, valtozatos csatornabol (2)

5 Van-e egységes folyamat Nincs (0)
a jelentkezések kezelésére? Részben (1)
Igen (2)
6 Méritek-e, melyik csatorna Nem (0)
hozza a legjobb jelolteket? Néha (1)

Igen, rendszeresen (2)

Pontszam 6sszesen:

Miért fontos ez?

A toborzas az elsd szUrd. Ha itt rossz kompromisszumot kototok, onnantdl minden
tovabbi lépes csak tuneti kezelés. A hirdetés szovege nemcsak informacio, hanem
pszicholdgiai Uzenet a cégrél: vonzza a megfelelé embereket, és kiszUri azokat, akik nem
illenek hozzatok. A gyors reakcio kulcskérdés: a jo jeloltek tobb helyre is palyaznak, és ha
napokig nem jeleztek vissza, a legjobbak mashol mondanak igent. A csatornak mérése
pedig segit abban, hogy tudatosan épitsétek a toborzasotokat, ne a véletlenre bizzatok.
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2. blokk — Interju és eloszurés

Kérdés

7 Hasznaltok-e eldszliré kérdoivet
vagy telefonos sz(irést?

8 Van-e elére megirt
interjukérdéssor, amit minden
jeloltnél hasznaltok?

9 Kap tobb vezeté is lehetéséget
ajelolt értékelésére?

10 Vizsgaljatok-e a soft
skilleket (kommunikacio,
problémamegoldas, hozzaallas)?

11 Hasznaltok-e szakmai vagy
kompetenciateszteket?

12 Van-e egységes értékelési
szempont
az interjukhoz?

Miért fontos ez?

Pontoza
Valaszlehet6ségek o('(‘)fzz)a s
Soha (0)
Néha (1)
Mindig (2)

Nincs (0)
Van, de eltériink (1)
Igen, kdvetkezetesen (2)

Soha (0)
Néha (1)
Igen (2)

Nem (0)
Alkalmanként (1)
Tudatosan (2)

Nem (0)
Néha (1)
Igen, rendszeresen (2)

Nincs (0)
Részben (1)
Igen (2)

Pontszam 6sszesen:

Az interju gyakran a benyomasok szintere, de a szimpatia nem eldrejelzdje a bevalasnak.

Ha nincs struktdra, akkor minden interji masrol szol, €s a dontés szubjektiv. A

szakmai és kompetenciatesztek hasznosak: kiszlrik, hogy a jeloltnek van-e tudasa

es készsege. De nem mutatjak meg, hogyan fog muUkodni a valds helyzetekben.

A soft skillek, a problémamegoldas és az egyuttmuikodés is sokat elarul arrol,

hogy ki valik be hosszu tavon. Az objektivitast a standard kérdéssor, a tobb értékeld

és a strukturalt visszajelzés adja.
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3. blokk — Viselkedési illeszkedés

L. . o Pontozas
Kérdés Valaszlehet6ségek
(0-2)
13 Van-e eszk6zo6tok arra, Nincs (0)
hogy a jelolt viselkedési Részben (1)
mintazatait feltarjatok?
Igen (2)
14 Meértek-e motivaciot, hozzaallast Nem (0)
vagy csapatba illeszkedést? Csak megérzésre (1)
Igen, tudatosan (2)
15 Hogyan kezelitek a ,,tul Elfogadjuk (0)
szimpatikus jelolteket”? Megbeszéljik (1)
Strukturalt eszkozzel ellendrizzik (2)
16 Vizsgaljatok-e, hogyan reagal Nem (0)
a jelolt a visszajelzésre? Néha (1)
Tudatosan (2)
17 Van-e mddszeretek Nincs (0)
a stresszhelyzetben valé Néha (1)
miikodés feltarasara?
Igen (2)
18 Illesztitek-e tudatosan a jeloltet Nem (0)
a csapatkultuaraba? Részben (1)
Igen (2)

Pontszam oOsszesen:

Miért fontos ez?

A szakmai tudas a belepd, de a bevalast sokszor a viselkedes donti el. Tapasztalatunk
szerint a legtobb probaidés bukas nem a tudason mulik, hanem azon, hogy a
jelolt nem illeszkedik a csapatba, nehezen kezeli a stresszt vagy rosszul reagal
a visszajelzésre. Az interjun mindenki a legjobb arcat mutatja, ezért segit egy strukturalt
viselkedéselemzés: megmutatja, a jelolt mely viselkedéseire figyeljetek beillesztéskor.
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4. blokk — Onboarding

<14 . . Pontozas
Kérdés Valaszlehetoségek
(0-2)
19 Van-e elére kidolgozott Nincs (0)
onboarding-terv? Részben (1)
Igen (2)
20 Kapnak-e avezetok Nem (0)
iranymutatast az uj Néha (1)
belépdk betanitasahoz?
Igen (2)
21 Van-e kijelolt mentor vagy Nem (0)
tamogato kolléga a belépé Néha (1)
mellett?
Igen (2)
22 Személyre szabjatok-e Nem (0)
az onboardingot? Részben (1)
Mindig (2)
23 Meéritek-e az uj belépdék Soha (0)

elégedettségét onboarding alatt? Néha (1)

Rendszeresen (2)

24 Van-e 30-60-90 napos terv Nincs (0)
a beillesztéshez? Részben (1)
Igen (2)

Pontszam oOsszesen:

Miért fontos ez?

Az onboarding az a hid, ami az interju és a végleges munkatars kozott all. Ha itt nincs
terv, az Uj ember magara marad, €s gyorsan elbizonytalanodik. A j6 onboarding vilagos,
szemeélyre szabott és mérhetd. Mentorral, 30-60-90 napos lépésekkel és rendszeres
visszajelzésekkel az Uj kolléga gyorsabban valik a csapat teljes értékl tagjava.
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5. blokk — Véglegesités (prébaids lezarasa)

— " v . Pontozas
Kérdés Valaszlehet6ségek
(0-2)
25 Mértek-e rendszeresen Nem (0)
visszajelzést a prébaidé alatt? Néha (1)
Igen (2)
26 Van-e dokumentalt rendszer Nincs (0)
a probaidés értékelésre? Részben (1)
Igen (2)
27 Van-e strukturalt beszélgetés Nincs (0)
a probaido végéen? Néha (1)
Igen (2)
28 Dokumentaljatok-e Nem (0)
a probaidés tapasztalatokat? Néha (1)
Igen (2)
29 Van-e rogzitett szempont Nincs (0)
avéglegesitéshez? Részben (1)
Igen (2)
30 Eléfordult-e, hogy a probaido Gyakran (0)
utan roviddel elvaltatok? Néha (1)

Ritkan vagy soha (2)

Pontszam oOsszesen:

Miért fontos ez?

A véglegesités a kivalasztas egyik kulcsdontése. Ha nincs rogzitett rendszer, akkor
benyomasok alapjan torténik. A strukturalt visszajelzés, a probaid§ tapasztalatainak
dokumentalasa és az elére lefektetett szempontok segitenek abban, hogy j6 dontés
szulessen.
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Osszesitett kiértékelés és részletes
cselekvési terv

Osszes

Osszes pontszam | Osszes pontszam | Osszes pontszam | Osszes pontszam | &sszes pontszam pontszam

0-20 pont = Alapozas

A folyamatotok tdbb ponton még ad hoc, ezért sok mulik a szerencsén. A j6 hir: néhany
egyszer( lépéssel stabilabb lehet. Arra épitsetek, amiben a legtobb pontot kaptatok.

Cselekvési terv:.

* irasban szabalyozzatok a teljes kivalasztasi folyamatot a hirdetéstél
a véglegesitésig. Mar az is nagy elérelépés, ha egy Ad-es folyamatleiras elkészul.

» Készitsetek standard interjukérdéseket és értékelélapot. igy minden jelolt
0sszehasonlithato, €s a dontés nem szimpatian alapul.

* Vezessetek be rendszeres probaidé-értékelést. Rogzitett merfoldkdvekkel
(30-60-90 nap) konnyebb lesz megalapozottan donteni.

* Mérjetek viselkedést is, ne csak szakmai tudast. A bevalasban a mikodés
legaléabb ugyanannyit szamit.

Els© lépés: gondoljatok a legutébbi felvételre,
amelyik jol sikerilt. Mi volt akkor masképp? Egy

jo kérdés, egy alapos referencia, egy gondos elso hét?
Ebbél épiilhet a folyamatotok vaza.
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Osszesitett kiértékelés és részletes
cselekvési terv

21-40 pont = Fejlodési tér

Vannak j6 elemeitek, de a folyamat par ponton még bizonytalan: sokszor személyeken
mulik. Amire a legtobb pontot kaptatok, azt vigyétek tovabb.

Cselekvési terv:.

 Standardizaljatok az interjukat. Allitsatok 6ssze 8-10 kulcskérdést, amit minden
jeloltnél feltesztek, és legalabb két vezetd értékelje.

* Egészitsétek ki a szakmai szlirést viselkedésmeéréssel. Példaul: ,hogyan kezeli
avisszajelzést?”, ,mit csinal stressz alatt?” — ezek sokat elarulnak a bevalasrol.

* Készitsetek 30-60-90 napos onboarding-tervet. Ne csak az elsd hét legyen
strukturalt, hanem az elsd harom honap.

* Dokumentaljatok a probaiddés tapasztalatokat. Tegyetek be egy rovid, kitolthetd
értékel6lapot a vezetdknek és a munkatarsaknak.

* Mérjétek, hanyan maradnak meg a préobaidé utan. Az elsd adat
megmutatja, a folyamat melyik [épését érdemes megerdsiteni.

Egg ]6 kérdés, minden jeloltnek ugyanigy:
»Mesélj egy helyzetrol, amikor kritikat kaptal.
Mit csinaltal utana?” igy a valaszok
osszevethetok, és az is latszik, hogyan fogadja
a jelolt a visszajelzést.
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Osszesitett kiértékelés és részletes
cselekvési terv

41-60 pont = Stabil kivalasztas

Erés alapok, kovetkezetes muikddeés. A finomhangolas sokat hozhat a megtartasban és
a csapat stabilitasaban. Ami nalatok bevalt, azt érdemes rogziteni.

Cselekvési terv:

* Vizsgaljatok meg a toborzasi csatornak hatékonysagat. Ne csak mennyiséget,
hanem mingséget mérjetek: honnan jonnek a bevalé emberek?

* Epitsetek be soft skill- és egyiittmiikodés-vizsgalatot. Ezek gyakran
ugyanolyan fontosak, mint a szakmai tudas.

* Tegyétek személyre szabotta az onboardingot. Ne ,,egy kaptafara” torténjen,
hanem illeszkedjen az uj kolléga mikodéséhez.

* Kovessétek az uj belépdk teljesitményét 6-12 honapig. Ez mutatja meg,
mennyire pontos volt a kivalasztas.

» Osszatok meg a tanulsagokat a vezetdk kozott. igy szervezetileg is fejlédik a
kivalasztasi tudas.

Finomhangolas: kérdezzétek meg a legjobb dj
belépobiteket a probaid6 végén, mi segitett nekik

a legtobbet a beilleszkedésben. Amit mondanak,
azt érdemes a kovetkezo6 belépoénél is megtartani.
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Akivalasztas sikere sosem csak a szakmai tudason mulik. Legalabb ennyit szamit a jelolt

mukodése: hogyan reagal a stresszre, mennyire illeszkedik a csapatba, hogyan fogadja

a visszajelzést. Ezeket nem latod meg egy Onéletrajzbdl, és az interju is csak részben

mutatja meg.

Ezért sokat segit, ha a dontéseid mogott van egy olyan eszkdz is, amely lathatova teszi

a lathatatlant.

A Jeloltanalizis strukturalt képet ad a jelolt mikodésérdl, és kapaszkodot kinal

a megalapozott, hosszu tavon is jo dontésekhez €s a beillesztéshez.

Miért pont
a Jeldltanalizis?

A kivalasztas ma mar nem arrdl szol,
hogy ki a legjobb papiron, hanem arrdl,
hogy ki az, aki valéban illik a csapatba.

Az interjuk, a tesztek €s a megerzesek
mind fontosak. Mindegyik mutat valamit,
de egyikb6l sem latszik teljesen,
ahogyan a jelolt nap mint nap

dolgozik és egylittmuikodik.

A Jeloltanalizis ezt a lathatatlan
zdnat teszi lathatobba.

Megmutatja, mire érdemes figyelned:
hogyan makodik a jeldlt nyomas alatt,
hogyan fogadja a visszajelzést, €s hogyan
illeszkedik a csapatba.

Ezt j0 még a felvétel eldtt latni.
A dontés pedig a tiéd marad.

A modszert 2011 ota fejlesztjiik,
tobb mint 6000 viselkedéselemzeés
tapasztalataval. Az elemzés 42
viselkedési mintazatot vizsgal.

A Jeloltanalizis kifejezetten a toborzas,
azinterju és az onboarding tamogatasara
készult: 14 oldalas riport, konkrét
cselekvési pontokkal.

A cél egyszer(: lathatéva tenni

a lathatatlant, hogy dontéskor

a benyomasaid mellett legyen egy
masik nézépontis.
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Ismerd meg el
a Jeloltanalizist

Elsé proba: 49 900 Ft + afa S . \

104 850 Ft + afa helyett.

29, R
Az ajanlat a letdltéstol szamitott 14 napig €rvényes. //////—\\\
A rendelés egyszerU: kitoltesz egy rovid Urlapot, \O J//@) )
Zsuzsi felhiv, és megbeszélitek a részleteket. \\.. 24l

- , Szabélykéveté Szilard
Az Els6 préba tartalmazza: \\‘O -
e egy allashirdetés elemzését %@o

és két javitott valtozatat, \o

® egyjelolt 14 oldalas viselkedéselemzését,
® ¢ésegy 10 perces szakértoi konzultaciot Zsuzsival.

Az Els6 probat a vasarlastol szamitott 2 éven beliil barmikor
felhasznalhatod. igy akkor is van értelme, ha jelenleg
nincs aktiv kivalasztasi folyamatod, vagy még nincs konkrét jelolted.

Az Els6 préba
réSZIetei ‘*":- Megnézem az ajanlatot
&

Kérdezz batran, szivesen segitek! — Zsuzsi

Ha a teszt utan atbeszélnéd

az eredmeényt, vagy kérdésed van

a Jeloltanalizisrdl, irj nekem vagy hivj!
Orémmel gondolkodom veletek azon,
melyik er6sségetekre épitsetek, és mi
legyen a kovetkezd lépés a kivalasztasban.

Horvath
XX Zsuzsanna
Ha szeretnél kivélasztasi és onboarding tanacsadd,
errdl beszélni, HR- és kommunikdciés szakember
hivj vagy irj ) )
| @zsuzsn.horvath@teamgwde.hu
nyugodtan!

@ +3630517 9080

Akar egyetlen beszélgetés is segithet abban, hogy a kévetkezo
kivalasztasnal nyugodtabban és tudatosabban donts.


https://teamguide.hu/jeloltanalizis-elso-proba/?utm_source=ebook&utm_medium=pdf&utm_campaign=sikeres_kivalasztas
https://teamguide.hu/jeloltanalizis-elso-proba/?utm_source=ebook&utm_medium=pdf&utm_campaign=sikeres_kivalasztas
https://teamguide.hu/jeloltanalizis-elso-proba/?utm_source=ebook&utm_medium=pdf&utm_campaign=sikeres_kivalasztas

