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INTRODUCERE

[FoloseSte aceasta sectiune pentru a mentiona ce presupune fluxul de lucru Si de ce este
importanta respectarea lui]

Daca parcurgi acest ghid, inseamna ca ai nevoie de un nou membru in echipa ta. Acest
document te va ajuta sa parcurgi pasii necesari de la deschiderea jobului pana la angajarea
noului coleg.

De asemenea, te va ajuta cu informatii Si sfaturi utile pentru fiecare pas al procesului, astfel
Tncat sa luam cea mai buna decizie de angajare impreuna.

Si nu uita: orice rol este important!
= Nu face compromisuri legate de potrivirea candidatilor cu rolul.
= Nu grabi procesul, pentru ca s-ar putea sa afecteze calitatea deciziilor.
= Atitudinea si motivatia candidatilor conteaza uneori mai mult decat experienta sau
pregatirea.
= Analizeaza ce fac candidatii, nu ce spun ca au facut.
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FLUXUL DE LUCRU

Etapa 1. Deschiderea rolulului $i definirea nevoii de angajare

1. Completeaza informatiile esentiale despre rol:

= Numarul de pozitii deschise;

= Cerintele obligatorii pentru rol;

= Principalele responsabilitati ale rolului;

= Intervalul salarial si beneficiile oferite, specifice echipei din care face parte rolul (de
exemplu daca este program flexibil, daca se lucreaza remote, de la birou sau in
sistem hybrid);

» Echipa din care face parte rolul, cine este managerul direct, pe ce proiect se va lucra;

= Alte detalii interne: daca rolul este o inlocuire sau e nevoie de o persoana in plus in
echipa, termenul ideal pentru ocuparea pozitiei.

2. Trimite formularul/cererea de recrutare intr-un e-mail catre ............ (superiorul
tau/HR Manager/echipa de recrutare).

3. 1n continuare, cererea urmeaza sa fie aprobata in decurs de 2 zile lucratoare. Rolul
va fi preluat de un recrutor din echipa de HR, care se va ocupa sa posteze anuntul de
angajare Si sa caute candidati.

4. Recrutorul va lua legatura cu tine pentru clarificari, astfel incat sa stabileasca
descrierea finala a jobului Si asteptarile de ambele parti.

Etapa 2. intalnire cu recrutorii

Tnainte de a incepe recrutarea propriu-zisd, recrutorii vor lua legdtura cu tine Si vor stabili o
intalnire in care veti detalia procesul de recrutare, descrierea rolului Si alte informatii.
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lata ce e posibil sa discutati in aceasta intalnire:

= Procesul de recrutare (etapele prin care vor trece candidatii, precum si cele in
care ar trebui sa te implici);

* Timpii de raspuns (in cat timp trebuie sa acorzi feedback, in cate zile trebuie
programate interviurile etc);

» Descrierea jobului;

= Profilul candidatului ideal;

= Daca va fi nevoie de teste de evaluare a competentelor sau de alta natura.
Eventual, veti stabili Si testele folosite;

= Termenul limita pentru angajare, daca exista;

= Definirea asteptarilor — de exemplu, faptul ca un candidat nu ar trebui sa astepte
mai mult de X zile pentru a primi feedback, sau cate interviuri va asteptati sa fie;

= Care este structura interviurilor $i o selectie de intrebari;

= Fisele de evaluare pe care le vei folosi pentru a-ti nota feedbackul dupa interviu;

= Cum va decurge procesul de ofertare.

Etapa 3. Screening-ul CV-urilor primite

Recrutorii evalueaza candidatii Si CV-urile primite. Ti vor marca drept Buni, Medii sau
Respinsi. Din aceasta selectie, iti vor trimite candidatii marcati drept Buni sau Medii.

Te rugam sa verifici CV-urile in curs de 24h de la primirea acestora de la echipa de recrutare
Si sa evaluezi potrivirea candidatilor cu rolul, pe baza experientei acestora. Daca sunt
potriviti, informeaza echipa de HR sa ii treaca in etapa urmatoare.

Daca nu sunt potriviti, marcheaza-i ca
Respinsi in aplicatia de recrutare folosita.

Etapa 4. Interviul de HR

Echipa de recrutare contacteaza candidatii pentru a-i programa la interviu. Tn aceastd etapa,
poti participa la definirea unor intrebari de calificare pe care recrutorii sa le foloseasca in
evaluarea candidatilor.

De exemplu, in timpul interviului de HR se pot clarifica informatii precum:
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= Programul de lucru si locatia din care vor lucra;

» Daca pot calatori sau daca se pot reloca (daca e cazul);

* Cand ar fi disponibili sa inceap3;

* Daca sunt de acord cu intervalul salarial oferit;

= Daca au drept de lucru in tara sau daca au toate calificarile necesare (acolo unde
e cazul);

la legatura cu echipa de recrutare daca vrei sa verifice anumite informatii sau daca unele
aspecte sunt esentiale pentru angajare (de exemplu ca programul de lucru este fix Si nu se
poate negocia etc).

Tn urma acestor interviuri, recrutorii vor trece candidatii in etapa urmatoare sau i vor
respinge, dupa caz.

Etapa 5. Sustine interviul cu candidatii de pe lista scurta

Candidatii care au trecut de interviul de HR urmeaza sa fie evaluati Si de catre tine.
Cum vor decurge interviurile?

Pentru a evalua toti candidatii in mod egal, vom folosi interviurile structurate. Tn cadrul
acestora, stabilim inca de la inceput intrebarile care vor fi adresate candidatilor, ordinea lor
Si sistemul de notare folosit pentru evaluare.

Foloseste urmatoarele documente pentru a te pregati:
= Template-ul pe care il respectam pentru interviurile structurate

= Lista de intrebari pentru evaluarea competentelor
= Manualul intern de interviu

Cum sa te pregatesti pentru interviu:

= Alege intrebarile de interviu Si planifica structura discutiei. Apeleaza la echipa de
HR pentru alegerea intrebarilor Si cere instructiuni pentru completarea
feedbackului dupa interviu.

*  Prezintd-te in sala de interviu la timp, sau chiar cu cateva minute fnainte. In cazul
n care candidatii intarzie, verifica cu ei daca e totul ok Si daca au gasit cladirea.

= Parcurge de dinainte CV-ul candidatului, comentariile Si notitele lasate de ceilalti
colegi.

= Artrebui sa poti descrie rolul in cateva cuvinte, precum Si responsabilitatile
principale ale acestuia.

= Nuintreba candidatii lucruri care au fost deja verificate, iar atunci cand o faci
explica-le ca faci asta pentru ca ai nevoie sa clarifici anumite informatii.
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= Apreciaza timpul pe care candidatul i |-a alocat pentru a participa la interviu Si
pentru a se pregati. Da dovada de respect Si trateaza-| cu politete, chiar daca nu
ti se pare potrivit pentru rol.

= Acorda atentie discutiei Si incearca sa nu ai un ecran in fata (telefon, tableta sau
laptop). Noteaza-ti cateva idei esentiale in timpul discutiei, dar elaboreaza-le abia
dupa interviu.

» Tncurajeaza candidatul s& adreseze intrebdri, sau ofera-i informatii detaliate
despre mediul de lucru, despre colegi Si proiecte.

Despre ce sa nu discuti la interviu:

= Informatii personale: nu forta candidatul sa discute despre familie, starea sa de
sanatate sau alte planuri personale. Aceste discutii au rareori legatura cu jobul Si nu
vor face decat sa puna candidatul intr-o situatie inconfortabila.

= Subiecte politice, informatii despre credinta religioasa a candidatului sau orientarea
sa sexuala.

= Evita sa faci prea mult small talk. E in regula sa incerci sa faci conversatie cu
candidatul pentru a detensiona atmosfera, insa discutia ar trebui sa ramana in
continuare profesionala Si la obiect.

= Nuintra in discutii conflictuale cu candidatul. Ti se va intampla uneori sa ai interviuri
cu candidati nepoliticosi, aroganti, agresivi sau cu o atitudine negativa. Nu-i lasa sa
te atraga in discursul lor sau sa declanseze un conflict. Trateaza-i in continuare cu
politete si adu discutia din nou la subiectul principal, chiar daca te-au infuriat Si chiar
daca ai dreptate sa fii ofensat(a). Daca nu ti se par o potrivire buna cu rolul nu
trebuie sa fi treci mai departe, insa ai nevoie sa te porti cu profesionalism in timpul
discutiei, chiar daca ei nu o fac.

Etapa 6. Noteaza-ti feedbackul dupa interviu

Dupa sustinerea interviului, este necesar sa-ti notezi feedbackul Si sa-I transmiti catre
echipa de recrutare in cel mult 24h de la interviu.

Pentru a putea compara feedbackul, folosim formulare de evaluare standardizate care
trebuie completate de fiecare intervievator in parte.

Foloseste acest formular de evaluare pentru a-ti nota impresiile.

Bune practici pentru notarea feedbackului:

= Comentariile trebuie sa fie legate de abilitatile, experienta si calificarile relevante ale
candidatului;

= Trebuie evaluate in special acele abilitati ale candidatului care sunt cerute de rolul in
cauza;
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* Trebuie evaluata potrivirea culturala a candidatului cu compania sau cu echipa;

= Nu sunt relevante observatiile care nu sunt legate de calificarile candidatului sau de
potrivirea acestuia cu rolul sau cu organizatia;

* Rolul tau este sa-ti formezi o opinie, nu doar sa transcrii ce s-a discutat in timpul
interviului. Foloseste notitele si informatiile stranse in timpul interviului pentru a-ti
documenta decizia;

* Decizia ta ar trebui sa ia in considerare urmatoarele intrebari: Candidatul e potrivit
pentru job? Are calitati de care avem nevoie in echipa? Ceilalti colegi vor putea
invata ceva de la el? Se va integra bine in echipa?;

= Foloseste informatii din CV si din timpul interviurilor pentru a lua decizia;

= Noteaza-{i feedbackul imediat dupa interviu. Blocheaza-ti 15 minute in calendar
dupa fiecare interviu pentru a-{i completa notitele si a evalua discutia.

Etapa 7. Testare

Candidatii de pe lista scurta vor primi un test de evaluare a competentelor. Te rugam sa
mentionezi echipei de recrutare ce teste ar trebui folosite.

Odata completate testele, rezultatele vor ajunge la tine pentru verificare. Te rugam sa le
evaluezi in termen de 24h si sa iei o decizie pe baza r@spunsurilor primite. Decizia va fi de a
oferta candidatul sau de a-I respinge.

Etapa 8. Ofertarea candidatilor

Pentru candidatii care au trecut de etapa de interviu/testare, trimite catre echipa de
recrutare o cerere de ofertare, in curs de 48h de la luarea deciziei.

in cerere, mentioneaza:

= Pachetul salarial ofertat, comisioanele oferite precum Si pachetul de beneficii
specifice rolului;

= Programul de lucru, locatia si alte detalii;

= Data de la care candidatul a mentionat ca poate fi disponibil;

= Alte informatii necesare pentru ofertare (de exemplu anumite cerinte specifice ale
candidatului);

= Tn cat timp avem nevoie de un raspuns pe oferta.

n continuare, echipa de HR va transmite oferta cdtre candidat folosind acest format.
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Etapa 9. Angajarea noului coleg

Daca accepta oferta, echipa de HR va incepe procedura de angajare Si ti se va comunica data
de start a noului coleg.

Te rugam sa pregatesti planul de onboarding pentru primele 4 saptamani Si sa alegi o
persoana din echipa care se va ocupa de integrarea noului coleg in echipa (buddy).

De asemenea, te rugam ca in prima zi de lucru sa trimiti un e-mail de bun venit noului coleg
in echipa. Poti folosi template-ul de aici.
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