Лекция 5. Диагностика профессиональной пригодности кандидата посредством собеседования

Цели собеседования. Структура процедуры собеседования.  Одним из самых распространенных средств диагностики пригодности кандидата должности является собеседование. Практически все сотрудники рано или поздно сталкиваются с необходимостью пройти  собеседование. Получая приглашение прийти в организацию и встретиться с менеджером по подбору многие испытывают волнение: что ожидает меня, какие вопросы и задания будут предложены и т.п.  С другой стороны, для менеджера по подбору поиск сотрудника, чьи профессиональные и личностные характеристики соответствуют требованиям должности и организации, так же непростая задача. Ведь необходимо организовать собеседование и содержательно его наполнить, чтобы с наименьшими затратами выявить пригодность кандидата требованиям должности.  

Собеседование – инструмент, направленный на выявление меры профессиональной пригодности соискателя требованиям, предъявляемые должностью и организацией. Несмотря на то, что собеседование является  распространенным способом диагностики профессиональной и личностной пригодности соискателя, многие менеджеры по найму считают собеседование слабым средством выявления подходящих кандидатов, так как   многое зависит от меры мастерства и профессионализма интервьюера, от особенностей организации процедуры собеседования, ее структурного и содержательного наполнения и от умения интервьюера интерпретировать полученную информацию и соотносить с будущими трудовыми обязанностями.  

Информация, полученная в ходе проведения собеседования ценна как для работодателя, так и для соискателя. Поскольку не только организация отбирает сотрудника, но и соискатель принимает решение о мере пригодности должности и организации с точки зрения ее соответствия интересам и запросам.  Двусторонняя направленность собеседования определят две цели, достигаемые с его помощью. Во-первых, целью собеседования является  получение необходимой и достаточной информации о соискателе, позволяющей на ее основе принимать решение о мере пригодности соискателя запросам организации. Во-вторых, - информировать соискателя об особенностях должности, функциональных обязанностей, условиях работы в данной организации.

 Результаты некачественно организованного и проведенного собеседования дорого обходятся организации, поэтому менеджер должен владеть техниками проведения собеседования.  Структура собеседования, содержательное наполнение зависит от закрываемой вакансии. В общем виде в структуру традиционного собеседования включаются следующие элементы: 

1. Предварительная подготовка к собеседованию. Анализ содержания работ позволяет разрабатывать модель должности и модель специалиста. Модель специалиста является основополагающей при обосновании диагностического инструментария по определению профессиональной пригодности кандидата требованиям должности. В качестве диагностического инструментария могут выступать анализ рекомендаций, профессиональные кейсы,  профессиональные тесты, личностные тесты, ролевые игры и прочие. Владея информацией о средствах диагностики профессиональной пригодности и последовательности их использования менеджер по найму определяет временные затраты на проведение собеседования и назначает время, приглашая потенциальных сотрудников на собеседование. Кроме этого, менеджер должен быть в курсе об особенностях работы, например, режиме работы,  возможных командировках, стиль руководства руководителя должностной позиции, предполагаемая заработная плата и пр. Соискатель в обязательном порядке спросит об основных сведениях о работе.

На подготовительном этапе менеджеру необходимо ознакомиться с информацией, содержащейся в резюме соискателя и в зависимости от профессионального опыта соискателя скорректировать последовательность процедуры отбора, либо ее содержание.

2. Создание атмосферы доверия. Участие в собеседование является стрессовым фактором, соискатель находится в напряжении и вольно или невольно закрываются каналы передачи информации, что негативно сказывается на качестве получаемой посредством собеседования информации. Для того, чтобы снять напряжение, необходимо разрядить обстановку и создать атмосферу доверия. Необходимо позаботиться о комфортной атмосфере в зале ожидания и в помещении, где непосредственно будет проходить беседа. Для создания комфортной обстановки во время тестирования, деловых игр или интервью целесообразно повесить на дверь табличку с просьбой не беспокоить. Немаловажное значение имеют и телефонные звонки во время собеседования. Постоянное отвлечение от темы беседы, переключение на другие разговоры никоим образом не способствуют установлению благоприятной атмосферы. В данном случае можно порекомендовать либо предупредить секретаря о времени проведения интервью и попросить не переключать звонки, либо включить автоответчик. Но наиболее приемлемым и входящим в норму стало проведение интервью в специально оборудованной комнате для переговоров. В этом случае интервьюер должен отключить свой сотовый телефон. В начале собеседования крайне важно снять естественную для данного момента напряженность, дать возможность кандидату полностью продемонстрировать свои качества. Для этого можно начать собеседование с вопросов на нейтральную тему, например, «Легко ли Вы добрались до нашего офиса?», предложить кандидату сесть там, где ему удобно, пожать руку, улыбнуться и т.п. Проводящий собеседование сотрудник может достаточно легко растопить лед недоверия со стороны кандидата, начав с рассказа о самом себе или вспомнив забавный случай, который произошел с ним в момент устройства на работу. После того как контакт между участниками собеседования установлен, можно переходить к основной части интервью, однако, важно помнить о необходимости сохранять атмосферу доверия и доброжелательности в течение всей беседы. Достигается это за счет поощрительных реплик интервьюера, одобрительных кивков, улыбки.
Немаловажными являются особенности месторасположения участников собеседования. Качество выстраивания процедур общения между несколькими собеседниками непосредственно зависит от размещения участников диалога друг относительно друга. При общении важна зона общения - пространство между участниками общения. Размеры этой зоны зависят от национальных культур, социального положения собеседников. Установлено, что комфортная зона для проведения публичных выступлений составляет 3.5 – 4 метра. Социальная зона (от 1,2 м до 3,5 м). Зона общения с большинством людей, которых объединяют непродолжительные социальные отношения. Сила индивидуального психологического воздействия в этой зоне общения значительно слабее. Личная зона (от 50 см до 1,2 м. расстояние вытянутой руки). Это зона общения хорошо знакомых людей и заинтересованных друг в друге партнеров. Наиболее часто мы общаемся именно в этой зоне. Интимная зона (до 50 см. расстояние вытянутого локтя), в нее допускаются только очень близкие люди, и всякая непрошенная попытка нарушить это пространство вызывает негативную реакцию. 
Выбор месторасположения участников собеседования зависит  от профессионализма менеджера по найму и от закрываемой вакансии. Для отбора по одним должностям полезна формальная обстановка, стол менеджера может создавать элемент официальности и создавать определенный барьер между участниками собеседования.

Создание атмосферы доверия нацелено на снижение эмоционального напряжения соискателя. При создании подходящей атмосферы необходимо учитывать все нюансы   организации встречи: точное время начала, культура речи менеджера по найму, выбор места беседы, расположение участников,  логичность структуры собеседования, обоснованность и своевременность заданий и вопросов, забота о комфорте и т.д.  

3. Приветствие и вхождение в собеседование. Необходимо представить участников собеседования. В случае проведения панельного интервью информация об участниках должна быть в зоне внимания соискателя (бейджики, информаторы и пр.). Интервьюер информирует участников о структуре собеседования, последовательности этапов и заданий, временных затратах. 

4. Представление (презентация) предприятия и должности. На четвертом этапе дается краткая информация об организации, ее положении и активности на рынке, об особенностях вакантной должности и требований к соискателям данной должности. 

5. Диагностика профессиональной пригодности соискателя. Профессиональная пригодность – мера соответствия профессиональных возможностей соискателей, профессионального опыта требованиям должности и рабочего места. Цель этого этапа выявить профессиональные возможности соискателя, позволяющие ему выполнять функциональные обязанности на вакантной должности. Выявление предполагает использование разнообразного арсенала средств: набор вопросов, кейсы, игры, профессиональные тесты. 

6. Диагностика личностной пригодности соискателя позволяет определить меру соответствия возможностей организации (условия труда, оплата труда, продвижение и пр.) и ценностных предпочтений соискателя, представляет возможность оценить способность и желание кандидата успешно работать в организации. Часто задаваемые вопросы на этом этапе: «Назовите, пожалуйста, Ваши наиболее сильные и слабые стороны», «Каковы наибольшие успехи и неудачи?», «Разделяет ли Ваши профессиональные планы Ваша жена (муж)?», «Как Вы организуете заботу о своих детях (в случае, если они есть)?», «Как Вы можете охарактеризовать сами себя? На какой ступени профессионального развития Вы хотите находиться через пять лет?», «Что Вы читаете?». Расширенный перечень вопросов представлен в разделе практика менеджмента.
7. Выявление параметров будущей работы. Соискателю необходимо узнать основные характеристики будущей работы и поэтому на этом этапе задаются вопросы, касающиеся условий заключения трудового со​глашения: заработной плата, времени  вступления в должность; условий прохождения испытательный периода, обговариваются сроки договора и т.п. 
На заключительном этапе собеседники благодарят друг друга и определяются со временем принятия решения.

Основное правило проведения собеседования – соблюдение анонимности. Вся информация, полученная в ходе собеседования, должна являться закрытой для посторонних лиц. 

В структуре временных затрат на проведение собеседования можно пользоваться принципом Парето: 80% времени должен говорить соискатель, а 20% - интервьюер. Обычно неправильное соотношение является признаком неопытности интервьюера и его неумения контролировать ход беседы.
 Менеджер большую часть времени задает вопросы, слушает ответы соискателя, анализирует и делает выводы, следит за ходом собеседования. Но при этом, менеджер не может комментировать ответы соискателей, поскольку опытные профессионалы - соискатели моментально чувствуют реакцию собеседника и тонко настраивают ответы в нужном ключе. Все оценочные реакции (одобрение, неодобрение, согласие, удивление и т.д.) фиксируются в оценочных листах.

Длительность собеседования определяется разнообразным набором факторов: должностью, опытом, конъюнктурой рынка. По продолжительности собеседование может длиться от 15 минут до нескольких часов, закончиться в один день или в несколько дней.  Установлено, что как бы долго не длилась беседа, мнение (положительное либо отрицательное) о собеседнике формируется в течение первых 4 минут разговора. Поэтому крайне важно сразу же если не расположить, то, как минимум, не вызвать негатива у менеджера по найму.

Решение о пригодности соискателя должности доводится до сведения соискателя в обязательном порядке. Многие работодатели не стремятся оповещать соискателей об отрицательном результате собеседования, обременяя последнего надеждой ожидания и формируя негативную репутацию работодателя и увеличивая затраты на подбор персонала. Принятие решения о пригодности кандидата носит вероятностный характер, каким бы профессионалом не был менеджер по подбору, на собеседование он выявляет лишь меру пригодности профессиональных и личностных качеств соискателя требованиям должности. Существует вероятность принятия ошибочного решения, принятый сотрудник в деле оказывается непригодным. Имея базу данных претендентов, прошедших собеседование, менеджер по персоналу может существенно сэкономить временные ресурсы. Но для этого необходимо оповещать соискателей о результатах собеседования письменно, либо по телефону. Возможная формулировка отказа: «к сожалению, ваша кандидатура не подходит для имеющейся в данный момент вакансии.    Информация о Вас занесена в наш банк данных и в дальнейшем при возникновении вакансий будет использована в первую очередь.  Будете ли вы заинтересованы в получении информации о новых вакансиях?».  

Итак, вне зависимости от вида собеседования и его структуры оно должно:

1. Быть четко спланированным и подготовленным;
2. Обеспечивать соблюдение конфиденциальности полученной информации;

3. Транслировать тактичное, вежливое поведение всех участников;

4. Проходить в комфортной, спокойной обстановке без отвлекающих помех (телефонные звонки, обращения коллег и посетителей);

5. Иметь обратную связь, информировать соискателей о результатах (положительных, отрицательных) собеседования. 
Контрольные вопросы: 

1. Назовите цель и основные назначения использования собеседований в практике кадрового обеспечения. 

2. Приведите примеры ситуаций, в которых целесообразно применять различные типы собеседований. 

3. Какую последовательность действий необходимо соблюдать при организации и проведении собеседований? 

4. Перечислите способы извещения соискателей о результатах прохождения собеседований.
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