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1.

Rekrutacja na stanowisko recepcjonistki w branzy Beauty
Proces rekrutacji stanowi kluczowy element strategii zarzadzania zasobami ludzkimi. W celu
osiggniecia efektywnosci i skutecznosci, nalezy przemyslanie przygotowac caty proces,
sktadajacy sie z 3-4 etapdw. Rozpoczynajac od spotkania online, mozna oszczedzi¢ czas i
zasoby zarowno dla pracodawecy, jak i kandydatow.
Przygotowanie pod katem potrzeb organizacji:

o Definicja roli i kompetencji: Pierwszym krokiem jest precyzyjne zdefiniowanie, kogo
organizacja potrzebuje, jakie ma by¢ gtéwne zadanie danej roli oraz jakie kompetencje
sg kluczowe do jej petnienia.

o Tworzenie profilu kandydata: W oparciu o te informacje, konstruuje sie szczegoétowy
profil kandydata, uwzgledniajac cechy osobowosci, umiejetnosci techniczne oraz
wartosci zgodne z kultura firmy.

Przygotowanie ogtoszenia:

o Strategiczne ogtoszenie: Bazujac na profilu kandydata, przygotowuje sie strategiczne
ogtoszenie, ktére przyciagnie osoby posiadajgce wiasciwe kwalifikacje i pasujace do
wartosci organizacji.

o Employer Branding: Dodatkowo, warto zadbac¢ o promocje marki pracodawcy
(employer branding), prezentujac korzysci wynikajace z pracy w danej firmie oraz
unikalne cechy, ktdre wyrdzniajg organizacje na rynku pracy.

Przebieg procesu rekrutacji:

o Spotkanie online: Pierwszy etap moze obejmowac spotkanie online, gdzie mozna ocenic
podstawowe kompetencje kandydatow, ich dostepnos¢ oraz wstepne dopasowanie do
roli.

o Badanie poszczegdlnych poziomdw: Kolejne etapy powinny skoncentrowac sie na
bardziej szczegdtowych ocenach, obejmujacych zarowno umiejetnosci techniczne, jak i
miekkie, dostosowane do réznych poziomow odpowiedzialnosci.

o Feedback dla kandydatdw: Niezaleznie od wyniku, wazne jest zapewnienie
konstruktywnego feedbacku dla kandydatoéw, co zbuduje pozytywny wizerunek firmy
nawet w przypadku decyzji o nieprzyjeciu do zespotu.

Zaplanowany onboarding:
o Onboarding: Zadbanie o profesjonalny onboarding to kluczowy element zatrzymania

nowych pracownikdéw. Planowanie procesu integracji od pierwszych dni moze wptywac

na dtugoterminowa lojalnosc i zaangazowanie pracownikow.
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2.

recepcjonistki lub w podobnych stanowiskach, ktére moga miec zastosowanie w tej roli.

1.Kompetencje i doswiadczenie: Prosze opowiedzie¢ nam o swoim doswiadczeniu jako

Jakie konkretne zadania wykonywates$/-a$? b. W jaki sposéb zarzadzasz swoim czasem i
organizujesz codzienne zadania na stanowisku recepcjonistki? c. Czy potrafisz skutecznie
koordynowac rézne zadania i dziata¢ w dynamicznym srodowisku salonu fryzjerskiego lub
kosmetycznego?

2.Cechy charakteru i inteligencja emocjonalna: a. Jakie cechy charakteru uwazasz za
najwazniejsze dla pracy na stanowisku recepcjonistki? Dlaczego sg one istotne? b. Jak
radzisz sobie z trudnymi sytuacjami lub klientami? Czy potrafisz zachowac spokdj i
profesjonalizm w stresujacych momentach? Podaj przyktad c. Jakie kroki podejmujesz, aby
utrzymac pozytywna atmosfere w miejscu pracy i zbudowac dobre relacje z klientami i
zespotem?

3.Umiejetnosci poznawcze: a. Jakie kompetencje komputerowe i obstugi programow
biurowych posiadasz? b. W jaki sposéb skutecznie zbierasz dane, przyjmujesz zamaowienia i
rozliczasz ustugi dla klientow? c. W jaki sposéb dbasz o doktadnos¢ i dbatos¢ o szczegdty w
swojej pracy?

4.Inteligencja emocjonalna: a. Czy potrafisz rozpoznac i zrozumiec¢ emocje klientdéw oraz
swoje wiasne? Prosze podaj przyktady b. Jak radzisz sobie z sytuacjami, w ktorych klient jest
niezadowolony lub ma reklamacje? c. Czy potrafisz okazywac empatie i wykazywac
zrozumienie w interakcjach z klientami i wspdtpracownikami? Podaj przyktad.

5.Umiejetnosci interpersonalne: a. Jakie techniki stosujesz, aby zapewnic¢ klientom
doskonata obstuge i uczucie zadowolenia z wizyty w salonie? b. W jaki sposdb budujesz
pozytywne relacje z klientami i zespotem? Daj przyktady swoich sukceséw w tej dziedzinie.
c. Czy potrafisz aktywnie stuchac i dostosowac swojg komunikacje do réznych typdw
klientow? Podaj prosze przyktad.

6.Zadania specyficzne dla stanowiska recepcjonistki: a. Prosze przedstawic¢ w jaki sposéb
by$ obstuzyt/-a klienta, ktory zgtasza sie z reklamacja. b. Daj nam przyktad, jak bys$ zadbat/-a
0 organizacje i terminy wizyt w przypadku duzego naptywu klientéw. c. Wyobraz sobie
sytuacje, w ktérej musisz jednoczesnie odbierac telefony, umawiac wizyty oraz odpowiadac
na pytania klientow. Jak sobie poradzisz w takiej sytuacji?

7.Umiejetnosci inteligencji poznawczej: a. Jakie sg Twoje zdolnosci analityczne i jak je
wykorzystujesz w codziennej pracy na stanowisku recepcjonistki? b. w jaki sposéb potrafisz
skutecznie rozwigzywac problemy i podejmowac decyzje w sytuacjach, gdzie brakuje
jednoznacznych wytycznych? c. W jaki sposob radzisz sobie z zapamietywaniem informacji

i szybkim przyswajaniem nowych tresci zwigzanych z ustugami salonu ?
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Na kolejnym etapie rekrutacji, mozna przeprowadzi¢ bardziej zaawansowane testy,
scenariusze i symulacje, aby jeszcze doktadniej oceni¢ umiejetnosci i potencjat osoby
kandydujacej na stanowisko recepcjonistki.

Oto kilka propozycji:

1. Testy praktyczne: a. Testy obstugi programu do umawiania spotkan - Kandydatka moze
zostac poproszona o przeprowadzenie symulacji umawiania wizyt na rézne dni i godziny,
zarzadzanie zapisami klientow i aktualizacje grafiku. b. Testy z obstugi telefondw i poczty -
Moze by¢ wymagane, aby kandydatka odegrata role recepcjonistki, odbierajac i udzielajac
odpowiedzi na telefony lub reagujac na fikcyjne wiadomosci pocztowe. c. Testy z
umiejetnosci sprzedazowych - Kandydatka moze zosta¢ poproszona o przekonanie
"klienta" do skorzystania z konkretnej oferty lub ustugi salonu.

2.Scenariusze z sytuacjami zawodowymi: a. Przyktadowe scenariusze trudnych klientéw -
Kandydatka zostaje wystawiona na fikcyjne sytuacje z klientami o réznych nastrojach i
wymaganiach, a jej zadaniem jest radzenie sobie z nimi w sposdb profesjonalny i
empatyczny. b. Scenariusze zarzadzania czasem - Kandydatka musi stawic¢ czota wielu
zadaniami jednoczesnie, a jej umiejetnosc priorytetyzacji i skutecznego planowania czasu
jest testowana.

3.Rozmowy panelowe z zespotem: a. Mozliwos¢ spotkania z cztonkami zespotu recepcji oraz
kierownictwem salonu, aby poznac¢ kandydatke blizej i ocenic jej zdolnos¢ do wspodtpracy z
innymi pracownikami. b. Pytania dotyczace sytuacji, ktoére wymagaja koordynacji dziatan z
innymi cztonkami zespotu, aby zobaczy¢, jak dobrze potrafi wspdtpracowac i kierowac
zespotem.

4.Intensywny dzien prébny: Mozliwosc¢ odbycia intensywnego dnia prébnego w salonie
fryzjerskim, podczas ktérego kandydatka bedzie miata szanse aktywnie uczestniczy¢ w
codziennych zadaniach recepcjonistki, umawiac¢ wizyty, obstugiwac klientdéw i rozwigzywac
roznorodne sytuacje. Dzien prébny pozwoli ocenic¢ jej umiejetnosci praktyczne w realnym
srodowisku pracy.

Wszystkie te etapy rekrutacji pomoga bardziej szczegdtowo oceni¢ kompetencje, umiejetnosci,
cechy charakteru i adaptacyjnos¢ kandydatki na stanowisko recepcjonistki. Dzieki temu

mozna wybrac najlepszego kandydata, ktdry w petni sprosta wymaganiom i zadaniom na tym

stanowisku.
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1.Motywacja i pasja:

o Co sktonito Cie do aplikowania na stanowisko recepcjonistki?

o Co lubisz najbardziej w pracy na stanowisku recepcjonistki w branzy beauty?

o Jakie sg Twoje dtugoterminowe cele zawodowe i jak myslisz, ze stanowisko
recepcjonistki moze Cie do nich przyblizyc?

2.Zarzadzanie stresem i elastycznosé:

o Jak radzisz sobie w sytuacjach stresowych lub w przypadku nieprzewidzianych zmian w
harmonogramie pracy?

o Czy potrafisz dostosowac sie do zmieniajacych sie potrzeb i wymagan klientow oraz
firmy? Podaj przyktad ze swojego doswiadczenia. Jesli kandydat nie posiada
doswiadczenia, popros o jakis przykiad z zycia szkolnego itp.

3.Zaangazowanie i lojalnosé:

o Czy jeste$ gotowy/-a zobowigzac sie do dtugoterminowej wspdtpracy z salonem? Czym
mozesz to zmotywowac?

o Jakie jest Twoje podejscie do lojalnosci w miejscu pracy?

4.Umiejetnosci miekkie i interakcje z klientami:

o Jakie sg Twoje najmocniejsze cechy charakteru, ktore utatwiajg Ci obstuge klientow i
prace zespotowa?

o W jaki sposdb radzisz sobie z réznorodnoscia klientdéw i potrafisz dostosowac swoje
zachowanie do ich potrzeb?

5.Cele i wartosci salonu:

o Czy zaznajomita$/-e$ sie z misjg i wartosciami naszej firmy? Jak je postrzegasz?

o Jakie sg Twoje podejscie do dbania o pozytywna atmosfere i jakos¢ ustug?

o Jaki wartosciami kierujesz sie na co dzien i w pracy?

6. Trudne pytania:

e Jak wedtug Ciebie wyglada standardowy dzien pracy?

» Jakie kompetencje powinna posiadac recepcjonista - rozwin jak rozumiesz kazda z nich.

e Jakie trudnosci mozna napotkac na stanowisku recepcji - podaj od 3-5 przyktadow oraz ich
rozwigzania.

7. Pytania dotyczace rekrutacji:
o Czy jeste$ gotowy/-a do ztozenia referencji z poprzednich miejsc pracy lub innych

dokumentow, ktdre potwierdza Twoje doswiadczenie i umiejetnosci?

o Jakie sg Twoje oczekiwania finansowe i harmonogram pracy?
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