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1.

NOTATKI:

Rekrutacja na stanowisko recepcjonistki w branży Beauty

Proces rekrutacji stanowi kluczowy element strategii zarządzania zasobami ludzkimi. W celu

osiągnięcia efektywności i skuteczności, należy przemyślanie przygotować cały proces,

składający się z 3-4 etapów. Rozpoczynając od spotkania online, można oszczędzić czas i

zasoby zarówno dla pracodawcy, jak i kandydatów.

Przygotowanie pod kątem potrzeb organizacji:

Definicja roli i kompetencji: Pierwszym krokiem jest precyzyjne zdefiniowanie, kogo

organizacja potrzebuje, jakie ma być główne zadanie danej roli oraz jakie kompetencje

są kluczowe do jej pełnienia.

Tworzenie profilu kandydata: W oparciu o te informacje, konstruuje się szczegółowy

profil kandydata, uwzględniając cechy osobowości, umiejętności techniczne oraz

wartości zgodne z kulturą firmy.

Przygotowanie ogłoszenia:

Strategiczne ogłoszenie: Bazując na profilu kandydata, przygotowuje się strategiczne

ogłoszenie, które przyciągnie osoby posiadające właściwe kwalifikacje i pasujące do

wartości organizacji.

Employer Branding: Dodatkowo, warto zadbać o promocję marki pracodawcy

(employer branding), prezentując korzyści wynikające z pracy w danej firmie oraz

unikalne cechy, które wyróżniają organizację na rynku pracy.

Przebieg procesu rekrutacji:

Spotkanie online: Pierwszy etap może obejmować spotkanie online, gdzie można ocenić

podstawowe kompetencje kandydatów, ich dostępność oraz wstępne dopasowanie do

roli.

Badanie poszczególnych poziomów: Kolejne etapy powinny skoncentrować się na

bardziej szczegółowych ocenach, obejmujących zarówno umiejętności techniczne, jak i

miękkie, dostosowane do różnych poziomów odpowiedzialności.

Feedback dla kandydatów: Niezależnie od wyniku, ważne jest zapewnienie

konstruktywnego feedbacku dla kandydatów, co zbuduje pozytywny wizerunek firmy

nawet w przypadku decyzji o nieprzyjęciu do zespołu.

Zaplanowany onboarding:

Onboarding: Zadbanie o profesjonalny onboarding to kluczowy element zatrzymania

nowych pracowników. Planowanie procesu integracji od pierwszych dni może wpływać

na długoterminową lojalność i zaangażowanie pracowników.
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NOTATKI:

Kompetencje i doświadczenie:  Proszę opowiedzieć nam o swoim doświadczeniu jako

recepcjonistki lub w podobnych stanowiskach, które mogą mieć zastosowanie w tej roli.

Jakie konkretne zadania wykonywałeś/-aś? b. W jaki sposób zarządzasz swoim czasem i

organizujesz codzienne zadania na stanowisku recepcjonistki? c. Czy potrafisz skutecznie

koordynować różne zadania i działać w dynamicznym środowisku salonu fryzjerskiego lub

kosmetycznego?

1.

Cechy charakteru i inteligencja emocjonalna: a. Jakie cechy charakteru uważasz za

najważniejsze dla pracy na stanowisku recepcjonistki? Dlaczego są one istotne? b. Jak

radzisz sobie z trudnymi sytuacjami lub klientami? Czy potrafisz zachować spokój i

profesjonalizm w stresujących momentach? Podaj przykład c. Jakie kroki podejmujesz, aby

utrzymać pozytywną atmosferę w miejscu pracy i zbudować dobre relacje z klientami i

zespołem?

2.

Umiejętności poznawcze: a. Jakie kompetencje komputerowe i obsługi programów

biurowych posiadasz? b. W jaki sposób skutecznie zbierasz dane, przyjmujesz zamówienia i

rozliczasz usługi dla klientów? c. W jaki sposób dbasz o dokładność i dbałość o szczegóły w

swojej pracy?

3.

Inteligencja emocjonalna: a. Czy potrafisz rozpoznać i zrozumieć emocje klientów oraz

swoje własne? Proszę podaj przykłady b. Jak radzisz sobie z sytuacjami, w których klient jest

niezadowolony lub ma reklamację? c. Czy potrafisz okazywać empatię i wykazywać

zrozumienie w interakcjach z klientami i współpracownikami? Podaj przykład.

4.

Umiejętności interpersonalne: a. Jakie techniki stosujesz, aby zapewnić klientom

doskonałą obsługę i uczucie zadowolenia z wizyty w salonie? b. W jaki sposób budujesz

pozytywne relacje z klientami i zespołem? Daj przykłady swoich sukcesów w tej dziedzinie.

c. Czy potrafisz aktywnie słuchać i dostosować swoją komunikację do różnych typów

klientów? Podaj proszę przykład.

5.

Zadania specyficzne dla stanowiska recepcjonistki: a. Proszę przedstawić w jaki sposób

byś obsłużył/-a klienta, który zgłasza się z reklamacją. b. Daj nam przykład, jak byś zadbał/-a

o organizację i terminy wizyt w przypadku dużego napływu klientów. c. Wyobraź sobie

sytuację, w której musisz jednocześnie odbierać telefony, umawiać wizyty oraz odpowiadać

na pytania klientów. Jak sobie poradzisz w takiej sytuacji?

6.

Umiejętności inteligencji poznawczej: a. Jakie są Twoje zdolności analityczne i jak je

wykorzystujesz w codziennej pracy na stanowisku recepcjonistki? b. w jaki sposób potrafisz

skutecznie rozwiązywać problemy i podejmować decyzje w sytuacjach, gdzie brakuje

jednoznacznych wytycznych? c. W jaki sposób radzisz sobie z zapamiętywaniem informacji

i szybkim przyswajaniem nowych treści związanych z usługami salonu ?

7.



Na kolejnym etapie rekrutacji, można przeprowadzić bardziej zaawansowane testy,

scenariusze i symulacje, aby jeszcze dokładniej ocenić umiejętności i potencjał osoby

kandydującej na stanowisko recepcjonistki.

Oto kilka propozycji:

Testy praktyczne: a. Testy obsługi programu do umawiania spotkań - Kandydatka może

zostać poproszona o przeprowadzenie symulacji umawiania wizyt na różne dni i godziny,

zarządzanie zapisami klientów i aktualizację grafiku. b. Testy z obsługi telefonów i poczty -

Może być wymagane, aby kandydatka odegrała rolę recepcjonistki, odbierając i udzielając

odpowiedzi na telefony lub reagując na fikcyjne wiadomości pocztowe. c. Testy z

umiejętności sprzedażowych - Kandydatka może zostać poproszona o przekonanie

"klienta" do skorzystania z konkretnej oferty lub usługi salonu.

1.

Scenariusze z sytuacjami zawodowymi: a. Przykładowe scenariusze trudnych klientów -

Kandydatka zostaje wystawiona na fikcyjne sytuacje z klientami o różnych nastrojach i

wymaganiach, a jej zadaniem jest radzenie sobie z nimi w sposób profesjonalny i

empatyczny. b. Scenariusze zarządzania czasem - Kandydatka musi stawić czoła wielu

zadaniami jednocześnie, a jej umiejętność priorytetyzacji i skutecznego planowania czasu

jest testowana.

2.

Rozmowy panelowe z zespołem: a. Możliwość spotkania z członkami zespołu recepcji oraz

kierownictwem salonu, aby poznać kandydatkę bliżej i ocenić jej zdolność do współpracy z

innymi pracownikami. b. Pytania dotyczące sytuacji, które wymagają koordynacji działań z

innymi członkami zespołu, aby zobaczyć, jak dobrze potrafi współpracować i kierować

zespołem.

3.

Intensywny dzień próbny: Możliwość odbycia intensywnego dnia próbnego w salonie

fryzjerskim, podczas którego kandydatka będzie miała szansę aktywnie uczestniczyć w

codziennych zadaniach recepcjonistki, umawiać wizyty, obsługiwać klientów i rozwiązywać

różnorodne sytuacje. Dzień próbny pozwoli ocenić jej umiejętności praktyczne w realnym

środowisku pracy.

4.

Wszystkie te etapy rekrutacji pomogą bardziej szczegółowo ocenić kompetencje, umiejętności,

cechy charakteru i adaptacyjność kandydatki na stanowisko recepcjonistki. Dzięki temu

można wybrać najlepszego kandydata, który w pełni sprosta wymaganiom i zadaniom na tym

stanowisku.
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Motywacja i pasja:1.

Co skłoniło Cię do aplikowania na stanowisko recepcjonistki?

Co lubisz najbardziej w pracy na stanowisku recepcjonistki w branży beauty?

Jakie są Twoje długoterminowe cele zawodowe i jak myślisz, że stanowisko

recepcjonistki może Cię do nich przybliżyć?

Zarządzanie stresem i elastyczność:2.

Jak radzisz sobie w sytuacjach stresowych lub w przypadku nieprzewidzianych zmian w

harmonogramie pracy?

Czy potrafisz dostosować się do zmieniających się potrzeb i wymagań klientów oraz

firmy? Podaj przykład ze swojego doświadczenia. Jeśli kandydat nie posiada

doświadczenia, poproś o jakiś przykład z życia szkolnego itp. 

Zaangażowanie i lojalność:3.

Czy jesteś gotowy/-a zobowiązać się do długoterminowej współpracy z salonem? Czym

możesz to zmotywować?

Jakie jest Twoje podejście do lojalności w miejscu pracy?

Umiejętności miękkie i interakcje z klientami:4.

Jakie są Twoje najmocniejsze cechy charakteru, które ułatwiają Ci obsługę klientów i

pracę zespołową?

W jaki sposób radzisz sobie z różnorodnością klientów i potrafisz dostosować swoje

zachowanie do ich potrzeb?

Cele i wartości salonu:5.

Czy zaznajomiłaś/-eś się z misją i wartościami naszej firmy? Jak je postrzegasz?

Jakie są Twoje podejście do dbania o pozytywną atmosferę i jakość usług?

Jaki wartościami kierujesz się na co dzień i w pracy?

   6. Trudne pytania:

Jak według Ciebie wygląda standardowy dzień pracy?

Jakie kompetencje powinna posiadać recepcjonista - rozwiń jak rozumiesz każdą z nich.

Jakie trudności można napotkać na stanowisku recepcji - podaj od 3-5 przykładów oraz ich

rozwiązania. 

   7. Pytania dotyczące rekrutacji:

Czy jesteś gotowy/-a do złożenia referencji z poprzednich miejsc pracy lub innych

dokumentów, które potwierdzą Twoje doświadczenie i umiejętności?

Jakie są Twoje oczekiwania finansowe i harmonogram pracy?

.


