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INTRODUCERE

Acest ghid ofera membrilor comisiilor de concurs informatii utile privind organizarea si
desfasurarea interviului de selectie pentru ocuparea unui post in administratia publica.

Ghidul pune accent atat asupra activitatilor din cele trei mari etape ale interviului de selectie
(pregatirea interviului, derularea propriu-zisa a interviului si evaluarea candidatilor de dupa interviu),
cat mai ales asupra abilititilor si aptitudinilor necesare membrilor comisiilor de concurs n etapele
mentionate mai sus.

Experienta a aratat ca au existat situatii in care nu tofi membrii comisiilor de concurs aveau
dezvoltate astfel de abilitati si aptitudini, ceea ce poate duce la o imagine negativa a institutiei sau
autoritdfii si la pierderea unor candidati valorosi care, din cauza unor inadvertente in etapa de selectie,
pot decide sa nu lucreze in instituia in care oamenii nu au avut un comportament profesionist pe
parcursul interviului. Sa nu uitdm faptul ca si candidatii iau decizii in procesul de recrutare si selectie,
nu numai organizatiile. De aceea se recomanda ca persoanele care participa la interviurile de selectie in
calitate de membri ai comisiilor de concurs sa aiba formate si dezvoltate competentele necesare derularii
interviurilor.

De asemenea, regulile mentionate in ghidul de fata pot fi aplicate atat la selectia functionarilor
publici, cat si la selectia personalului contractual din administratia publica.

Ghidul se adreseaza in egala masura atat membrilor comisiilor de concurs, cat si conducatorilor de
institutii publice prin ale caror acte administrative se constituie comisiile de concurs (conform art. 25,
alin. 1 din H.G. nr. 611/2008 republicata 2011).
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1. SELECTIA CANDIDATILOR TN ADMINISTRATIA PUBLICA

Selectia reprezinta procesul de alegere (dintr-un numar de candidati recrutati) a candidatilor celor
mai potriviti pentru posturile vacante existente in organizatie. Responsabilitatile privind selectia
resurselor umane diferd de la o organizatie la alta, de reguld aceasta se efectueaza in cadrul
compartimentului de personal al unei organizatii, dar poate fi si responsabilitatea uneia sau mai multor
persoane din conducerea organizatiei. De asemenea, aceste responsabilitati diferd in functie de tipul
postului: functie publica sau post pentru personal contractual.

In majoritatea cazurilor, oamenii nu cautid pur si simplu o slujbi, ci cauti slujba care si li se
potriveasca. Alegerea unui post gresit poate fi un dezastru atat pentru angajat, cat si pentru organizatie.

Prin urmare, in cursul procesului de recrutare si selectie, organizatia si candidatul incearca sa
determine in ce masura le pot fi satisfacute interesele lor distincte prin atribuirea postului respectiv.

Recrutarea si selectia sunt procese costisitoare, dar greselile in angajarea oamenilor pot fi si mai
costisitoare. Este foarte important ca solicitantilor sa li se ofere o idee cat mai completa despre post, cu
toate dificultatile lui, astfel incat sa se poatd decide daca il doresc sau nu. Un proces de selectie bine
condus creeaza plus-valoare organizatiei. Reusita selectiei consta in alegerea unui candidat cu o
pregatire corespunzdtoare, loial organizatiei si cu performante deosebite.

2. INTERVIUL DE SELECTIE A PERSONALULUI

Interviul reprezinta o conversatie structurata, orientata catre un scop, in care atat intervievatorul, cat
si candidatul schimba informatii.

Tn cadrul interviului incercim sa obtinem informatii relevante despre candidat. Aceste informatii vor
face posibila prevederea performantelor viitoare ale candidatului la locul de munca si compararea
candidatilor intre ei. Prin interviu, obtinem, procesam si evaluam informatiile obtinute despre candidat
in legdtura cu particularitatile postului.

Ca si capacitate predictiva pentru performanta candidatului, interviul este o metoda inferioara
testelor de personalitate. Totusi, interviurile reprezintd metoda de baza pe care organizatiile o utilizeaza
ca sa evalueze candidatii. Ele sunt semnificative dat fiind faptul ca solicitantii ajunsi la acest stadiu sunt
,supravietuitorii etapelor de selectie preliminare. In aceast etapa se confirmi sau se infirma predictiile
facute in etapele anterioare. Pana la acest punct, candidatii ramasi in cursa par calificati pentru postul la
care concureaza. Este necesara insd o informatie suplimentard care sa ateste dacd individul se poate
adapta sau nu la organizatia respectiva.

2.1 Scopul interviului de selectie a personalului
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Scopul interviului de selectie este de a obtine si de a evalua acele informatii despre un candidat care
pot permite ca sa se faca o predictie valida in legatura cu performanta sa profesionala viitoare pe post, in
comparatie cu predictiile facute pentru oricare dintre ceilalti candidati. Intervievarea presupune
prelucrarea si evaluarea dovezilor despre capabilitatile unui candidat, in raport cu specificatia de
personal a postului pentru care candideaza.

Tn particular, interviurile de selectie incearca s dea cate un raspuns la intrebari de tipul::
— Poate candidatul sa se achite de sarcinile postului (este el competent)?

— Va vrea candidatul sa se achite de sarcinile postului (este el bine motivat)?

— Cum se va integra candidatul in organizatie?

2.2 Avantajele si dezavantajele interviurilor de selectie a personalului

Avantaje

Dezavantaje

Ofera intervievatorilor posibilitatea de a pune
intrebdri de detaliu despre experienta
candidatilor si de a cerceta In ce masura
competentele lor corespund celor cerute pe
post;

Permit intervievatorilor sa descrie postul;

Ofera candidatilor ocazia de a pune intrebari
despre post si de a clarifica aspecte referitoare
la formarea profesionala, perspective de
carierd, organizatia in sine etc.;

Permit o intalnire directa, personala, fatd in
fata cu candidatii.

Le poate lipsi validitatea ca mijloc pertinent de
previzionare a performantei viitoare si
fidelitatea, in sensul cuantificarii acelorasi
lucruri pentru candidati diferiti;
Eficacitatea lor depinde de
intervievatorului;

Pot sa conduca la formarea unor impresii
partinitoare  si  subiective  din  partea
intervievatorilor.

priceperea

3. TIPURI DE INTERVIU DE SELECTIE A PERSONALULUI

Interviul fata in fatd da ocazia de a explora informatiile din dosarul de concurs/CV, in vederea

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857
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organizatie. Interviul trebuie sd se concentreze pe confinutul experientei in activitate, realizari
inregistrate, motivatie si acumularile rezultate din experienta. Ceea ce va face o persoana in viitor poate
fi pronosticat prin prisma a ceea ce a realizat in trecut, dar nu poate fi garantat, de aceea identificarea
aspectelor motivationale este extrem de importanta in aceasta etapa.

Interviul permite totodatd sd se evalueze atitudinea/comportamentul candidatilor, modul lor de
interactiune si exprimare. El da, de asemenea, candidatilor ocazia de a pune intrebari in legaturd cu
postul/institutia si sa inteleagd modul in care se lucreaza in institutie.

Fiecare candidat este examinat separat, iar numarul intervievatorilor poate varia de la 1 la o
comisie. Comisia de intervievare poate include un membru al serviciului de resurse umane si/sau un
reprezentant al conducerii.

Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de conducere comisia de
concurs si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse fiecare din cate 5 membri, desemnati
dupa cum urmeaza:

e 3 membri sunt reprezentanti ai autoritatii ori institutiei publice in al carei stat de functii se afla
functia publicd vacanta pentru care se organizeaza concursul sau, dupa caz, sunt desemnati din
institutia publica ierarhic superioara;

e 2 membri sunt reprezentanti ai Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de executie comisia de concurs
si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse din ciate 3 membri, desemnati dupd cum
urmeaza:

e 2 membri sunt reprezentanti ai autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla

functia publica vacanta pentru care se organizeaza concursul;

e 1 membru este reprezentant al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (art. 26 din H.G. nr.
611/2008 republicata 2011).

Existenta mai multor intervievatori sporeste siguranfa organizatiei cd persoana aleasd va genera
rezultatele vizate, dar si costurile vizate.

Majoritatea organizatiilor, indiferent de dimensiuni, folosesc interviul ca metoda de selectie pe care
il vad ca pe un schimb de idei, impresii, puncte de vedere intre un posibil manager si un posibil angajat,
avand 1n vedere acceptarea sau respingerea reciproca.

De obicei, doar un candidat este intervievat, cele mai obisnuite variante de interiu fiind cu:

e un intervievator;

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
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e doi intervievatori (seful direct al postului vacant §i un reprezentant al compartimentului de
personal);

e Un grup de intervievatori (trei sau patru si un presedinte; in cazul functiilor publice, comisia de
concurs este formata din cinci membri).

n general, cu cat este mai mare numarul de intervievatori, Cu atat este mai mare si formalitatea.
Majoritatea candidatilor considera descurajator un grup mare de intervievatori, existand posibilitatea ca
acestia sa devina confuzi si manifestand dificultate Tn a da raspunsuri naturale.

Interviul nu trebuie sa fie un interogatoriu, ci o conversatie cu un scop. Scopul este de a obtine
informatii despre candidat, astfel incat sa i se poata evalua calificarea si calitatile personale in raport cu
specificatia postului si de a face astfel o previziune despre capacitatea lui de a efectua munca.

Interviurile pot fi clasificate astfel:
e interviuri structurate;

e interviuri semistructurate;

e interviuri nestructurate;

e interviuri stresante.

Interviul structurat

In cazul acestui tip de interviu, intervievatorul foloseste un set de intrebiri standardizate care sunt
puse tuturor candidatilor ce concureaza pentru un anumit post.

Tn general, acest tip de interviu are un grad mai mare de siguranti pentru ci se obtin date similare de
la toti candidatii si evaluarea lor se poate face cat mai corect. Principalul dezavantaj al acestui tip de
interviu este faptul ca este restrictiv, de aceea unele informatii importante si relevante nu pot si
discutate.

Interviul semistructurat

Intr-un interviu semistructurat doar intrebarile de bazi sunt pregitite dinainte si sunt notate intr-o
forma standard. Acest tip de interviu implicd o oarecare planificare din partea intervievatorilor, dar
permite flexibilitate privind intrebarile si felul in care acestea sunt puse. Desi gradul de sigurantd al
informatiilor nu este atat de mare ca si in cazul interviului structurat, informatiile sunt mai bogate si mai
relevante.

Interviul nestructurat

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857
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Aceste interviuri variaza foarte mult de la un intervievator la altul. Intervievatorul va pune intrebari
generale pentru a stimula candidatul sa discute despre el insusi, apoi va alege o idee din raspunsurile
candidatului pentru a formula urmatoarea intrebare. Interviurile nestructurate au un grad redus de
siguranta, iar informatiile sunt rareori considerate drept valide sau utile pentru ca, In general, nu se obtin
date comparabile pentru toti candidatii. De aceea, interviul nestructurat nu este recomandat ca metoda
de selectie.

Interviul stresant

Acesta este un tip special de interviu considerat util in cazul titularilor posturilor care se vor
confrunta cu situatii cu un inalt grad de stres. Intr-un astfel de interviu persoana care conduce interviul
ia o atitudine agresiva cu scopul de a produce anxietate si presiune asupra candidatului pentru a vedea
cum reactioneaza. Acest tip de interviu trebuie folosit numai in situatii cu totul speciale deoarece poate
genera o imagine foarte proastd asupra organizatiei, asupra celui care conduce interviul si poate provoca
rezistenta din partea candidatului asupra postului oferit.

Abordari Tn modul de derulare a interviului

a. Interviul biografic

Traditionalul interviu biografic fie incepe cu Tnceputul (studiile candidatului) si merge progresiv
pana la sfarsit (postul ocupat Tn prezent sau postul cel mai recent si cea mai recentd experientd
educationald), fie se deruleaza din directia opusa, adica incepe cu slujba curentd si merge inapoi pana la
primul post detinut si studiile sau formarea profesionala a candidatului. Multi intervievatori prefera sa
“deruleze filmul inapoi” cu candidatii care au experienta, alocand cea mai mare parte din timp postului
curent sau celor recente si acordand din ce in ce mai putinad atentie experientelor din trecutul mai
indepartat, si atingand doar in treacat chestiunea studiilor.

Nu trebuie sa cheltuiti prea mult timp la inceputul interviului, vorbind despre institutie si postul in
discutie. Se recomanda in cel mai inalt grad ca aceste informatii sa fie emise dinainte, pentru a
economisi din timpul interviului si a-l1 Tncuraja — pur si simplu — pe candidat sa puna intrebari la finalul
discutiei (calitatea acestor intrebari poate sa ne spuna ceva despre calitatea candidatului).

b. Interviul planificat prin referire la o specificatie de personal

Specificagia de personal (sau profilul candidatului ideal), asigura o baza solida pentru un interviu
structurat. Scopul constd in a obtine informatii la fiecare din principalele capitole ale specificatiei de
personal pentru a vedea in ce masura candidatul corespunde postului.

c. Interviuri planificate prin referire la capitolele de evaluare

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857
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Capitolele de evaluare definesc o serie de domenii in care se pot genera informatii care, la randul lor,
pot fi evaluate de 0 manieraa general compatibila.

d. Interviuri structurate orientate situational

Tn cadrul interviului orientat situational (denumit uneori si interviu orientat spre incidente critice),
concentrarea se face pe o serie de situatii sau incidente in care comportamentul poate fi considerat
deosebit de relevant ca indiciu al performantei ulterioare. Se descrie 0 situatie reprezentativa, iar
candidatii sunt intrebati cum ar proceda ca sa-i faca fatd cu succes. Se pun si intrebari de verificare,
pentru explorarea mai amanuntitd a modului de reactie, obtinandu-se astfel o cunoastere mai buna a
modului Tn care ar proceda candidatul Tn rezolvarea unor probleme asemanatoare. Dat fiind ca sunt
ipotetice si nu au cum sa acopere decat un numar restrans de domenii, nu se pot utiliza numai ele, ca
unic mod de abordare a interviului. Ele ar putea sa denote capacitatea candidatului de a intelege cum
trebuie sa gestioneze un anumit tip de situatie, in teorie, dar nu demonstreaza capacitatea efectiva a
candidatului de a gestiona si in practica situatii identice sau asemanatoare.

e. Interviuri structurate orientate spre competente comportamentale

Tn cadrul unui interviu orientat spre competente Comportamentale (denumit uneori si interviu
raportat la criterii), intervievatorul parcurge progresiv o serie de intrebari, fiecare avand la baza un
anumit criteriu, care ar putea fi o competenta comportamentala sau o competenta de resort (cerinta de
competentd), sub forma unei aptitudini, capabilitati sau insusiri personale fundamentale, necesara pentru
atingerea unui nivel acceptabil de performanta pe post.

Exemple de intrebari pentru un interviu orientat comportamental:

— Povestiti-mi despre o ocazie in care ati apelat la experienta din trecut pentru a rezolva o
problema noud pentru dumneavoastra.

— Detaliati-mi un moment in care ati facut sa functioneze un aparat sau un sistem nou de lucru,
atunci cand toti ceilalti se luptau cu el si nu stiau ce sa-i faca.

— Vi s-a intamplat sa descoperiti un mod complet nou de utilizare pentru un echipament, un
instrument sau 0 unealta? Dati-mi amanunte.

— Vin oameni la dumneavoastra pentru ca sa-i ajutati sa rezolve o problema? Daca da, povestiti-mi
despre o problema pe care ati rezolvat-0 de curand.

f. Interviuri structurate de tip psihometric

Un alt tip de interviuri structurate se compun din intrebari in Tntregime predeterminate, la fel ca in
cadrul unui test psihometric. Raspunsurile la intrebari sunt codificate pentru a se putea face analiza
comparativa a rezultatelor. Scopul urmarit este sa se asigure o consecventa metodologica intre interviuri
diferite si intervievatori diferiti.

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
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O intrebare tipica pentru un asemenea interviu ar fi: ,,V-ati aflat vreodata in situatia de a trebui sa
determinati pe cineva sa facd un lucru impotriva vointei sale? Daca da, dati-mi, va rog, un exemplu
recent.”

4. ACTIVITATI PREMERGATOARE INTERVIULUI DE SELECTIE

Toate persoanele care indeplinesc conditiile prevazute de lege au dreptul de a participa la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor din administratia publica. In cazul functionarilor
publici, concursul consta in trei etape:

e selectarea dosarelor de inscriere;

e proba scrisa;

e interviul.

Si in cazul personalului contractual, se pot aplica aceleasi etape pentru selectia personalului.
Indiferent daca ne referim la selectia functionarilor publici sau la selectia personalului contractual, este
important ca sa verificam referintele, studiile si experienta profesionald a candidatilor prezentate in CV-
uri sau Tn documentele din dosarele de inscriere.

a). Verificarea referintelor, a experientei profesionale si a studiilor candidatilor

Etapa reprezintd un mijloc prin care se castigd un plus de informatie despre candidat. Totodata se
verifica acuratetea informatiei date de acesta. Acest pas este foarte important intrucat exista foarte multe
persoane care tind sa minimalizeze sau chiar sa falsifice referintele. Aceastd etapa mai include
examinarea urmatoarelor aspecte:

— locul de munca anterior;,

— pregatirea gcolard;

— cazierul,

— experienta profesionala.

Verificarea este esentiala si din perspectiva nivelului ierarhic al postului. Dacad este vorba despre
posturi de conducere, unde responsabilitatea este mare, candidatul trebuie sa fie eligibil din punct de
vedere legal.

b). Aranjamentele de intervievare
Aranjamentele de intervievare depind in parte de procedeul utilizat, care ar putea fi cel al
interviurilor individuale, al comisiei de interviu, al comisiei de selectie sau al centrelor de evaluare
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(denumit uneori procedeu de selectie in grup). In majoritatea cazurilor insia aranjamentele de
intervievare trebuie sa respecte, pe cat posibil, cat mai multe din regulile de mai jos:

— Candidatilor trebuie sa li se spund unde si cand sa se prezinte, si cu cine sa ia legatura;,

— Candidatilor trebuie sa li se puna la dispozitie un spatiu linistit si confortabil unde sa astepte
intrarea la interviu, eventual cu brosuri si alte materiale de citit, precum si cu acces la un grup
sanitar;

— Pentru interviuri trebuie asigurate incaperi libere (fard alte persoane), aerisite, confortabile si
izolate de orice sursa de zgomot sau intreruperi;

— Pe parcursul interviului trebuie alocat un numar de minute, nu foarte mare, pentru a le povesti
candidatilor despre organizatie Si despre postul pentru care concureaza, precum si pentru a
discuta cu ei conditiile contractului de munca;

— Candidatilor trebuie sa li se spuna ce etapa urmeaza dupa incheierea interviului.

c). Instruirea intervievatorilor

Deosebit de important este ca toata lumea sa cunoasca temeinic prevederile legislatiei de combatere
a discriminarii pe motive de sex, rasa sau handicap. Este esential ca orice forma de comportament
discriminatoriu sau de judecatd tendentioasd sd fie complet eliminata din interviu si din discutia care
urmeaza. Trebuie in totalitate evitata chiar si cea mai vaga aluzie discriminatorie la adresa sexului, rasei
sau convingerilor religioase ale candidatilor.

d). Pregatirea interviului

Pregatirea atenta este esentiald, iar aceasta inseamna sa se studieze atent conditiile specifice de
ocupare a postului, precum si datele candidatului din formularul de candidaturd si CV. In aceasta etapa
este necesar sa fie identificate acele particularitati ale candidatului care nu corespund pe deplin
specificatiei pentru a putea fi cercetate mai in profunzime pe durata interviului.

Exista trei intrebari fundamentale carora trebuie sa li se dea raspuns in aceasta etapa:

— Ce criterii trebuie utilizate in alegerea candidatului? Acestea ar putea fi impartite in doua
categorii: esentiale si oportune, si se vor referi la experienta, calificarile, competenta si
aptitudinile necesare, conform cerintelor mentionate in conditiile specifice de ocupare a postului;

— Ce mai trebuie sa aflam in cursul interviului pentru a fi siguri cd respectivul candidat
indeplineste criteriile esentiale de selectie?

— Ce alte informatii mai trebuie sa obtinem in cursul interviului pentru a fi siguri ca avem o
imagine exacta a cat de bine indeplineste candidatul criteriile respective?

Interviul este considerat, de obicei, ca fiind cea mai importanta etapa a selectiei. El este folosit ca
predictor si trebuie sa corespunda standardelor functiei. Este un fapt bine cunoscut ca multe interviuri
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sunt conduse de persoane nepregatite pentru aceasta activitate, persoane care nici macar nu realizeaza
consecintele deciziilor lor; de aceea, metoda interviului nu este nici deosebit de sigurd, nici valida in
foarte multe cazuri. Siguranta interviului este reflectatd de gradul de acord intre intervievatori cu
privire la un numar de candidati ce concureaza pentru postul respectiv; daca mai multi intervievatori
ajung la concluzii diferite in legatura cu candidatii de pe lista, inseamna ca siguranta interviului este
scazuta — si invers.

Prin validitatea interviului intelegem masura in care interviul reuseste sda previzioneze
compatibilitatea candidatului cu postul pentru care concureaza; astfel, daca unii dintre candidatii admisi
se dovedesc necorespunzitori dupd un timp de la angajare, inseamna ca trebuie pusd in discutie
validitatea interviului. Cu cat personalul organizatiei care va efectua interviul se pregiteste mai
temeinic, cu atat sansele de succes sunt mai mari. In acest sens, intervievatorul trebuie:

— sa fie pus la curent cu programul de intervievare, care trebuie conceput astfel incat sa fie

suficient timp pentru intervievarea fiecarui candidat in parte;

— sa vada CV-ul, scrisoarea de intentie si formularul de inscriere inaintea interviului, pentru a sti

ce intrebari sa puna.

Planificarea interviului reprezintd o actiune esentiald in procesul de selectare a candidatilor. in

planificarea interviului majoritatea specialistilor sustin ca trebuie avute In vedere urmatoarele aspecte:

— calendarul interviului, unde se specifica data cand are loc acesta;

— locatia trebuie sa fie placuta si s ofere minimum de Intreruperi;

— intervievatorul trebuie sd aiba o personalitate placutd, sa fie empatic, comunicativ si sa stie sa
asculte;

— stabilirea unui profil al postului bazat pe fisa postului;

— existenta unui punctaj care sa se refere explicit la urmatoarele elemente: conformitatea dintre
cererea de candidatura si CV cu cerintele postului, calitatile vizate de post, planul de prezentare
pe puncte a postului, organizatiei, departamentului/compartimentului, comportamentul
profesional al candidatului relativ la istoria sa profesionala.

e). Alegerea locului si a timpului de desfasurare a interviului

Amplasarea si ambianta locului de desfasurare a interviului trebuie sd permitd ca ambele parti sa se
concentreze asupra continutului interviului; de asemenea trebuie stabilit timp suficient pentru ca nici
unul dintre interlocutori sa nu se grabeasca.

5. DESFASURAREA INTERVIULUI A PERSONALULUI
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Dupa stabilirea contactului cu candidatul, intervievatorul trebuie sa obtina informatii suplimentare
in ceea ce-l priveste, complementare celor oferite de alte instrumente de selectie. Interviul ajutd la
clarificarea unor aspecte si aduce informatie suplimentara despre candidat astfel incat decizia selectarii
sa fie intemeiatd. Intervievatorul trebuie sd dea informatii despre organizatie, post si raspunsuri la
asteptarile candidatului. Studiile de specialitate arata ca ar fi un gest necugetat ca un candidat sa nu se
informeze in prealabil despre organizatia unde vrea sa se angajeze.

In cadrul interviului se testeaza:
abilitatile,

e aptitudinile si

e motivatia candidatilor.

In cazul functionarilor publici, proba interviului poate fi sustinutd doar de citre acei candidati
declarati admisi la proba scrisa. Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu
odata cu rezultatele la proba scrisa.

Durata

Timpul alocat unui interviu depinde de importanta si complexitatea postului. Pentru posturi relativ
de ruting, 20 sau 30 de minute s-ar putea sa fie suficiente. Pentru posturi mai pretentioase, mai complexe
si cu responsabilitate mai mare ar putea fi necesar un timp mai indelungat: 60-90 min.

Planificarea si structurarea interviurilor

Una din problemele interviurilor constd in faptul cd acestea nu reusesc decat rareori sd asigure
predictii adecvate ale performantei viitoare. S-ar putea ca nici macar un interviu de o ora sa nu acopere
aspectele esentiale, daca nu este atent planificat.

Tn general vorbind, orice interviu se poate imparti in cinci etape:

e partea introductiva a discutiei, rezervata prezentarilor si schimbului de remarci politicoase;

® partea in care i se ofera candidatului informatii despre organizatie si postul in discutie;

e partea cea mai importantd, care se referd la obfinerea de informatii despre candidat pentru a fi
evaluate pe baza condifiilor specifice de ocupare a postului;

partea in care se rdaspunde intrebarilor candidatului;

incheierea interviului, indicandu-se ceea ce urmeaza sa se faca in continuare.
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Cea mai mare parte a timpului (cel putin 80%) ar trebui alocata obtinerii informatiilor de la
candidat. Introducerea si incheierea trebuie sa fie scurte, dar desfasurate pe un ton amical.

Pentru posturile de functionari publici, interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit
de comisia de concurs in ziua desfisurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Intrebarile si
raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in anexa la procesul-verbal intocmit de
secretarul comisiei de concurs si se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat. Criteriile de
evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:

abilitatile de comunicare,
capacitatea de analiza si sinteza;
abilitatile impuse de functie;
motivatia candidatului;
comportamentul in situatiile de criza.

Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

—>
—>
—>

capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
exercitarea controlului decizional,
capacitatea manageriala.

Aspectele pe care le probeaza un interviu sunt: factorii intelectuali, motivationali, de personalitate,
experientd, cunoastere etc. Subiectele tipice incluse n interviu sunt:

_)

%

_)

Experienta profesionald a candidatului. Intervievatorul trebuie sa exploreze cunostintele,
deprinderile, abilitatile si gradul de asumare a responsabilitatii a candidatului;

Realizarile academice. Dacd persoana intervievatd nu are o experientd profesionald
semnificativa, abordarea performantelor academice/scolare este foarte importanta;

Aptitudinile de relationare interpersonala. Actualmente, munca in echipa este adeseori vitala
ntr-o organizatie. De aceea, pe langa detinerea unor abilitati profesionale, o persoana trebuie, de
cele mai multe ori, sa aiba capacitatea de a lucra foarte bine si cu altii;

Calititile personale. Pe durata interviului, intervievatorul trebuie sa observe calitatile fizice,
abilitatile de comunicare, vocabularul, echilibrul, adaptabilitatea candidatului. Aceste atribute
sunt urmarite Tn masura 1n care sunt esentiale in satisfacerea cerintelor postului;

Adecvarea la cultura organizationala se referd la conformitatea dintre valorile candidatului si
cultura organizatiei. Acest lucru este foarte important intrucat, in cazul unei nepotriviri,
organizatia investeste suplimentar timp si bani;

Obiectivele candidatilor. Trebuie reamintit faptul ca si solicitantii isi fixeaza anumite obiective
in vederea sustinerii unui interviu. Cel mai frecvent este acela de a afla ce salariu 1i va plati
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organizatia pentru inceput. Alte obiective pot fi: sd fie ascultati si intelesi, sd aiba ocazia sa-si
prezinte abilitatile, s fie tratati corect si respectuos, sa primeasca informatii despre post si
organizatie.

Interviul trebuie sa se Incheie intr-o notd pozitivd si destinsd. Dupa Incheierea interviului,
intervievatorii trebuie sa identifice candidatii potriviti pentru post si sa intocmeasca lista de propuneri de
acceptare.

Intervievatorii trebuie sd aiba la indemana si sa fi studiat cu atentie fisa postului vacant; in acest
sens ei vor avea o imagine clard a persoanei pe care o cautd, in functie de sarcinile si atributiile pe care
le va avea de indeplinit precum si de calitatile si aptitudinile necesare, conform cerintelor specifice de
ocupare a postului.

De asemenea, intervievatorii trebuie sd aiba la indeméana si sa fi studiat toate documentele din
dosarul de candidatura al intervievatilor (C.V.-ul, scrisoarea de prezentare, cererea de angajare etc.)
pentru a afla cateva informatii despre acestia.

Tehnicile de intervievare folosite

Acestea pot afecta semnificativ continutul si calitatea informatiilor obtinute. Trebuie stabilit setul de
intrebari care vor fi puse candidatilor (in cazul interviului structurat sau semistructurat) in functie de
specificul si cerintele postului vacant. Unele intrebari asigura raspunsuri mai semnificative decat altele.
Tehnicile bune de chestionare depind de folosirea unor intrebari deschise (pentru a nu se putea raspunde
cu ,,da“ sau ,,nu‘) si care sa nu priveasca chestiuni vagi despre viitor. Prin alegerea corecta a intrebarilor
intervievatorul are posibilitatea sd hotdrasca aspectele pe care doreste sa le abordeze, sd obfina
informatii relevante si sa controleze directia spre care sa se indrepte diScuftia.

Controlul interviului

Pentru a putea controla interviul, intervievatorii trebuie sa cunoasca in avans informatiile ce trebuie
culese, obtinerea lor in mod sistematic si oprirea cand datele necesare au fost obtinute. Controlul se
pastreaza, In primul rand, prin intermediul intrebarilor si al interventiilor. Este foarte important ca
timpul disponibil sd nu fie risipit inutil. Intervievatorii (care nu trebuie sa vorbeasca mai mult de 20-
25% din timp) trebuie sd orienteze convorbirea spre obtinerea informatiilor necesare, sa stie sa-l
intrerupa pe candidat, sa-1 opreasca sau sa redirectioneze discutia daca se dovedeste necesar, cu politete
dar cat se poate de ferm, fara a lasa totusi impresia ca incearca sa se impuna.

Oferirea informatiilor necesare candidatilor
Intervievatorii trebuie sa pregateasca si sa ofere informatiile pe care le pot cere candidatii despre
post, despre organizatie in general, despre echipa din care va face parte. Acestea vor oferi condidatului o
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imagine cat mai realistd a functiei, a realitatilor organizatiei, putandu-se astfel preveni sau reduce
insatisfactia sau asteptarile nerealiste din partea lui cand va fi angajat.

Ascultarea, analiza si interpretarea atenta si corecta a raspunsurilor

Intervievatorii trebuie sa acorde interlocutorului intreaga sa atentie, evitand intreruperile, ecourile la
raspunsurile candidatilor, remarcile cauzale etc. De asemenea, trebuie sa aiba capacitatea de a judeca
logic si corect lucrurile pe care le spune candidatul, de a construi o imagine fidela a personalitatii
acestuia. Chiar dacd aceasta analizd, in cea mai mare parte, se deruleaza pe loc, instantaneu,
intervievatorii trebuie sa-si formuleze concluziile si in scris, imediat ce au terminat de discutat cu un
candidat.

Crearea si mentinerea unei relatii de comunicare cu candidatul

Climatul destins, contactul vizual adecvat (privirea in ochi a candidatului) si incurajarea
comentariilor si a exprimarilor cu ajutorul mimicii fetei sunt de natura sa-i creeze candidatului senzatia
ca dialogul la care ia parte este constructiv si agreabil, determinandu-1 sa se exprime si sa ofere cat mai
multe informatii si detalii.

Oferirea posibilitatii candidatului de a pune intrebari (in finalul interviului)
De indata ce intervievatorii considera ca au adunat toate informatiile necesare, trebuie sa-i adreseze
candidatului cel putin douad invitatii:
— de a clarifica ceea ce considera ca nu a fost suficient clarificat;
— de a pune intrebari care sa-i ofere informatii in plus privind caracteristicile postului, a clauzelor
sau conditiilor asociate etc.

6. TEHNICI DE INTERVIEVARE. PUNEREA INTREBARILOR

Candidatul trebuie incurajat sd vorbeasca el cel mai mult. Treaba intervievatorului este sa-1 faca pe
un candidat sa se exprime si sa arate ceea ce poate, asigurandu-se in acelasi timp ca se obtin informatiile
necesare. Tn acest scop, este de dorit ca si se pund mai multe intrebari deschise, cu multiple variante de
raspuns — intrebari carora nu li se poate raspunde cu da sau nu si care promoveaza un raspuns complet.

6.1 Tipuri de intrebari

a). lntrebari deschise
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Intrebarile deschise sunt cele mai bune pentru a-l1 face pe candidat si vorbeasci — pentru a-l
determina sa se exprime liber si a stimula un raspuns complet. Iatd cateva exemple de intrebari sau
formule deschise care invita la un raspuns mai amplu:

— As vrea sa-mi spuneti cdte ceva despre genul de activitate pe care o depuneti la locul de munca

din prezent;

— Ce stiti despre ... ?

— Ati putea sa-mi dati cdteva exemple in legatura cu ... ?

— Din ce puncte de vedere considerati ca experienta pe care o avefi va recomanda pentru postul

despre care vorbim?

— Cum afi abordat problema ... ?

— Care au fost cele mai dificile si mai incitante aspecte ale postului dumneavoastra?

— Povestiti-mi cate ceva despre lucrurile interesante pe care le-afi facut de curdnd in activitatea

dumneavoastra profesionald.

b). Tntrebari de explorare
Intrebarile de explorare se utilizeazd pentru a obtine amanunte suplimentare sau pentru a vi
asigura ca vi s-au adus la cunostintd toate datele. Aceste Intrebari le veti pune atunci cand
raspunsurile au fost formulate in termeni prea generali sau atunci cand banuiti ca s-ar putea sa existe
unele informatii mai relevante pe care candidatul nu le-a dezvaluit. Daca un candidat sustine ca a
facut un anumit lucru, e bine, uneori, ca sa aflati mai multe detalii tocmai pentru a afla mai exact in
ce a constat contributia lui. In cadrul interviului ar trebui sa puneti unele intrebari exploratorii de
genul:
— Care a fost rolul dumneavoastra exact in cadrul acestui proiect?
— Care a fost contributia dumneavostra la reusita acestui proiect?
— Ce cunostinte si aptitudini ati avut posibilitatea sa aplicati in cadrul acestui proiect?
— Afi avut responsabilitatea de a urmari mersul proiectului? Daca da, cum v-ati indeplinit aceasta
responsabilitate?

¢). Intrebdri inchise

Intrebarile inchise au ca scop sa clarifice o chestiune concreti. Raspunsul asteptat este, de reguld, un
singur cuvant explicit sau o propozitie foarte scurti. Intrebarile deschise, spre deosebire de cele inchise,
ofera o perspectivd mai variatd pentru cunoasterea candidatului, in timp ce intrebarile inchise sunt
“limitative”.

d). Intrebari ipotetice

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857

ADMINISTRATIE S| APARARE - PARTENERIAT PENTRU PERFORMANTA
Pagina 18 din 34



* X ok

~

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in administratie
Fondul Social European Ministerul Administratiei si Internelor Programul Operational "Dezvoltarea
Capacitatii Administrative"

* *

* *
* *
Kok

Intrebarile ipotetice se utilizeaza in cadrul interviurilor structurate orientate situational, pentru a le
prezenta candidatilor o anumita situatie si a-i intreba cum ar reactiona daca s-ar confrunta cu asa ceva.
Intrebarile de acest tip ar putea incepe cu formula: ,,Ce credeti ca ati face daci ...? ” Cand intra in sfera
de competenta expertd si de experientd a candidatilor, raspunsurile la astfel de intrebari pot fi
edificatoare. Insa ar putea fi o dovadi de incorectitudine si li se ceard candidatilor si spund cum ar
incerca sa rezolve o problema fard a cunoaste mai multe despre contextul in care a aparut problema. Pe
de alta parte trebuie sa realizati si faptul ca, in unele cazuri, poate exista o mare diferenta intre ceea ce
spun candidatii ca ar face si ceea ce ar face ei in realitate.

e). Intrebari privind comportamentul ntr-o situatie precizatd
Intrebarile privind comportamentul intr-o situatie precizat, asa cum sunt utilizate in interviurile
structurate orientate comportamental, cauta sa-i determine pe candidati sa spuna cum s-ar comporta in
situatii care au fost identificate ca decisive pentru o performanta buna pe post. Indicatorul cel mai bun
de previzionare al performantei viitoare il reprezinta performanta trecuta, adica felul in care au fost
abordate anumite evenimente si felul in care s-a reactionat la ele.
Exemple tipice de astfel de intrebari sunt:
— Afi putea sa-mi dati un exemplu de situatie in care i-afi convins pe ceilalti sa adopte o directie
de actiune neobisnuita?
— Afti putea sa-mi descrieti o ocazie cand ati reusit sa realizati un proiect sau o sarcind de muncd,
desi va confruntati cu foarte mari dificultagi?

f). Intrebari referitoare la capabilitate

Acestea cauta sa determine ceea ce stiu candidatii, ce apitudini au, ce competente personale au — ce
sunt capabili sa facd. Intrebarile ca atare pot fi deschise, exploratorii sau inchise, dar vor fi concentrate
asupra conditiilor specifice de ocupare a postului. Scopul lor este sa obtind de la candidati dovezi care sa
demonstreze Tn masura satisfac acestia conditiilor specifice de ocupare a postului in fiecare dintre
domeniile esentiale de capabilitate.

Exemple de astfel de intrebari sunt:

— Ce stiti despre ...?

— Cum afi ajuns sa dobdnditi aceste cunostinfe?

— Cum apreciaza angajatorul dumneavoastra curent nivelul de aptitudini la care ati ajuns in ...?

Q). Intrebiri despre motivatie

Gradul n care sunt motivati candidatii constituie o calitate personald, careia trebuie sa i se acorde o
atentie speciald pentru a putea fi evaluata corect. Se va evita intrebarea ,,cat de bine motivat sunteti?”
deoarece ea sugereaza un anumit raspuns, de genul: ,,foarte motivat”.

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei Nationale a
Functjonarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic institutional si de proiect,
in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857

ADMINISTRATIE S| APARARE - PARTENERIAT PENTRU PERFORMANTA
Pagina 19 din 34



* X ok

~

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in administratie
Fondul Social European Ministerul Administratiei si Internelor Programul Operational "Dezvoltarea
Capacitatii Administrative"

* *

* *
* *
Kok

h). Intrebdri de continuitate

Intrebarile de continuitate au ca scop si mentind fluenta discutiei din cadrul unui interviu si sa-l
incurajeze pe candidat sa detalieze ceea ce a spus pana atunci.

Exemple tipice de astfel de intrebari sunt:

— §i ce s-a Intdmplat mai departe?

— Si ce afi facut dumneavoastra atunci?

— Ati putea sa-mi spuneti mai multe despre ...?

Se spune ca pentru a mentine cursul conversatiei in timpul unui interviu, cel mai bun lucru pe care 1l
poate face un intervievator este sa dea afirmativ din cap sau sa scoata sunete aprobatoare la momentul
potrivit. Tehnica intervievarii nu se rezuma doar la atat, dar formulele de genul: ,,foarte bine”, ,,sigur”,
,minteresant”, ,,da, continuati”, pot sa ajute la derularea cursiva a discutiei.

i). Intrebari de reluare

Intrebarile de reluare va ajuta si va dati seama daci ati inteles bine ceea ce v-au spus candidatii. De
exemplu, ati putea spune: ,,Din céte inteleg, ati demisionat din ultimul post ocupat fiindca nu ati fost de
acord cu seful dvs. Tn privinta unor chestiuni fundamentale; am inteles eu bine acest lucru?”. Raspunsul
la aceasta intrebare inchisa ar putea fi un simplu: ,,Da”, caz in care nu strica sa explorati mai in detaliu
subiectul, pentru a afla mai multe informatii despre ceea ce s-a intamplat de fapt.

i). Intrebiri referitoare la carierd

Intrebarile despre cariera de pani atunci a candidatilor pot furniza unele indicii in privinta motivatiei
lor, dovedind in acelasi timp cum au progresat in dobandirea unui bagaj util si relevant de cunostinte,
aptitudini si experiente. Se pot pune intrebari cum ar fi:

— Ce cunostinge noi ati dobdndit in cursul activitagii pe postul respectiv?

— De ce ati plecat de pe postul acela?

— Ce s-a intamplat dupa ce afi plecat de pe postul acela?

i). Intrebari concentrate pe trecutul de munci

Aceste intrebari sunt destinate sa va spuna mai multe despre anumite aspecte din trecutul profesional
al candidatului, cum ar fi:

— Cdte zile de absenta de la serviciu ati avut anul trecut?

— De cdte ori afi fost inregistrat cu intdarziere la serviciu anul trecut?

k). Intrebari referitoare la interesele extra-profesionale
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Pe cei cu experienta de munca nu are rost sa-i intrebati despre hobby-urile lor extra-profesionale
pentru ca sunt rareori relevante, dar pot oferi indicii despre cat de motivati sunt candidatii. In absenta
experientei de munca, activitatile voluntare si functiile ocupate in timpul studiilor liceale sau
universitare pot sa va furnizeze indicii despre competentele si aptitudinile candidatilor.

). Intrebdri care trebuie evitate

Evitati orice intrebare care ar putea fi interpretata ca implicit discriminatorie pe motive de sex, rasa,
handicap, religie etc.. Nu intrebati:

— Va ganditi sa mai aveti copii in viitorul apropiat?

— Va ingrijoreaza faptul ca aici sunteti membru al unei minoritagi etnice?

7. APTITUDINI NECESARE PENTRU INTERVIURILE DE SELECTIE
A PERSONALULUI

a). Stabilirea unui raport de comunicare

Stabilirea unui raport de comunicare inseamna crearea unei legaturi propice comunicarii cu
candidatul — sa fiti pe aceeasi ,,Jungime de unda” cu el, sa-1 ajutati sa se simta in largul lui, sa-1 incurajati
sa raspunda si sa fiti prietenos. Este foarte important cum i intampinati pe candidati, cum demarati
interviul si cum puneti intrebarile si reactionati la raspunsurile primite. Cand reactionati la raspunsurile
primite trebuie sa adoptati o pozitie de apreciere, si nu o atitudine critica. Gesturile sunt si ele elemente
importante. Daca pastrati, in mod firesc, contactul vizual cu interlocutorul, evitati sa va lasati intr-0
pozitie neglijentd pe scaun, aprobati din cap si incurajati comentariile din partea candidatului atunci
cand este cazul.

b). Ascultarea activai

Trebuie nu doar sa auziti, ci sa si intelegeti ceea ce va spun candidatii. Cand conduceti un interviu,
trebuie sd va concentrati pe ceea ce va transmit candidatii. Schitarea unui rezumat la intervale regulate
va va obliga sa ascultati fiindca trebuie sa fiti atent la ceea ce v-au spus pentru ca sa retineti esentialul.

C). Mentinerea continuitdtii
Cautati sa va legati intrebarile de ultima replica a candidatului, astfel incat interviul sa inainteze
logic si sa se adune un set cumulativ de date.

d). Pastrarea controlului
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Concentrati-va cat mai mult posibil asupra aspectelor concrete. Atunci cand candidatii incep sa
divagheze, puneti o intrebare transanta (o intrebare ,,de detaliu”) care sa ceara un exemplu de ilustrare a
acelui aspect profesional pe care I-ati luat in considerare.

e). Ajungerea la o concluzie

La final, decizia de alegere intre candidatii calificati s-ar putea sa {ind de judecata personala, inerent
subiectiva. Uneori nu se distinge decat un singur candidat remarcabil, dar cel mai adesea exista 2 sau 3.
In acest caz, trebuie si ajungeti la 0 concluzie comparativ echilibrata: care dintre ei are cele mai multe
sanse sa corespundd cu postul si organizatia, si detine maximum de potential pentru o carierd
indelungata, daca se pune aceastd problema. Pe de altd parte, nu va resemnati sd acceptati un candidat
mediocru, doar fiindca nu s-au prezentat altii mai buni. E mai bine sa incercati inca o data.

). Observatia in interviul de selectie

Majoritatea articolelor despre interviul de selectie Se concentreaza excesiv pe intrebarile care
trebuie puse si pe raspunsurile acceptabile date de catre pretendentii la un anumit post. Exista, insa, 0
serie de aspecte observabile, usor de identificat de catre intervievatori si, uneori, mult mai relevante
decat raspunsurile, uneori, “prefabricate” ale intervievatilor. Aceste aspecte observabile se refera la:

»  Dinamica personalitafii: temperamentul, cea mai stabild laturd a personalitatii umane, dar §i cea
mai lesne de perceput, este foarte usor identificabil la interviul de selectie. Candidatii introverti
sunt lipsiti de tonicitate, sunt mai putin energici §i au viteza de reactie mai mica. La polul opus,
exista candidafi cu un tonus sporit, cu o viteza de reactie mai bund, mai energici, mai dinamici.

= Abilitaile de comunicare: in afara rapunsurilor propriu-zise formulate de candidat si de relevanta
lor fata de intrebarea formulata, intervievatorul poate observa modul in care candidatul isi
formuleaza frazele, bogatia vocabularului, capacitatea de a asculta, capacitatea de a intelege §i
numeroase alte aspecte legate de comunicarea cu ceilalfi.

=  Conformismul sau nonconformismul: se observa in alegerile vestimentare, in modul in care o
persoand interactioneaza cu altii, in modul in care un candidat respecta sau nu indicatiile date in
timpul interviului.

»  Onestitatea: persoana care minte are o mimica si o gestica prea controlate, un limbaj prea formal,
nu poate mentine contactul vizual cu interlocutorul sau, dimpotriva, il fixeaza prea insistent; de
asemenea, in cazul minciunilor spuse la interviu, pot aparea ticuri care nu s-au manifestat panda in
acel moment.

»  Motivatia: se poate observa iIn punctualitatea candidatilor si in Intrebarile adresate
intervievatorilor cu privire la postul scos la concurs sau la organizatie.
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Existd numeroase alte aspecte privitoare la personalitatea candidatilor, comportamentul lor,
motivatia pentru postul respectiv sau fata de organizatie care pot fi observate in cadrul interviului de
selectie. Aspectele relevate pot fi corelate, pentru validare, cu teste profesionale/tehnice sau cu testari
psihologice, precum si cu raspunsurile efective date la intrebirile din cadrul interviului. In functie de
specificul postului, de rolul pe care respectivul candidat ar trebui sa si-l asume in cadrul echipei,
intervievatorul va alege acei candidati eligibili conform criteriilor de selectie propuse.

8. ERORI DE PERCEPTIE SI JUDECATA 1IN  TIMPUL
INTERVIURILOR DE SELECTIE A PERSONALULUI

Pentru o0 decizie corecta si obiectivd este foarte importanta constientizarea din partea
intervievatorilor a erorilor de perceptie si judecatd pe care le pot face in aceastd etapa a selectiei.
Interviurile au fost adesea criticate ca fiind surse de informatii nedemne de incredere care pot include
erori de perceptie si judecata din partea intervievatorului.

Cele mai frecvente erori de perceptie si judecata sunt:

» judecati pripite: intervievatorii isi formeaza adesea o prima impresie despre candidat pe baza
informatiilor obginute din CV, scrisoare de prezentare, formular pentru angajare sau din primele
minute de interviu pe baza unor aspecte subiective privind imbracamintea, aspectul fizic sau modul
de comportare ale candidatului. Cercetarile arata ca intervievatorii isi fac o parere despre
candidati in primele 3-5 minute;

» efectul de halo: in acest caz o trasatura a candidatului (pozitiva sau negativa) eclipseaza toate
celelalte trasaturi ale sale. De exemplu, daca el se prezinta la interviu intr-o tinuta impecabila,
intervievatorul poate aprecia alte trasaturi (cunostinte in domeniu, caracter etc.) ca fiind la fel de
bune;

= prejudecati: cel ce conduce interviul trebuie sa fie capabil sa-si recunoasca eventualele prejudecati
personale. Studiile arata ca cei ce realizeaza interviul tind sa selecteze persoanele pe care le percep
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ca fiindu-le asemanatoare din punct de vedere al sexului, varstei, personalitdtii, experientei
anterioare in muncd €tc.;

= efectul de contrast: acesta apare atunci cand intervievatorul evalueaza un candidat comparandu-|
cu altii dinaintea lui, fapt ce afecteaza judecata intervievatorului despre candidat. De exemplu, un
candidat mediu poate fi judecat drept foarte bun dacd cei dinaintea lui erau mai slabi. In mod
similar, aceeasi persoana poate parea mediocra daca este urmata de un candidat foarte bun.

Daca intervievatorii se pregatesc dupa principiile enuntate mai sus, vor avea toate sansele sa ajunga
la o concluzie corecta si judicioasd in legdtura cu candidatul. Nu este Indeajuns insa ca intervievatorii sa
cunoasca si sa tina cont de aspectele la care ne-am referit, ci trebuie sa posede o serie de calitati si
aptitudini pentru a obtine rezultate deosebite si a creste eficienta, siguranta si validitatea interviului.

9. LUAREA DECIZIEI 1IN PROCESUL DE  SELECTIE A
PERSONALULUI

Dupa ce organizatia a obtinut si evaluat informatiile despre finalistii procesului de selectie, a alcatuit
lista de propuneri, va fi luata decizia de angajare. Va fi selectata persoana cu calificarile cele mai
adecvate postului scos la concurs.

Evident ca Departamentul/Compartimentul de Resurse Umane trebuie sa fie implicat in toate etapele
procesului de selectie, dar decizia finald trebuie sa o ia conducerea (in special, pentru posturile
manageriale) sau seful departamentului/compartimentului in care se afla postul scos la concurs.

Rezultatele procesului de selectie sunt comunicate cat mai curand posibil, atat candidatilor care au
reusit, Cat si celor care nu s-au calificat. Candidatilor care nu au reusit trebuie sa li se comunice
informatia cu respect si eleganti, lasand loc pentru o eventuald candidatura ulterioara. In fiecare etapi a
procesului de selectie sunt eliminati candidati din joc. Ca si in celelalte etape, si in etapa finala, cei care
nu s-au calificat trebuie informati. Mijloacele de informare pot fi diferite: prin contact personal, prin
telefon sau in scris. Daca se trimite o scrisoare candidatilor declarati respinsi, atunci mesajul acestei
scrisori de respingere nu trebuie sa-i descurajeze pe candidati. S& nu uitam ca tot ceea ce facem
influenteaza imaginea publicd a organizatiei. Scrisoarea de respingere trebuie sa contind o nota
personald care va mai Indulci refuzul si nu va suscita reactiile negative ale candidatului fatd de
organizatie. In plus, o selectie obiectiva si corecta il face pe un candidat sa accepte respingerea mai usor.
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10. EGALITATEA DE SANSE IN PROCESUL DE SELECTIE A
PERSONALULUI

Egalitatea Tntre femei si barbati reprezinta un drept fundamental, o valoare comuna a Uniunii
Europene si 0 conditie necesara pentru indeplinirea obiectivelor de crestere, ocupare a fortei de munca si
coeziune socialad la nivelul UE. Desi existd incd o serie de inegalitati, in ultimele decenii UE a facut
progrese semnificative pentru ca femeile si barbatii sa beneficieze de sanse egale. Acest lucru se
datoreaza, in primul rand, legislatiei privind tratamentul egal, masurilor destinate sd integreze principiul
egalitdtii de sanse in toate politicile comunitare si masurilor specifice privind promovarea femeilor.

Legislatie

Numeroase acte legislative europene sunt dedicate egalitatii intre femei si barbati. Este vorba, mai
ales, de dispozitii cuprinse in tratate si de directive privind accesul la locurile de munca, plata egala,
protectia maternitatii, concediul pentru cresterea copilului, securitatea sociala si regimurile profesionale
de securitate sociald, sarcina probei in cazuri de discriminare si activitatile independente. Jurisprudenta
Curtii Europene de Justitie reprezinta un alt element cheie.

Egalitatea de sanse in Romania

Conform art. 16 din Regulamentul Consiliului Europei nr. 1083/11.07.2006 privind prevederile
generale pentru Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European si Fondul de
Coeziune: ,, statele membre si Comisia asigurd promovarea egalitatii intre barbafi si femei si integrarea
principiului de egalitate de sanse in domeniul respectiv in fiecare dintre diferitele etape ale aplicarii
fondurilor. Statele membre §i Comisia iau masurile adecvate pentru prevenirea oricarei discriminari
bazate pe sex, rasa sau origine etnica, religie sau convingeri, handicap, varstda sau orientare sexuala, in
timpul diferitelor etape ale aplicdrii fondurilor §i in special in ceea ce priveste accesul la fonduri. In
special, accesibilitatea persoanelor cu handicap este unul dintre criteriile care trebuie respectate la
definirea operatiunilor cofinantate din fonduri si de care trebuie sa se tind seama in fiecare dintre
diferitele etape ale aplicarii”.

Promovarea egalitdtii de sanse va contribui la coeziunea sociald, atat la nivelul regiunilor de
dezvoltare, cat si la nivel national. Dezvoltarea unei culturi a oportunitatilor egale presupune implicarea
directd a tuturor actorilor sociali din sectorul public si privat, inclusiv societatea civila. Protectia sociald
si incluziunea sociald pot fi promovate prin actiuni de combatere a discrimindrii, promovarea egalitafii
de sanse si integrarea 1n societate a grupurilor vulnerabile care se confrunta cu riscul de marginalizare
sociala.

Conform art.2, alin.l1 din Ordonanta Guvernului nr.137/31.08.2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare - prin
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discriminare se intelege ,, orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazd de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala, varstd,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd, precum
si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau In orice alte domenii ale vietii
publice”.

Tipuri de discriminare

Discriminarea directa este situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de
gen, rasd, nationalitate, categorie sociala, handicap, boala cronica, etc, decat este, a fost sau ar fi tratata
alta persoana intr-o situatie comparabila.

Discriminarea indirecta este situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoane apartinand unui grup defavorizat in raport cu persoanele majoritare,
cu exceptia cazului 1n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este justificata obiectiv
de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare i necesare.

Conform art 1, alin. 2 din Legea nr. 202/19.04.2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, Republicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 150 din 01.03.2007 - prin egalitate de
sanse si de tratament intre femei si barbati se intelege , luarea in considerare a capacitdtilor,
nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin §i, respectiv, feminin §i tratamentul egal
al acestora” .

Conform art. 2, punctul b) si c¢) din Ordonanta de Urgentd nr. 67/27.06.2007, prin principiul
egalitdtii de tratament se Intelege ,,lipsa oricarui tratament discriminatoriu, direct sau indirect, pe
criteriul de sex, in special prin referirea la starea civila sau familiala”.

Prin tratament discriminatoriu se intelege ,,orice excludere, restrictie ori diferenta de tratament,
direct sau indirect, intre femei si barbati”.

Egalitatea de sanse a evoluat in ultima perioada devenind un concept mai larg care se refera nu doar
la femei si barbati, dar si la relatia cu alte grupuri dezavantajate dintr-0 societate.

In timp ce egalitatea de sanse si de tratament semnificd nivelul egal de vizibilitate, autonomie,
responsabilitate si participare a majoritatii si a minoritatii dezavantajate la si in toate sferele vietii
publice, discriminarea reprezinta tratamentul diferengfiat aplicat unei persoane in virtutea apartenentei,
reale sau presupuse a acesteia la un anumit grup social.Astfel, se poate vorbi de discriminare, atunci
cand o persoana este tratatd ,,mai pufin favorabil” decat o alta persoand in aceeasi situatie.
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— Acordarea unui salariu mai mic unei persoane de sex feminin fata de o persoana de sex masculin,
desi desfasoara acelasi tip de activitate si in aceleasi conditii, incalcandu-se principiul ,,la munca
egala salariu egal”;

— Refuzul de a angaja o persoand de sex feminin pe motiv ca este insdrcinatd sau are in ingrijire un
copil;

— Imposibilitatea unei persoane in scaun cu rotile de a intra intr-un imobil, deoarece nu sunt realizate
amenajari corespunzatoare pentru accesul persoanelor cu handicap (de exemplu: scari prevazute cu
elemente de sigurantd, rampe, usi, care sa permita manevrarea fotoliului rulant, cu manere care se
apuca usor si care sunt amplasate la o ndl{ime accesibila, dispozitive si echipamente de deplasare);

— Interdictia, aplicata persoanelor de alte etnii, de a ocupa un loc de munca sau de a intra in anumite
spatii publice: scoli, spitale, biserici etc.

Politica de recrutare reprezinta modul in care institutia recruteaza personalul. In administratia
publica acest lucru este adeseori precizat prin lege.

Principiile generale sunt:

e Deschidere si transparenta. Procesul de recrutare si selectare trebuie sa fie transparent iar posturile
vacante trebuie anuntate deschis tuturor candidatilor calificati, sansele egale trebuie sa fie evidente
si respectate. (Intr-un sistem de servicii publice de ,.cariera”, posturile vacante la nivel de admitere
in institutie sunt anuntate extern; posturile vacante la niveluri mai nalte in aceeasi institutie sunt
anuntate intern si ocupate prin promovare. Intr-un sistem de ,,functii”, toate posturile vacante sunt
anuntate extern).

e Numire pe merit. Tuturor candidatilor li se ofera sansa de a-si prezenta cunostintele si experienta in
acelasi mod. Compararea candidatilor se face sistematic si corect iar decizia se ia in functie de un set
de criterii prestabilite. Este numit candidatul cu meritul cel mai mare.

e Nediscriminare. Procedurile de recrutare/selectare nu trebuie sa faca discrimindri pe baza de sex,
rasd, religie, convingeri politice sau handicap. Pentru posturile din domeniul serviciilor publice
existd adesea o restrictie legati de nationalitate si uneori o limita de varstd minima/maxima. In multe
tari exista in prezent o legislatie impotriva discriminarii pe motive de varsta.

Recrutarea poate fi centralizata sau descentralizata, in functie de tipul si marimea institutiei; in
cadrul administratiei publice se intilnesc ambele sisteme. In cazul unui numar relativ mare de noi
numiri, un proces centralizat poate fi mai economic. Sistemul descentralizat este preferabil in cazul in
care nevoile de recrutare sunt limitate sau foarte specializate.
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11. CONCLUZII: CE SE RECOMANDA A FACE SI CE NU SE RECOMANDA A
FACE IN DERULAREA INTERVIURILOR DE SELECTIE

11.1 Ceea ce se recomanda a face:

R

LV

_)

-

Alocati-va timp suficient;

Planificati dinainte interviul pentru ca sa-l puteti structura asa cum se cuvine;

Creati o atmosfera potrivita,

Stabiliti un raport de comunicare relaxat si informal,;

Incurajati-1 pe candidat s vorbeascad,

Acoperiti in intregime planul de interviu;

Analizati cariera candidatului pentru a da la iveala atuuri, deficiente §i tipare recurente,
relevante;

Puneti intrebari formulate clar si fara ambiguitati;

Cereti exemple de situatii in care candidatul si-a demonstrat cu succes cunostingele,
aptitudinile si capabilitatile;

Judecati experienta si atributele candidatului pe baza informatiilor concrete pe care vi
le-a comunicat acesta si comparati-le cu conditiile specifice de ocupare a postului,
Pastrati controlul asupra continutului i alocarii timpului in cadrul interviului;

11.2 Ceea ce nu se face:
—  Nu incercati sa sustineti prea multe interviuri la rdnd;
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Nu cadeti in capcana celor doua efecte de influenta: efectul de halo pozitiv si efectul de
halo negativ;

Nu incepeti interviul fara o pregatire prealabila;

Nu va lansati prea devreme in a pune intrebari exploratorii (de detaliu);

Nu punefi intrebari multiple sau tendentioase;

Nu acordati prea multa atentie atuurilor sau slabiciunilor izolate;

Nu vorbiti prea mult, nici nu-i lasati pe candidati ,,sa bata campii”’;

Intervievatorii nu trebuie sa trimita semnale nonverbale care sa-i favorizeze pe unii
dintre candidati,

Nu va lasati influentat de propriile idei preconcepute — subiectivismul inerent nu trebuie
sd treaca inaintea capacitatii dumneavoastra de a emite judecati obiective.

12. ANEXA: EXEMPLU DE FISA DE INTERVIU

In tabelul urmator oferim o modalitate de prezentare a intrebarilor care se succed in cadrul unui
interviu de selectie.

Alt post propus:
CANDIDAT
Nume Prenume Virsta
Studii Specializare
Starea civila
Domiciliul

Legenda utilizata pentru evaluarea raspunsurilor acordate (note):
(1-nesatisfacator, 2-satisfacator, 3-mediu slab; 4-mediu bun; 5-bun; 6-foarte bun; 7-exceptional)

1. Intrebari privind obiectivele carierei

FISA PENTRU INTERVIUL DE SELECTIE

Postul solicitat:
Examen cerut de:
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e De ce doriti acest post?

o Ati mai lucrat in acest domeniu?

e Unde va vedeti peste cinci ani?

o Cum afi aflat de postul nostru?

o Ce stifi despre acest post §i despre organizatia noastra?

Ce cunoasteti despre acest domeniu de activitate?

In ce fel credeti cd intrarea in organizatia noastrd va va influenta cariera?
De ce ar trebui sa ne ingrijoram daca va angajam?

Ce sarcini afi dori §i v-afi astepta sa primiti pentru acest post?

Cit timp credeti ca v-ar trebui sa putem remarca rezultatele muncii dvs.?
Cum arata pentru dvs. o zi tipicd de munca?

Dar una ideala?

Ce inseamna pentru dvs. 0 carierd de succes?

. Intrebiri privind studiile
Intr-un clasament al promotiei dvs. unde afi fi plasat?
Credeti ca notele obtinute reflecta corect efortul si cunostintele dvs.?
Care erau disciplinele la care intampinati cele mai multe dificultati si de ce?
Ce discipline va placeau cel mai mult?
Ati fost implicat si in altfel de activitati?
Ce planuri avefi pentru instruire §i studii suplimentare?

e o o o o o .,

. Intrebiri privind experienta profesionali
Care dintre posturile anterioare a insemnat cel mai mult pentru dvs. si de ce?
Ce v-a placut cel mai mult la fiecare dintre posturile anterioare?
Care ar fi cele doua lucruri pe care, daca ati fi putut, le-ati fi schimbat la ultimul loc
de munca?
Ati prezentat, la locurile de munca anterioare, propuneri de imbunatdatire a activitatii?
In ce masurd credeti cd ati contribuit la cresterea
eficacitatii/eficientei/performantei/productivitatii organizatiei in care afi lucrat?
Cum ati ajuns la ultimul post?
De ce ati plecat de la ultimul post?
Ce credeti ca v-a asigurat succesul pe posturile anterioare?
Descrieti-mi, va rog, o zi tipica de lucru in posturile anterioare.
Ce ati invatat de la locurile de munca anterioare?

e o o (»
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e Va place sa primiti responsabilitati deosebite?
o Cum va planificafi ziua de lucru?
o Spuneti cum arata pentru dvs. seful ideal.

&

intrebiri privind pregitirea psihologici pentru post

Povestiti-mi, va rog, o situatie in care ati prevenit aparitia unei probleme de munca.
Care a fost cea mai dificila sarcina pe care ati indeplinit-0?

Ce faceti atunci cand aveti probleme in indeplinirea unei sarcini?

Care a fost cea mai importanta decizie pe care ati luat-o la locul de munca?

Povestiti-mi o situatie in care ati renuntat la procedura recomandata si afi lucrat asa
cum doreati dvs. Ce s-a intimplat?

Preferati sa luati deciziile rapid sau asteptati informatii suplimentare?
e Povestiti-mi despre o situatie in care afi cerut ajutorul unui coleg sau sefului dvs.
pentru a rezolva o sarcina de lucru.

5. Intrebiri privind caracteristicile personale
o Ati avut conflicte cu colegii de munca sau cu seful dvs.? Cum le-ati rezolvat?

Ce dificultati aveti in a tolera colegi care au pregatiri si interese diferite de cele ale
dvs.?

Cum ati defini o atmosfera de lucru dificila?

Cum va impdcati cu ideea cd un proiect de-al dvs. nu este acceptat?

Cu ce tip de persoane va intelegeti cel mai bine?

Ce calitati credefi ca oferiti organizatiei?

Cum definifi un post bun?

Din care experienta ati invatat cel mai mult?

Povestiti-mi despre un proiect al dvs. care a necesitat un mare consum de energie.
Cind a fost ultima data cand v-afi suparat §i de ce?

Intrebiri privind motivatia si ambitiile profesionale

Ce salariu doriti?

Cu cadt credeti ca merita rasplatita munca acestui post?

Care a fost cea mai mare realizare a dvs. la locul de munca anterior?
Ce faceti de obicei atunci cand lucrurile se migca incet?

Considerati ca ati invatat din greselile trecutului?

Ce asteptati de la acest post?

e o 0o 0 0 0 O
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o Care este, pentru dvs., postul ideal?

e In ce mdsurd se poate conta pe dvs. (loialitate, ore suplimentare etc.)?
o Care credefi ca este cea mai buna recompensa pentru performanta?

e De ce credeti ca ar trebui sa va angajam?

Intrebiri privind abilitiitile de comunicare si tipul de personalitate

Atunci cand trebuie sa lucrati cu persoane complet necunoscute, cum va intelegeti cu
ele?

Cum v-ati inteles cu sefii anteriori?

Vorbiti-mi despre experienta dvs. de a lucra in echipa.

Preferati lucrul in echipa sau singur?

Ati dori sa lucrati in fiecare zi cu aceleasi persoane sau afi cunoagste mereu altele?

Puteti sa-mi povestiti o situatie de munca in care este nevoie de calitati de comunicare
excelente?

Cu ce fel de persoane va place sa lucrati?

Ce inseamna pentru dvs. cooperarea in munca?

Cat de importanta este pentru dvs. comunicarea cu colegii?

Preferati sa desfasurati chiar dvs. o activitate sau sa coordonati munca altora?

Va place sa efectuati mai multe activitati simultan sau sa va concentrafi asupra unui
singur lucru?

V-ati putea imagina in fata unui grup de 10 angajati, cdstigindu-le respectul?

Va considerati un luptator?

Care credeti ca sunt principalele dvs. calitati?

Care credefi ca sunt slabiciunile dvs.?

Care este cea mai mare greseala pe care afi facut-o in activitatea de pana acum?

Pe cine afi apreciat cel mai mult dintre fostii colegi? De ce?

Care sunt activitatile preferate in timpul liber?

Grila de evaluare a interviului

(Se va completa conform legendei mentionate la inceputul formularului, prin marcare cu X a
coloanei corespunzatoare notei pentru fiecare categorie de intrebari)

Categoria de intrebari Note (conform legenda) Observatii
1/2]3]4]5]6]7
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Obiectivele carierei

Studiile

Experienta profesionala
Pregatirea psihologica
Caracteristici personale
Motivare, ambitii profesionale
Comunicare, personalitate
Evaluare finala

N[OOI~ WIN| -

Motivul admiterii/respingerii candidatului

Interviucondusde...........iiiiii. .. Data.................
Observatii:
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