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דף הנחיות לראיון ממליצים בטלפון
תאריך : _____________________
שם המועמד :_________________
לתפקיד : _____________________________   
שם הממליץ :___________________________   
תפקידו : ______________________________
אתר :________________________________

מחלקה :______________________________
לפני פנייתך הטלפונית עליך לזהות 2-3 נושאים עיקריים לבדיקה אשר עלו מהראיונות עם המועמד :
1._______________________________________________________________ .________________________________________________________________

2._______________________________________________________________ .________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
.________________________________________________________________

פתיחת השיחה 

הצג את עצמך, הסבר את מטרת השיחה, הגדר את מסגרת הזמן הנדרשת לקיום השיחה. במידה והעיתוי אינו מתאים קבעו מועד לשיחה לפי נוחות הממליץ.
מהלך השיחה 

· תן לממליץ לדבר. 
· אם הוא "נתקע", עודד אותו בשאלות: האם תוכל לפרט יותר? האם אתה יכול לתת דוגמאות? למה אתה מתכוון כשאתה אומר ......?
· הקשיבו לטון הדיבור של הממליץ ולא רק לתוכן. לעיתים לממליץ לא נעים "לקלקל" למועמד, אך טון הדיבור יכול  להוסיף לנו אינפורמציה על מה באמת חושב הממליץ על המועמד.
· חשוב לתת לממליץ תחושה חיובית (התרשמנו מהמועמד ולכן אנו מתקשרים) , יש לתת לו תחושה שאתם והוא באותו צד של המתרס (אתה היית מנהל שלו בעבר, אני אהיה בעתיד), כך מאפשרים לו להוריד את ההגנה של"לא לפגוע במועמד" וניתן לקבל תמונה אמיתית על יכולות המועמד, יתרונותיו וחסרונותיו.
· חשוב לא להתייחס לדברי הממליץ כפשוטם, אלא לבקש פירוט והסבר, לדוגמא:"המועמד מתפקד מצויין במצבי לחץ" – חשוב לקבל תיאור של מצב לחץ בעיני הממליץ (אולי אצלנו זה יום רגוע).  דוגמא נוספת: "העבודה אצלנו דורשת עבודת צוות" – חשוב לקבל הסבר מה נחשב עבודת צוות במקום בו עובד הממליץ .
שאלות

1. תאר את התפקיד אותו מילא המועמד ואת הקשר שלך עימו (מנהל, עמית, כפיף).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. איך אתה מתאר את המועמד כאיש מקצוע?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. עם אילו בעיות ואתגרים מקצועיים התמודד?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. איך אתה משווה את המועמד מבחינה מקצועית ביחס לאנשים אחרים שעבדו אצלך (אפשר לבקש שידרג אותו מ- 1-10 ביחס לאחרים בצוות)?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. האם העובד הוא "ראש גדול" ("שגר ושכח") או שיש לתת לו משימות ברורות ומוגדרות ולדגום אותו בעשייה?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. האם הוא בעל ראייה מערכתית? האם יורד לפרטים? 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. מדוע עזב המועמד את מקום העבודה?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. האם היית מעסיק את המועמד שוב? מדוע? 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. האם  במקומנו היית מגייס את המועמד לתפקיד? מדוע? (לפני שאלה זו יש לתאר לממליץ את התפקיד, סביבת העבודה והאתגרים העומדים בפני המועמד)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   ________________________________________________________________

10. אילו טיפים היית נותן למנהל העתידי של המועמד? על מה חשוב לשים דגש בניהולו? מהן הנקודות שיש לקדמו ולחזק/לתמוך בו?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   ________________________________________________________________

בשלב זה חשוב לשאול את הממליץ באופן ספציפי על נושאים/השערות/חששות שעלו לבדיקה מתוך הראיונות אותם עבר המועמד ב- TI.

בהצלחה
