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1. UVOD

Zaposljavanje se odnosi na proces identificiranja, privlacenja, intervjuiranja, odabira,
zapoSljavanja i uklju€ivanja zaposlenika. Drugim rijeCima, ukljuCuje sve, od utvrdivanja
kadrovske potrebe do njenog ispunjavanja.

Ovisno o veli€ini organizacije, zapoSljavanje je odgovornost niza radnika. Vece
organizacije mogu imati cijele timove regruta, dok druge imaju samo jednog regruta. U
malim poduzecéima, vlasnik istoga moze biti odgovoran za zapoSljavanje. Osim toga,
mnoge organizacije angaziraju vanjske tvrtke. Tvrtke gotovo uvijek zapoSljavaju
kandidate za nova radna mjesta putem oglasa, oglasnih plo€a, stranica drustvenih
medija i drugi izvora. Mnoge tvrtke koriste softver za zapoSljavanje kako bi u€inkovitije
i jednostavnije pronasle najbolje kandidate. Bez obzira na to, regrutiranje obi¢no radi

zajedno s ljudskim resursima ili kao njihov dio.

Upravljanje ljudskim resursima, inae poznato kao HRM (engl. Human Resource
Management) ili skra¢eno HR, funkcija je upravljanja ljudima unutar organizacije. HR
je odgovoran za olakSavanje sveukupnih cilieva organizacije kroz ucinkovito
upravljanje ljudskim kapitalom — fokusirajuci se na zaposlenike kao najvazniju imovinu

tvrike.

Zaposljavanije je prvi korak u izgradniji ljudskog kapitala organizacije. Na visokoj razini,
ciljevi su pronadi i zaposliti najbolje kandidate, na vrijeme i u okviru proracuna. U svojoj
srzi, regrutiranje je prilicno jednostavan koncept - obuhvacéa prepoznavanje kandidata
i njihovo zapoSljavanje da popune otvorena radna mjesta. Medutim, ucinkovito
zapoSljavanje spaja malo umjetnosti sa znanoS¢u. Zahtijeva implementaciju
ponovljivih procesa koji ¢e dovesti do pouzdanih rezultata, s jedne strane. S druge
strane, potrebna je sofisticiranost razmisljanja izvan okvira kako bi poduzece pronaslo

idealnog kandidata.

Kandidat putem prvog intervjua pokuSava predstaviti sebe i svoje vjestine. Time
pokuSava ,prodati sebe” i time dokazati zasto je bas on najbolji odabir za posao medu



ostalim kandidatima. Osobna prodaja u ovom slucaju znaci prodati svoje kvalitete,
znanja, vjestine i kvalitete na korist samoga sebe i korist poduzeca.

Unato€ svemu tome kandidati teze diferenciranju te stjecanju odredene prednosti u
odnosu na druge kandidate u c¢emu im dobro poznavanje komunikacije, prezentacijskih
ali i prodajnih vjestina moze biti od velike pomoci. Prodajni pristup prilikom trazenja
posla je izuzetno bitan kandidatu. Osim dobro napisanog zivotopisa, steCenog znanja
i iskustva bitno je i znati predstaviti sebe kako bi regrut utvrdio da je taj kandidat najbolji
izbor za tim i poduzece. Dobra prezentacija sebe znaci prodaju svojih vjestina sto ¢e
u konaénici znaéiti i usavrsavanje i unaprjedenje istih. Cesto se u poslovanju, kao i u
Zivotu susrecemo s dva tipa ljudi — ekstrovertima i introvertima. Ekstrovertna osoba ¢e
prije ué¢i u komunikaciju i biti ¢e brze primijeCena od strane poslodavca dok ¢e za
jednog introverta to biti teze i tako ¢e se manje istaknuti u prvom selekcijskom
razgovoru. Zbog toga je dobar Zivotopis bitan. Zivotopis ée dati uvid u prijasnje radno
iskustvo, obrazovanje kandidata te neke interese i hobije koji mogu biti od znacaja
poduzecu. Za dobar razgovor za posao potrebno se pripremiti i time smanijiti

potencijalne greSke i nestru¢nost na prvom razgovoru koji je klju¢an za zapoSljavanje.



2. OSOBNA PRODAJA

Glavna karakteristika osobne prodaje jest da je ona po svojoj prirodi direktna, naime
ista predstavlja direktan kontakt svakog pojedinca s nekim sugovornikom s kojim
Zelimo ostvariti neku konverzaciju koja nam je potrebna. Za osobnu prodaju vazno je
posjedovati karakteristike poput kreativnosti i snalazljivosti kako bi ostavili dobar dojam
kod sugovornika. Vaznost osobne prodaje takoder je osposobljavanje i usavrSavanje
u nekom segmentu za koji smatramo da pridonosi kvaliteti rada, a samim time i Zivota.
Osim faktora koji mogu utjecati na osobnu prodaju postoje i osobne karakteristike
pojedinca koje jednako tako utjeCu na istu. Karakter pojedinca svakako je temelj svake
osobne prodaje. Od velike je vaznosti poznavati materiju o kojoj pojedinac govori kako
bi uspjesno prezentirao ponudu i time ostvario prodaju. Temelj svake uspjesSne prodaje
je upravo poznavanje svog proizvoda i usluge, a to znanje mozemo steci velikim

iskustvom i usavrSavanjem.

Nakon zavrSetka Skolovanja normalni zivotni ciklus dovodi pojedinac pred odabir
onoga Cime se zeli baviti. Osoba odabire vrstu posla shodno tome $to zapravo zeli od
svog zivota. Te odluke najceSce su popracene financijskim/ materijalnim dobrima ili
zanimanjem za neki posao. Bilo koji odabir pojedinca dovodi do razgovora za posao
gdje treba obaviti osobnu prodaju kako bi dokazao poduzecu zasto je bas on dobar

kandidat za taj posao.

2.1. Uvod u osobnu prodaju

Na pitanje koje osobine treba imati dobar kandidat za posao, teSko je ponuditi
konkretan odgovor. Takvog popisa ili liste osobina koje bi nedvosmisleno opisali
uspjeSnog kandidata, nema. Postoji razlika u onome $to kandidat nudi i ono $to bi
poslodavac mogao potrazivati. Za uspjeSnog kandidata cCesto kazemo da je
reprezentativan i komunikativan, medutim nekim ljudi ¢e upravo to smatrati
nametljivim jer zele kandidata koji se nece isticati u poslu koji obavlja. U osobnoj
prodaji takoder ¢e nekima odgovarati da je osoba formalna dok ¢e za neke biti bolje
da je osoba srdacna i topla. Ono §to bi svakako trebalo navesti kao karakteristiku

uspjesnog



kandidata je poznavanje poduzeca, komunikacijske vjeStine, pamcenje i inteligencija,
etiCnost ponasanja, orijentiranost na sam razgovor te emocionalnu stabilnost.

On ima mogucnost prilagoditi poruku svakom pojedinom kupcu, pratiti njegove reakcije
te se koriStenjem povratnih informacija trenutno prilagoditi njegovim zahtjevima, a
upravo se to smatra kao glavna prednost osobne prodaje pred ostalim promocijskim

aktivnostima.

Da bi se bolje razumjela uloga koju osobna prodaja danas zauzima u suvremenoj
poslovnoj praksi potrebno je osvrnuti se na razliCite uloge koje su joj pripadale tijekom
povijesti. Razliitost poimanja osobne prodaje i prodajnog posla ocituje se i u
definiciama osobne prodaje koje su bile popularne u pojedinim vremenskim
razdobljima. Osim opce suglasnosti da je prodaja jedno od najstarijih zanimanja kojim
se Covjek bavio tijekom svojeg druStveno-gospodarskog razvoja, postoje brojne

definicije koje odrazavaju duh pojedinih razdoblja i faza u razvoju osobne prodaje.

Dok se u proSlosti osobna prodaja uvijek odvijala osobno, sada, s porastom modernih
komunikacijskih kanala, mozete prodavati i putem e-poste, telefona ili video poziva.
68% kupaca izgubljeno je zbog ravnodusnosti ili percipirane apatije, a ne zbog
greSaka u prodaji. Osobna prodaja usmjerena je na kupca, a ne na prodavatelja ili
proizvod. Omogucuje da u proces prodaje unesete osjecaj ljudskosti tako Sto e se
prodavatelj osobno povezati sa svojim izgledima i izgraditi odnose s njima. Isto vrijedi
i za kandidate. Osobna prodaja je jedini promidzbeni instrument koji uklju€uje osobnu

komunikaciju izmedu kandidata i regruta.
Ovo su prednosti osobne prodaje:’
Fleksibilna je. Kandidati mogu u hodu prilagoditi svoju prodajnu ponudu na temelju

reakcija regruta kako bi postigli medusobno razumijevanje i zadovoljili potrebe

oCekivanja regruta pred kojima se predstavlja .

"Open stax, https://openstax.org/books/introduction-business/pages/12-7-the-importance-of-personal-
selling, pristuplieno: 19.11.2022.



Omogucuje izgradnju odnosa. Buduc¢i da je osobna prodaja interaktivha prodajna
strategija, ona pomaze u stjecanju povjerenja regruta brze od bilo kojeg drugog

pristupa.

Neophodna je za neke proizvode/usluge. Na primjer, tehnicCki prezentacija proizvoda
treba osobnu prodaju jer regruti mozda zele na licu mjesta vidjeti snalazenje kandidata

na poslu i pristupu istom.

Povecava Sanse za sklapanje posla. Osobna prodaja pretpostavlja preciznije ciljanje i
uspostavljanje blizeg kontakta s publikom, pri ¢emu se kandidat dublje fokusira na

zakljuCenje prodaje.

Cilievi osobne prodaje su:?
* pronalazenje potencijalnog posla,
* uvjeravanje na zaposlenje

« zadovoljavanje Zelja i potreba poduzeca

UspjeSna osobna prodaja se ¢e tako na vrijeme otkriti Zelje i potrebe potencijalnih
poslodavaca, ali i eventualne probleme te rjeSenja istih s ciliem ostvarenja gore

navedenih ciljeva i zastite kandidata i poduzeca.

2.2. Osobna prezentacija

Osobna prezentacija je nac€in na koji prodavatelj/ kandidat sebe prikazuje i predstavlja
drugim ljudima. To ukljuCuje kako izgleda, $to govori i to radi. Bit same prezentacije
je upoznati se sa temom razgovora. Tako Ce se dakle kandidat najbolje predstaviti ako

istrazi poduzece i opis radnog mjesta za koje se prijavljuje.

Ono §to drugi vide i €uju od njega/ nje utjecat ¢e na misljenje kupca/ poslodavaca o
poduzecu. Dobra osobna prezentacija znaci uvijek pokazati sebe u najboljem

mogucem svjetlu.

2 Chron, https://smallbusiness.chron.com/personal-selling-objectives-47758.html, 16.11.2022.
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Svi znamo da kandidat ima samo jednu priliku ostaviti prvi dojam. Vecina je vjerojatno
takoder svjesna da je potrebno dosta vremena da se ponisti taj prvi dojam - i da ako je

negativan, mozda nikada nece dobiti priliku za to.

Osobna prezentacija govori o kandidatu i naCinu na koji se predstavlja drugima. To
ukljuCuje i u svakodnevnim situacijama i pod pritiskom, na primjer, na razgovorima za
posao. Najbolje je smatrati oblikom komunikacije, jer uvijek ukljuCuje najmanje dvije

osobe - osobu koja se predstavlja (kandidat) i osobu koja vas vidi i Cuje (poslodavac).

Osobna prezentacija pokriva ono $to drugi ljudi vide i €uju. To uklju€uje kako kandidat
izgleda, Sto govori i $to radi. Stoga zahtijeva Sirok raspon vjestina, od poboljSanja

osobnog izgleda do komunikacijskih vjestina.

Medutim, svi ovi aspekti poCinju s jednog mjesta: od kandidata. Kod osobne
prezentacije kandidat se treba predstaviti kao netko tko je sposoban doprinijeti razvoju
tvrtke. Osobna prezentacija prvi je korak ka uvjeravanje druge osobe da je osoba
sposobna rijesiti problem s kojim se susretne. Ukoliko osoba da do znanja sugovorniku
da su njegovi interesi usmjereni ka tvrtki, dat ce dojam da je ozbiljna i odgovorna
osoba. Ono $to ¢e se kasnije ocitovati to je li osoba poStena i spremna ispuniti zadana
obecanja takoder moze koristiti kao pozitivha smjernica za daljnje napredovanje u
poslu kako za zaposlenika tako i za tvrtku. Ukoliko osoba ostavi dojam ne povijerljivosti
odnosno lo§ dojam, zasigurno ¢e odmah na pocetku izgubiti interes tvrtke i tako ce

sastanak i zavrsiti.

Kako bi razgovor proSao dobro osoba se mora predstaviti na realan nacin. To znaci da
nikako ne treba preuveliCavati svoje sposobnosti. Bez obzira S§to je mozda na proSlom
poslu bio/ bila vrlo uspjeSan/na ne znaci nuzno da ¢e se snaci i na ovom. Takva
osobna prezentacija dovodi do, ukoliko se pretjerano nahvali, a ne snade i tako ne

ispuni oCekivanja do nezadovoljstva poslodavca koji ¢e sigurno odbiti produziti ugovor.

Jedna od strategija uspjeSne osobe prodaje je koristenje metafore kako bi se

sugovorniku jasnije prikazala slika o onome §to osoba zeli reci. Osim metafore osoba



moze napraviti usporedbu sa opée poznatom situacijom ili proizvodom kako bi sto
slikovitije objasnila sugovorniku o ¢emu je to€no rijec.
U osobnoj prodaji kandidat mora biti vrlo jasan i uvjerljiv kako bi uvjerio poslodavca,

da je upravo on/ ona ta osoba koja ¢e doprinijeti razvoju poduzeca.

2.3. Vaznost zZivotopisa u osobnoj prodaji

Prije svake uspjeSne prodaje za kandidata je klju¢an dobar Zivotopis. Velik broj
poduzeca prijave gleda iskljuivo na temelju dobrog Zivotopisa i Cesto je to prvi
selekcijski proces mnogih regruta. Zivotopis je dokument koiji se koristi prilikom prijave
za posao. Omogucuje kandidatu da sazmete svoje obrazovanje, vjestine i iskustvo Sto
omogucéuje da uspjedno proda svoje sposobnosti potencijalnim poslodavcima. Uz

zivotopis poslodavci obi¢no traze i propratno pismo.

Ne postoji predvidena veliina za Zivotopis. Jedna veli¢ina ne odgovara svima. Na
primjer, osoba koja je zavrsila Skolu ili je nedavno diplomirala s minimalnim iskustvom
mozda ¢e morati koristiti samo jednu stranu A4. lako se ne koristi tako Cesto, zZivotopis
od tri stranice mogao bi biti potreban osobama na visokim polozajima ili ljudima koji su
stekli mnogo iskustva ili radili na vise poslova u posljednjih pet do deset godina. Na
primjer, neki medicinski ili akademski zivotopisi mogu biti dulji ovisno o iskustvu. lako
je vazno da zivotopis bude sazet, treba izbjegavati ukratko prodavati svoje iskustvo.
U Zzivotopis bi se trebalo ukljuciti samo glavne toCke svog obrazovanja i iskustva.
Takoder bi se kandidat trebao drzati relevantnih informacija i ne ponavljati ono sto je

rekao/la u propratnom pismu.

Sto ukljugiti u Curriculum vitae?3

- Podaci o kontaktu - puno ime, ku¢nu adresu, broj mobitela i adresu e-poste,
datum rodenja te osobna fotografija

- Profil - CV profil je sazeta izjava koja istiCe kljuCne atribute i pomaze da se
istakne iz gomile. Obi¢no se nalazi na poCetku zivotopisa i izdvaja nekoliko

relevantnih postignuca i vjestina, izrazavajuci pritom ciljeve u karijeri. Dobar CV

3 Procpects, https://www.prospects.ac.uk/careers-advice/cvs-and-cover-letters/how-to-write-a-cv,
pristupljeno: 18.01.2023.
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profil fokusiran je na sektor za koji se prijavljuje, jer ¢e propratno pismo biti
specificno za posao. Osobni Zivotopisi neka budu kratki i brzi - 100 rijeCi je
savrSena duljina.

- Obrazovanje - navesti datum svih prethodnih obrazovanja, ukljuCujuci
profesionalne kvalifikacije. Najprije bi trebalo staviti najnovije. UKIjuciti
vrstu/razrede kvalifikacije i datume. Navesti odredene module samo tamo gdje
je to relevantno.

- Radno iskustvo - Navesti svoje radno iskustvo obrnutim redoslijiedom datuma,
pazeci da je sve Sto se spominje relevantno za posao za koji se prijavljuje.
UkljuCiti radno mjesto, naziv tvrtke, radni vijek u organizaciji i kljucne
odgovornosti.

- Vjestine i postignu¢a — ovdje se misli na strane jezike koje kandidat govori i IT
paketima koje moze kompetentno Koristiti. Kljuéne vjestine koje navodi trebale bi
biti relevantne za posao. Kandidat ne bi trebao preuveli¢avati svoje sposobnosti,
jer ¢e morati potkrijepiti svoje tvrdnje na razgovoru.

- Interesi — 'Druzenje’, 'odlazak u kino' i 'Citanje' nece privuci pozornost regruta.
Medutim, relevantni interesi mogu dati potpuniju sliku o tome tko je kandidat, kao
i dati neSto o ¢emu mozete razgovarati na intervjuu. Primjeri ukljuCuju pisanje
vlastitog bloga ili biltena.

- Reference - Najbolje bi bilo reéi 'reference dostupne na zahtjev', ili staviti odmah

sve reference koje kandidat ima kao prilog zivotopisu.

Zivotopis bi trebao biti napisan fontom i stilom koji je lagan za &itanje. Naslov bi trebao
biti ime i prezime kao i sam naziv dokumenta. Ukoliko kandidat nije siguran sam
izabrati podlogu zivotopisa na internetskim stranicama postoje brojni strucni i besplatni

prijedlozi koji ¢e mu pomo¢i napraviti idealan zivotopis.



2.4. Faze intervjua za posao

Prodajni proces je dvosmjerna komunikacija izmedu poslodavca i kandidata za posao
u cilju razmjene potrebnih informacija tj. uvjeta i detalja rada, npr. radni sati, placa i
naknade.
Postoji nekoliko faza koje poslovni sastanak mora sadrzavati, a to su: #

- priprema kandidata,

- otkrivanje potreba poduzeca,

- prezentacija,

- postavljanje uvjeta rada

- zaklju€ivanje sastanka.

U prvoj fazi ovog procesa kandidat se mora upoznati sa djelatnoS¢u poduzeca,
poduzecu i njegovim poslovanjem i konkurencijom. Tako dakle, kandidat mora
poznavati problematiku pona$anja poduzeca te ovladati tehnikom. U selekciji
poslodavac ¢e htjeti vidjeti kako i na koji nacin bi kandidat rijeSio osnovnu problematiku

u situaciji u kojoj se nalazi.

Sto je kandidat vise upoznat s granom djelatnosti u kojoj se tvrtka nalazi i trendovima
na tom podrucju to je mogucnost bolje zapoceti prvu fazu prodajnog sastanka.

Poznavanje tvrtke, tko ju je kada i kako osnovao, njezine financijske snage, trziSne
pozicije, reputacije, od velike je vaznosti za kandidata poznavati ove informacije jer on
ne predstavlja samo svoje znanje nego i zainteresiranost i spremnost dokazivanja
poslodavcu. Nuzno je poslodavcu prikazati se kao stru¢na i kvalitetna osoba. Dobro
poznavanje dostupnih informacija omogucuje kandidatu da odgovori na bilo koje
pitanja poslodavca. Poslodavci ¢e takve osobe dozivljavati kao povjerljive osobe

kojima se moze vjerovati i na koje se mogu osloniti.

Druga faza je izuzetno znacCajna za poslodavca jer predstavlja identificiranje i procjenu
potencijalnog kandidata. Procjena radnika mora biti odlicno odradena jer je klju¢an za

obavljanje posla koji ¢e odradivati.

4 Meeting booster, https://www.meetingbooster.com/special/business-meeting-agenda, 19.11.2022.
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Poduzeca Cesto imaju duzi rok odabira radnika i time mogu imati vremena za dodatnu
procjenu kandidata. Osim klasi¢nih metoda odabira radnika kao npr. objava natjecaja,
objava oglasa postoje i druge metode kojima se danasnji poslodavci koriste kako bi
nasli savrSenog radnika koji im odgovara.

Jedna od metoda s kojom se koriste poduzeca je preporuka. Preporuka je primjer kako
se kandidat odnosio na proSlim poslovima te kakav je dojam ostavio na prosle
poslodavce. To je od velike, ali ne i klju¢ne vaznosti jer postoji mogucnost u kojemu se
kandidat snaSao izvrsno u poslu, ali ne i u kolektivu. Preporuke mogu biti usmene i
pismene. U drustvu u kojemu se mi zapos$ljavamo ¢eSc¢e su usmene preporuke, npr.
preporuka profesora studenta koji se izvrsno snalazio na kolegijima, uzoran student i
spreman na rjeSavanje problematike. Poduzec¢a Cesto nude i nagrade zaposlenicima
koji ¢e preporuciti odredenog kandidata. Ukoliko zadovolji kriterije radnog mjesta i
ostane odreden vremenski period zaposlenik ¢e primiti nov€anu naknadu u odredenom
iznosu. U razvijenim europskim Zemljama ova metoda je zastupljenija nego kod nas.
Osim preporuke, jedan od nacina je i promatranje pojedinca. Poslodavac gleda radnike
u sli¢nim ili identi¢nim sektorima te stavlja ponudu pred potencijalnog radnika te time
moze doci do onoga Sto je trazio. Ova metoda Cesto bude uspjeSna za obje strane, a
klju€ je davanje boljih uvjeta za rad kako bi kandidat pristao na promjenu.

Trenutno najzastupljenija metoda je metoda visoke tehnologije trazenja radnika. To je
suvremena metoda koja potencijalne radnike trzi preko video broSure, oglasa na
drusStvenim mrezama, sponzoriranim oglasima i sl. Osim toga, poslodavac ima priliku
vidjeti o kakvoj je osobi rije€ preko profila kandidata. To moze biti vrlo dobar nacin jer
poslodavac onda moze zakljuciti kako pristupiti radniku. Kojom metodom se sluziti
ukoliko je osoba introvertna ili ekstrovertna i kako zapoceti razgovor. Dakle, puno je
lakSe pristupiti osobi i zapoCeti razgovor ukoliko znate njeno zanimanje, interese,
hobije i sl. Takoder, ukoliko on unaprijed zna takve podatke o kandidatu moze
predvidjeti moguce probleme.

Svakako je najbolje prije svega pripremiti kako pristupiti kandidatu, koji komunikacijski
stil koristiti i kako iz kandidata izvuci ono $to bi najvise zanimalo poslodavca. Ova

metoda moze biti vrlo efikasna u daljnjem procesu procjene kandidata.

Poslodavac ¢e u slu€aju zavrSne selekcije moci lakSe napraviti analizu prikupljenih

informacija te zakljuciti potencijalni dogovor oko posla.
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S obzirom da je velika pandemija utjecala na brojne poslovne situacije tako je jedan
od nacCina obavljanja intervjua postao i virtualni razgovor gdje se intervju za posao
moze obaviti s bilo koje lokacije svijeta gdje je Internet dostupan. Tako se dakle,
poslodavci sve viSe oslanjaju na ovu metodu jer prije svega Stedi vrijeme. Prednost
ove metode nije samo brzina obavljanja razgovora s kandidatom nego je i jeftinije
ugovoriti takvu vrstu sastanka, dok je glavni nedostatak takve vrste komunikacije
odsutnost neverbalne komunikacije koja je katkad klju¢na za procjenu.

Poslodavac Cesto odmah nakon razgovora moze selektirati kandidata kao primljenog
ili ne, ali postoje situacije u kojima moze procijeniti kako kandidat odgovara nekom
drugom radnom mjestu, zadrzati njegove podatke i ukoliko je otvorena ili se u
buduc¢nosti otvori radna pozicija da kontaktira kandidata za odredeno radno mjesto.
Cesto su to baze podataka koje se koriste radi éuvanja upravo takvih informacija kako
bi poslodavcu kasnije olak3ali pretragu. U toj se kartici moraju nalaziti osnovni podaci
kandidata kao npr. Ime i prezime, datum rodenja, mjesto boravka, broj telefona i sl.
takoder kartica mora sadrzavati podatke o djelatnosti koju obavlja ili je obavljao
kandidat, opis radnih mjesta te period rada, dodatna znanja kao $to su npr. strani jezici,
hobiji, interesi i sl.

Takvi programi ne moraju biti nuzno napravljeni od strane stru¢njaka jer postoje brojne

baze koje se besplatno koriste na razli€itim internetskim stranicama.
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3. LUIUDSKI RESURSI

Tijekom 1970-ih, americke tvrtke poCele su se suoCavati s izazovima zbog znatnog
povecanja konkurentskih pritisaka. Kompanije su iskusile globalizaciju, deregulaciju i
brze tehnoloSke promjene koje su natjerale velike kompanije da poboljSaju svoje
strateSko planiranje — proces predvidanja buduéih promjena u odredenom okruzenju i
fokusiranje na nacine promicanja organizacijske ucinkovitosti. To je rezultiralo
razvojem viSe poslova i prilika za ljude da pokazu svoje vjestine koje su bile usmjerene
na ucinkovito koriStenje zaposlenika prema ispunjenju individualnih, grupnih i
organizacijskih ciljeva. Mnogo godina kasnije glavni/sporedni smjer upravljanja
ljudskim resursima stvoren je na sveucCilistima i koledzima takoder poznat kao
poslovna administracija. Sastoji se od svih aktivnosti koje su tvrtke koristile kako bi

osigurale ucinkovitije koriStenje zaposlenika.

Sada se ljudski resursi usredotoCuju na ljudsku stranu upravljanja. Postoje dvije prave
definicije HRM-a (Upravljanje ljudskim resursima); jedan je da je to proces upravljanja
ljudima u organizacijama na strukturiran i temeljit nac¢in. To znaci da pokriva
zaposljavanje, otpustanje, place i povlastice te upravljanje u€inkom. Ova prva definicija
je moderna i tradicionalna verzija koja vise nalikuje onome $to bi kadrovski menadzer
radio 1920-ih. Druga definicija je da HRM kruzi idejama upravljanja ljudima u
organizacijama iz perspektive makromenadzmenta poput kupaca i konkurenata na
trziStu. To ukljuuje usredotocenost na to da "radni odnos" bude ispunjen i za upravu i

za zaposlenike.

Neka su istrazivanja pokazala da zaposlenici mogu raditi s mnogo visom stopom
produktivnosti kada im nadredeni i menadzeri posvete vise paznje. Majo je bio prva
osoba koja je istaknula vaznost komunikacije, suradnje i ukljuéenosti zaposlenika?®.
Njegove studije su zakljuCile da su ponekad ljudski Cimbenici vazniji od fizickih
¢imbenika, poput kvalitete osvjetljenja i fizickih uvjeta na radnom mjestu. Kao rezultat

toga, pojedinci Cesto viSe cijene ono kako se osjecaju. Na primjer, ucinkovito

SUniversal class, https://www.universalclass.com/articles/business/the-history-of-human-resources.htm,
pristupljeno: 23.11.2022.
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primijenjen sustav nagradivanja u upravljanju ljudskim resursima moze dodatno

potaknuti zaposlenike da postignu najbolje rezultate.

Druga definicija je da su ljudski resursi skup ljudi koji Cine radnu snagu organizacije,
poslovnog sektora, industrije ili gospodarstva. Uzi koncept je ljudski kapital, znanje i
vjestine kojima pojedinci raspolazu. Sli¢ni pojmovi uklju€uju radnu snagu, radnu snagu,

osoblje, suradnike ili jednostavno: ljude.

Odjel za ljudske resurse (HR odjel) organizacije obavlja upravljanje ljudskim resursima,
nadziru¢i razliCite aspekte zaposljavanja, kao Sto su postivanje zakona o radu i
standarda zaposSljavanja, intervjuiranje i selekcija, upravljanje u¢inkom, administracija
naknada za zaposlenike, organiziranje dosjea zaposlenika s potrebne dokumente za
buduce potrebe i neke aspekte regrutacije (takoder poznate kao stjecanje talenata) i
otpustanja zaposlenika. Oni sluze kao veza izmedu menadZmenta organizacije i

njezinih zaposlenika.

Duznosti uklju€uju planiranje, proces zaposljavanja i selekcije, objavljivanje oglasa za
posao, ocjenjivanje u€inka zaposlenika, organiziranje zivotopisa i prijava za posao,
zakazivanje intervjua i pomo¢ u procesu te osiguravanje provjere proSlosti. Drugi
posao je administracija obracuna placa i beneficija koja se bavi osiguranjem obracuna
godisSnjih odmora i bolovanja, pregledom platnog spiska i sudjelovanjem u zadacima
beneficija, kao Sto su rjeSavanje zahtjeva, uskladivanje izjava o beneficijama i
odobravanje faktura za plac¢anje. HR takoder koordinira aktivnosti i programe odnosa
sa zaposlenicima uklju€ujuci, ali ne ogranic¢avajuéi se na, savjetovanje zaposlenika.
Posljednji posao je redovito odrzavanje, ovaj posao osigurava da su trenutne HR
datoteke i baze podataka azurni, odrzavajuci beneficije zaposlenika i status zaposlenja

te obavljajuci uskladivanja placa/benéeficija.

Ekonomist John R. Commons spomenuo je "ljudske resurse" u svojoj knjizi The
Distribution of Wealth iz 1893. godine, ali nije to razradio.® |zraz je koriSten tijekom
1910-ih do 1930-ih za promicanje ideje da su ljudska bi¢a vrijedna (kao Sto je ljudsko

dostojanstvo); do ranih 1950-ih, to je znacilo ljude kao sredstvo za postizanje cilja (za

6 What is human resource, https://www.whatishumanresource.com/the-historical-background-of-
human-resource-management, pristupljeno: 25.11.2022.
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poslodavce). Medu znanstvenicima prva upotreba izraza u tom smislu bila je u izvjeScu
ekonomista E. Wighta Bakkea iz 1958. godine.’
S obzirom na to kako pojedinci reagiraju na promjene na trzistu rada, treba razumjeti

sljedece:?

- Vjestine i kvalifikacije - kako industrije prelaze iz fizickih u viSe menadzerske
profesije, tako raste i potreba za viSe kvalificiranog osoblja. Ako je trzisSte "tijesno"
(tj. nema dovoljno osoblja za radna mjesta), poslodavci se moraju natjecati za
zaposlenike nudeci financijske nagrade, ulaganja u zajednicu itd.

- Geografska rasprostranjenost - koliko je posao udaljen od pojedinca? Udaljenost
do posla trebala bi biti u skladu s placom, a prijevoz i infrastruktura podrucja
takoder utjeCu na to tko se prijavljuje za radno mjesto.

- Struktura zanimanja - norme i vrijednosti razli€itih karijera unutar organizacije.

Ljudska bica nisu "roba" ili "resursi", ve¢ su kreativna i druStvena bi¢a u produktivhom
poduzecu. Nasuprot tome, revizija ISO 9001 iz 2000. zahtijeva identificiranje procesa,
njihov redoslijed i interakciju, te definiranje i komuniciranje odgovornosti i ovlasti.
Opcenito, snazno sindikalne nacije poput Francuske i Njemacke usvojile su i poticale
takve pristupe. Takoder, 2001. godine Medunarodna organizacija rada odlucila je
ponovno pregledati i revidirati svoju Preporuku 150 o razvoju ljudskih potencijala iz
1975., $to je rezultiralo njezinim nacelom "Rad nije roba".°Jedno stajaliSte o tim
trendovima je da snazan drustveni konsenzus o politickoj ekonomiji i dobar sustav
socijalne skrbi olak$§avaju mobilnost radne snage i imaju tendenciju uciniti cjelokupno
gospodarstvo produktivnijim, buduci da radna snaga moze razviti vjestine i iskustvo na
razliCite naCine te se preseliti iz jednog poduzeé¢a u drugi s malo kontroverzi ili

poteskoca u prilagodbi.

Druga vazna kontroverza odnosi se na mobilnost radne snage i Sire filozofsko pitanje
s upotrebom izraza "ljudski resursi". Vlade zemalja u razvoju Cesto smatraju da

razvijene nacije koje poticu imigraciju ili "gostuju¢e radnike" prisvajaju ljudski kapital

7 loc. Cit.
8 Kaufman, Bruce E. (2008). Managing the Human Factor, stranica 312.
9 Industrial Law Journal, Issue 3 1997, Pages 225-234
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koji je s punim pravom dio nacije u razvoju i potreban za daljnji njezin gospodarski rast.
Tijekom vremena, Ujedinjeni narodi pocCeli su opcenitije podrzavati glediSte zemalja u
razvoju i zatrazili znaCajne kompenzacijske doprinose "strane pomoci" tako da nacija
u razvoju koja gubi ljudski kapital ne gubi sposobnost da nastavi osposobiti nove ljude

zanatima, profesijama i umjetnosti.®

Neke tvrtke i tvrtke odlucuju preimenovati ovaj odjel koristeci druge izraze, kao $to su
"ljudske operacije" ili "odjel za kulturu", kako bi izbrisale ovu stigmu. Ljudske resursne
tvrtke igraju vaznu ulogu u razvoju i stvaranju tvrtke ili organizacije na pocetku ili
postizanju uspjeha na kraju, zahvaljujuéi radu zaposlenika. Ljudski resursi imaju za cil;
pokazati kako ostvariti bolje odnose u zapoSljavanju radne snage. Takoder, istaknuti

najbolju radnu etiku zaposlenika i stoga napraviti pomak u bolje radno okruzenije.

Ljudski resursi takoder se bave bitnim motivatorima na radnom mjestu kao $to su
obracun placa, beneficije, moral tima i uznemiravanje na radnom mjestu.

Planiranje, administracija i operacije nekada su bile dva podrucja uloge HR-a.
Komponenta strateS8kog planiranja usla je u igru kao rezultat toga Sto su tvrtke
prepoznale potrebu za razmatranjem potreba ljudskih resursa u ciljevima i
strategijama. Direktori ljudskih resursa obi¢no sjede u izvrSnim timovima tvrtki zbog
funkcije planiranja ljudskih resursa. Broj i vrste zaposlenika te razvoj sustava naknada
medu elementima su u ulozi planiranja. RazliCiti ¢imbenici koji utjeCu na ljudske
resurse: planiranje organizacijske strukture, rast, lokacija poslovanja, demografske
promjene, neizvjesnosti okoline, Sirenje itd. Dodatno, ovo podrucje obuhvaéa podrucje

upravljanja talentima.

10 |oc. cit.
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4. OSOBNI MENADZMENT

Osobni menadzment je menadzZerska funkcija koja se bavi ljudima i njihovim odnosima
unutar organizacije. Zadovoljna radna snaga moze dovesti tvrtku do nesluéenih visina

i zato poslovni subjekt stvara poseban odjel upravljanja ljudskih resursa.

Osobni menadzerski tim odabire i zapoS$ljava zaposlenike prema zahtjevima svoje
tvrtke, nudi im potrebnu obuku kako bi postali bolji i razvijali svoj rad, osigurava
primjerene radne uvjete i potiCe skladan odnos izmedu radne snage i uprave. Igra
znacajnu ulogu u poduzecu jer moze planirati i organizirati svoju radnu snagu kako bi

na divan nacin iskoristio ljudske i materijalne resurse.

Osobno upravljanje nudi u€inkovite poticaje za motiviranje i poticanje pune suradnje.
PotiCe rad svoje radne snage kako bi se povecala kompetencija i potencijal. Funkcije
osobnog upravljanja mogu se smatrati savjetodavhom prirodom jer preporucuju
nekoliko aktivhosti za dobrobit svoje radne snage.

Vjestine osobnog upravljanja ili samoupravljanja ukljuCuju sposobnost da kandidat
kontrolira svoje osjecaje, misli i postupke. S ovom vjeStinom moze postaviti neovisne
cileve i poduzeti mjere da ih kandidat ostvari. Dugoro¢no, vjestine osobnog

upravljanja pomazu u usmjeravanju putanje karijere kandidata.

U upravljaCckim knjigama zadatak menadzera tradicionalno se izrazava kao
'maksimiziranje koriStenja resursa za postizanje cilieva organizacije u svjetlu

(konkurentnog) okruzenja u kojem djeluje.

Detaljniji tradicionalni udzbenicki pogled na menadzere i posao koji obavljaju vjerojatno

bi glasio otprilike ovako:11

Menadzer je osoba odgovorna za planiranje i usmjeravanje rada grupe pojedinaca,
pracenje njihovog rada i poduzimanje korektivnih radnji kada je to potrebno. Menadzeri
mogu izravno usmjeravati radnike ili mogu usmjeravati nekoliko drugih menadzera i/ili
nadzornika koji usmjeravaju radnike. Voditelj mora biti upoznat s radom svih grupa

koje nadgleda, ali ne mora biti najbolji u nekom ili svim podrucjima. Voditelju je vaznije

11 Health knowledge, https://www.healthknowledge.org.uk/public-health-textbook/organisation-
management/5a-understanding-itd/personal-management-skills, pristupljeno: 17.11.2022.
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znati upravljati radnicima nego znati dobro obavljati njihov posao. Ali nedavna
tranzicija prema visokoucinkovitim radnim timovima koji su usredotoCeni na
klijenta/potro$aca/pacijenta i uvodenje partnerstva izmedu viSe agencija rezultira
znacajnim promjenama u ulozi menadzera. Danasnji menadzZeri moraju biti sposobni
prilagoditi se promjenama; pruZziti viziju, nacela i grani¢ne uvjete, uskladiti ljude prema
svrsi; postaviti smjer i strategiju. Kako timovi i partnerski rad preuzimaju sve viSe i viSe
odgovornosti, menadzerov se fokus pomiCe s kontrole i rjeSavanja problema na

motiviranje i nadahnuce.

4.1. RjeSavanje problema/Procjena opcija/Donosenje dobrih odluka

RjeSavanje problema i procjena opcija dva su klju¢na zahtjeva svih javnozdravstvenih

stru¢njaka. Ove vjestine potrebne su za svakodnevno donosenje odluka.

Simon je pokazao da se rjeSenje bilo kojeg 'problema odlu€ivanja' u poslovaniju,

znanosti ili umjetnosti moze promatrati i rjeSavati u Cetiri koraka:'?

Percepcija potrebe ili moguénosti odluke. Faza 'inteligencije’

Formuliranje alternativnih smjerova djelovanja

Procjena alternativa za njihov doprinos

Izbor jedne ili viSe alternativa za provedbu

Menadzeri moraju biti u stanju razumjeti navedeni slijed i biti u stanju pratiti ga u
kontekstu vlastitog posla/radnog mjesta kako bi mogli identificirati i nositi se s

problemima, donositi u€inkovite odluke.

Naravno, svaka je organizacija drugacija i postojat ¢e kljucne varijable koje se moraju

uzeti u obzir kako bi se odredila vrsta upravljanja.

2Gdm colnsulting, https://gmdconsulting.eu/nykerk/wp-content/uploads/2020/02/Herbert-Simon-on-
making-decisions.pdf, pristupljeno: 12.11.2022.
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Tablica 1. Pet funkcija menadzmenta

1. PROGNOZA I PLAN POSTAVITE JASNU VIZIJU
2. SMART CILJEVI Specifi¢an,

Measurable,

Achievable,

Realistic,

Time-bound

3. ORGANIZIRATI Izgradnja strukture:

- podijeliti/podijeliti zadatke, uzeti u
obzir resurse - ljudske, nov¢ane,
tehnoloske, materijalne

4. NAREDBA Odrzavanje aktivhosti medu osobljem:
- hijerarhija izvjeStavanja

- kontrolirana aktivnost izmedu

menadzera i radne snage

5. KOORDINIRATI Objedinjavanje i uskladivanje svih
aktivnosti i napora:
- nadzor i uskladivanje
koordiniranim upravljanjem

podrska

- Motivacija

IZVOR: Menadzment, Gonan Bozac, M.; PauliSi¢, M., 2014.

Kontrolirati sve Sto se dogada u skladu s utvrdenim pravilom i naredbama menadzera

tj. sve podlijeze provjerama ucinkovitosti svog rada.

Menadzer trazi/prima informacije iz mnogih izvora kako bi procijenio rad organizacije,
dobrobit i cjelokupnu situaciju. Praéenje internih operacija, vanjskih dogadaja, ideja,
trendova, analiza i pritisaka je od vitalnog znacaja. Informacije za otkrivanje promjena,
problema i prilika te za izradu scenarija donoSenja odluka mogu biti
aktualne/povijesne, opipljive (Cvrste) ili meke, dokumentirane ili nedokumentirane. Ova
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uloga odnosi se na izgradnju i koriStenje obavjeStajnog sustava. Upravitelj mora
instalirati i odrzavati ovaj informacijski sustav; izgradnjom kontakata i obukom osoblja

za dostavu "informacija".

4.2. Elementi osobnog menadzmenta

Upravljanje osobljem je administrativha funkcija unutar organizacije koja nadzire
zaposljavanje, organizaciju i podrSku pozicijama zaposlenika. Grana ljudskih resursa,
upravljanje osobljem usredotoCuje se na zapoSljavanje pravih pojedinaca koji
odgovaraju poziciji i pruzanje podrSke onima koji ve¢ rade u tvrtki. Ovo podrucje
takoder funkcionira kao alat za evaluaciju procesa zapos$ljavanja i stjecanje uvida u
zadovoljstvo zaposlenika. Stru¢njaci za upravljanje osobljem rade kako bi osigurali
resurse i alate koji su ¢lanovima osoblja potrebni kako bi svaki dan napredovali u svom

radnom okruzeniju.

Neki od elemenata osobnog menadzmenta:'?

- Organizacija - Za organizaciju se kaze da je okvir mnogih aktivhosti koje se
odvijaju u svrhu ostvarenja ciljeva. Organizacija se moze nazvati fiziCkim
okvirom razli¢itih medusobno povezanih aktivhosti. Od planiranja radne snage
do odrzavanja zaposlenika, sve se aktivhosti odvijaju unutar ovog okvira.
Priroda organizacije ovisi o njezinu cilju. Cilj poslovanja je stvaranje profita.
Klubovi, bolnice, Skole itd. njihov cilj je sluzenje. Cilj savjetovanja je pruzanje
dobrih savjeta. Dakle, o organizacijskoj strukturi ovisi postizanje Cciljeva
poduzeca. U upravljanju osobljem, menadzer stoga mora razumjeti vaznost
organizacijske strukture.

- Posao - Drugi element, tj. poslovi nam govore o aktivhostima koje treba obavljati
u organizaciji. Kaze se da se cilievi poduze¢ca mogu postici samo kroz
funkcionalni odjel u njemu. Stoga, s obzirom na veli€inu danasnje organizacije,
priroda aktivnosti se mijenja. Uz tri osnovna odjela, novost su kadrovski i

istrazivacki odjel.

3 Management study guide, https://www.managementstudyguide.com/elements-of-personnel-
management.htm, 22.11.2022.
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Razli¢ite vrste dostupnih poslova su:'

- Fizi¢ki poslovi

- Kreativni poslovi

- Strucni poslovi

- Intelektualni poslovi
- Konzultantski poslovi

- Tehnicki poslovi

- Ljudi - Posljednji i najvazniji element u upravljanju osobljem su ljudi. U
organizacijskoj strukturi, gdje je glavni cilj postizanje ciljeva, prisutnost radne
shage postaje od velike vaznosti. Stoga se, kako bi se postigli ciljevi odjela,
imenuju razliite vrste ljudi s razliitim vjeStinama.

Ljudi su najvazniji element jer:

- Organizacijska struktura je besmislena bez toga.
- Pomaze u postizanju cilieva poduzeca.

- Pomaze u upravljanju funkcionalnim podrucjima.
- Pomaze u postizanju funkcionalnih ciljeva odjela.
- Oni €ine poduzece operativnim.

- Oni daju zivot fizickoj organizaciji.

Razlicite vrste ljudi koji su opc¢enito potrebni poduzecu su:

- Fizi¢ki spremni ljudi
- Kreativni ljudi

- Intelektualci

- Tehnicki ljudi

- Struéni i vjesti ljudi

U upravljanju osobljem, menadzer osoblja mora razumjeti odnos tri elementa i njihovu

vaznost u organizaciji.

1 loc. cit.
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Mora razumijeti u osnovi tri odnosa:™
- Odnos organizacije i posla
- Odnos posla i ljudi

- Odnos izmedu ljudi i organizacije.

Odnos izmedu organizacije i posla pomaze da posao bude uc€inkovit i znacajan. Odnos
izmedu posla i ljudi €ini sam posao vaznim. Odnos izmedu ljudi i organizacije daje

duznu vaznost organizacijskoj strukturi i ulozi ljudi u njoj.

4.2.1. Analiza posla - Opis posla i specifikacija posla

Analiza posla je sustavan proces prikupljanja informacija o prirodi posla, kvalitetama i
kvalifikacijama potrebnim za posao, fiziCkim i mentalnim sposobnostima potrebnim za
posao, duznostima i odgovornostima, fizickom i mentalnom naporu potrebnom za
obavljanje posla, potrebnim vjeStinama. potrebne za obavljanje posla, radne uvjete i
okruzenje za radno mjesto, kako bi se opisao opis posla i specifikacija posla, za
zapoSljavanje i odabir zaposlenika, poboljSalo zadovoljstvo poslom, sigurnost

zaposlenika i izgradila motivacija zaposlenika itd.

Analiza posla, sadrzi jednostavan izraz koji se zove "analiza", Sto znaci detaljno
proucavanije ili ispitivanje ne€ega (posla) kako bi se o tome (poslu) razumijelo vise.
Stoga je analiza posla razumijeti viSe o odredenom poslu kako bi ga radnici optimizirali.
Analiza posla sustavan je proces prikupljanja cjelovitih informacija koje se odnose na

posao. Analizu poslova radi analitiCar poslova koji je za to osposobljen sluzbenik.

Analiza posla je postupak kroz koji utvrdujete duznosti i odgovornosti, prirodu poslova
i na kraju odluCuje o kvalifikacijama, vjeStinama i znanjima koja su potrebna
zaposleniku za obavljanje odredenog posla. Takoder pomaze razumijeti koji su zadaci
vazni i kako se izvrSavaju. Analiza posla Cini osnovu za kasnije HR aktivnosti kao sto
su razvoj ucinkovitog programa obuke, selekcija zaposlenika, postavljanje standarda
ucinka i procjena zaposlenika (ocjenjivanje ucinka) te sustav nagradivanja zaposlenika

ili plan kompenzacije.

15 Joc.cit.
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Analiza posla primarni je alat u upravljanju kadrovima. Ovom metodom kadrovski
menadzer pokuSava prikupiti i implementirati dostupne informacije o radnoj snazi.
Kadrovski menadzer mora provesti analizu posla kako bi postavio pravog covjeka na

pravi posao.

Dva su ishoda analize posla:'®
- Opis posla

- Specifikacija posla

4.2.2. Prednosti analize posla

Analiza posla daje izravne i detaljne informacije o poslu i pravilnom nacinu obavljanja
duznosti. Proces analize posla pruza vrijedne podatke vezane uz posao koji pomazu
menadzerima i analitiCarima posla u vezi s duznostima i odgovornostima odredenog
posla, rizicima i opasnostima koji su u njega ukljueni, vjeStinama i sposobnostima

potrebnim za obavljanje posla i drugim povezanim informacijama.

Rizici i poteSkoce povezani s poslom takoder se razumiju, a potrebna strucnost i znanje
su takoder poznati kroz analizu posla. Stoga proces odabira postaje puno laksi nakon
analize posla.

Analiza posla pomaze im da razumiju koja bi vrsta zaposlenika bila prikladna za
uspjeSno obavljanje odredenog posla. Dakle, radnika prikladnog i prilagodenog za
posao treba zaposliti nakon §to upravitelj ili nadredeni ispita njegove vjestine, znanja i

druge zahtjeve.

Analiza posla pomaze kadrovskom menadzeru u trenutku regrutacije i odabira pravog
Covjeka na pravom poslu. Pomaze mu razumijeti opseg i opseg obuke potrebne u tom
podrucju. Pomaze u procjeni posla u kojem se mora procijeniti vrijednost posla. U onim
sluCajevima kada je potrebna odgovaraju¢a radna snaga. Kada mora izbjeci
preklapanje odnosa ovlasti i odgovornosti kako ne bi doSlo do poremecaja u lancu

naredivanja.

16 AIHR, https://www.aihr.com/blog/job-analysis/, 22.11.2022.
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Takoder pomaze u kreiranju planova naknada za zaposlenike i kadrovskom

menadzeru da u€inkovito provede ocjenu ucinka u poduzecu.

4.2.3. Opis poslova

Analiza posla pomaze u analizi resursa i uspostavljanju strategija za postizanje
poslovnih i strateSkih cilieva. UcCinkovito razvijeni, opisi poslova zaposlenika

komunikacijski su alati koji su znacajni za uspjeh organizacije.

Glavna svrha provodenja analize poslova je priprema opisa poslova i specifikacije
poslova koji bi pomogli u zaposljavanju kvalificirane radne snage. Opis posla je izjava
informacija o duznostima i odgovornostima odredenog posla. Specifikacija poslova su
informacije o kvalifikacijama, posebnim kvalitetama, vjestinama i znanjima potrebnim
da bi zaposlenik bio sposoban za posao. Stoga analiza posla omogucuje regrutu/
poslodavcu duboki uvid u posao, ¢ime regrut moze lako pratiti kandidate koji imaju

potrebne kvalifikacije i kvalitete za obavljanje posla.

Organiziran Cinjeni¢ni prikaz sadrzaja poslova u obliku poslova i odgovornosti
odredenog posla. Priprema opisa posla vrlo je vazna prije nego $to se slobodno
radno mjesto objavi. Ukratko govori o prirodi i vrsti posla. Ova vrsta dokumenta je

opisne prirode i sadrzi sve one ¢injenice koje su povezane s poslom kao $to su:'’

- Zvanje/ Oznaka radnog mjesta i mjesto u poduzecu

- Priroda duznosti i operacija koje treba obavljati na tom poslu

- Priroda odnosa ovlasti i odgovornosti

- Neophodne kvalifikacije koje su potrebne za posao

- Odnos tog posla s drugim poslovima u poduzecu

- Osiguranije fizickih i radnih uvjeta ili radne okoline potrebne za obavljanje

tog posla.

7 |oc. cit.
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4.2.4. Prednosti opisa posla

Jedna od funkcija opisa poslova je sazimanje zadataka i odgovornosti radnog mjesta.
Stoga su opisi poslova savrSen predlozak za izradu oglasa za posao. To pomaze pri
filtriranju kandidata. Angazirani kandidati znaju za Sto se prijavijuju i veéa je
vjerojatnost da ¢e ostati unutar uloge nakon Sto poc¢nu. Opis posla ne samo da ubrzava

pisanje oglasa za posao nego i pronalazenje boljih kandidata:'®

- Pomaze nadredenima u dodjeljivanju posla podredenima kako bi on mogao
usmjeravati i nadzirati njihovu izvedbu,

- pomaze u postupcima zaposljavanja i selekcije,

- pomaze u planiranju radne snhage, takoder je od pomoci u ocjenjivanju
ucinka

- Pomaze u procjeni posla kako bi se odlucilo o visini naknade za odredeni
posao,

- takoder pomaze u kreiranju programa obuke i razvoja.

Specifikacija posla je izjava koja nam govori o minimalnim prihvatljivim ljudskim
kvalitetama koje pomazu u obavljanju posla. Specifikacija posla prevodi opis posla u
ljudske kvalifikacije kako bi se posao mogao obavljati na bolji na€in. Specifikacija posla

pomaze u zaposljavanju odgovarajuce osobe za odgovarajuée radno mjesto.

Sadrzaiji su:

Naziv radnog mjesta i oznaka

Obrazovna sprema za to zvanje

FiziCki i drugi srodni atributi

Tjelesno i mentalno zdravlje

- Posebne osobine i sposobnosti

Zrelost i pouzdanost

- QOdnos tog posla s drugim poslovima u poduzecu.

2 |oc. cit.
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4.2.5. Prednosti specifikacije posla

Znati 5to se oCekuje na poziciji nije od pomo¢i samo novim kandidatima. Takoder je
vrijedan za ljude koji ve¢ imaju polozaj. Dobro napisani opisi poslova pomazu
zaposlenicima da razumiju Sto se od njih o¢ekuje. Njihovim ¢e menadzerima biti lakSe
formulirati ciljeve koji odgovaraju stvarnosti zaposlenika i mjeriti uspjeh u postizanju tih
cilieva. | menadzer i zaposlenik znaju o cemu ¢e govoriti u pregledu ucinka. Potrebno
je odrzavati opise poslova azurnima, ali korist je oCito ve¢a od ulaganja. Svjesnost
onoga Sto se oCekuje od posla omogucéit ¢ce zaposlenicima da bolje usmjere svoje

napore u uéenju i razvoju. Prednosti specifikacije posla su:'®

- Pomaze u preliminarnoj provjeri u selekcijskom postupku.

- Pomaze u davanju odgovarajuceg opravdanja za svaki posao.

- Pomaze u osmisljavanju programa obuke i razvoja.

- Pomaze nadredenima u savjetovanju i prac¢enju u€inka zaposlenika.
- Pomaze u procjeni posla.

- Pomaze menadzmentu u donoSenju odluka o napredovaniju,

premjestajima i davanju dodatnih pogodnosti zaposlenicima.

Iz gore navedenih prednosti mozemo opravdati vaznost analize posla i s njom

povezanih proizvoda.

Za menadzera osoblja u funkciji upravljanja osobljem vazni su i opis posla kao i
specifikacija posla. Stoga se analiza posla smatra primarnim alatom upravljanja

kadrovima.

4.3. Osobni menadzment u zaposljavanju

Interno zapoSljavanje je proces zapoSljavanja koji ukljuCuje napredovanja putem
internih oglasa za posao, kroz transfere i putem ponovnog zaposljavanja zaposlenika

koji su nekada bili dio tvrtke.

oc. cit
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Vanjsko zapoSljavanje - kao $to ime sugerira, izvor vanjskog zaposljavanja ocito je

izvan organizacije i ukljuuje zapoSljavanje na razini poduzeca.

Moguce je objavljivanjem slobodnih radnih mjesta na oglasnim plo¢ama ispred ulaza

nekog poduzeca, ali trenutno zatupljenija oglasavanja za posao su:°

Oglas - Novine, poslovni Casopisi i odabrane druStvene stranice jedan su

od istaknutih izvora vanjskog procesa zapoSljavanja.

Agencije za zaposljavanje - strukovne organizacije osnivaju se s isklju€ivom
svrhom pruzanja poslova prema kvalifikacijama zaposlenika ili potrebama
poslovnog subjekta. Ove agencije za =zapoSljavanje koje opskrbljuju
potrebnu radnu snagu postale su jedan od glavnih izvora vanjskog procesa

zapoSljavanja.

Burza zapoS$ljavanja - drzavne burze zapoS$ljavanja pomazu u procesu

zapoSljavanja u vladinim tvrtkama

Zaposljavanje preko student servisa - brojne obrazovne ustanove postavile

su odjel za zaposljavanje koji nudi priliku za zapoSljavanje studenata

Preporuke - preporuke putem poznatih ili visoko pozicioniranih izvora

takoder pomazu u procesu eksternog zaposljavanja u tvrtki.

Odabir pravog kandidata za posao vazna je funkcija osobnog upravljanja.

Proces se odvija na uredan nacin koji ukljuCuje sljedece korake:?'

Preliminarni razgovor - preliminarni razgovori manje su formalni od zavrSnih
razgovora i opcenito se provode kako bi se usao u uziizbor kandidata prema

kriterijima prihvatljivosti koje je postavila tvrtka. Vjestine, kompetencije

20oc.cit.
21 |oc.cit.
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znanja i kvalifikacije ispituju se tijekom ovog razgovora kako bi kandidati koji

odgovaraju profilu mogli prije¢i na sljedecu fazu.

- Selekcija- UkljuCuje pojedinosti o kvalifikacijama, dobi, iskustvu i razlogu
napustanja posljednjeg posla, a moraju ga ispuniti kandidati koji su prosli

preliminarne razgovore.

- Pismeni testovi - Procedura odabira zaposlenika ukljuCuje pisane testove
poput testa osobnosti, testa inteligencije i testa sposobnosti za procjenu

potencijala kandidata.

- Razgovor za zapoSljavanje - Proces razgovora za zaposljavanje ukljucuje
osobni sastanak na bazi jedan-na-jedan izmedu potencijalnog zaposlenika i
uprave. Provodi se kako bi se utvrdila podobnost kandidata za potencijalno

radno mjesto

- Lije¢nicki pregled - Medicinski testovi postali su dio procesa odabira
zaposlenika i provode se posvuda kako bi se utvrdilo je li kandidat sposoban

za posao ili ne.

Cilievi osobnog upravljanja su sljedeéi:??

PoboljSanjem radnih uvjeta postici optimalnu iskoriStenost ljudskih resursa

Uspostaviti blizak radni odnos izmedu svakog zaposlenika u organizaciji

Pruzanje mogucnosti za rast i napredovanje zaposlenika kroz daljnje

obrazovanje i usavrSavanje

Povecanije razine predanosti, lojalnosti i uklju¢enosti medu zaposlenicima

Definiranje odgovornosti i odgovornosti svakog radnog mjesta

22Your article library https://www.yourarticlelibrary.com/management/personal-management-its-
meaning-definition-and-characteristics-explained/25945, 23.11.2022.
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Zadovoljavanje grupnih i individualnih potreba osiguravanjem mentalnog
zadovoljstva. Vazno je osigurati da zaposlenik ima sigurnost radnog mjesta
kako bi mogao raditi bez nepotrebnog pritiska

Pruzanje socijalne i ekonomske sigurnosti u obliku nov€ane naknade protiv
Cimbenika poput bolesti, smrti i starosti

Minimiziranje nesuglasica izmedu zaposlenika, ali i izmedu uprave i

zaposlenika

Po ¢emu se osobno upravljanje razlikuje od upravljanja ljudskim resursima? Osobno
upravljanje ima ograni¢en opseg u usporedbi s odgovornostima odjela ljudskih
potencijala. Osobni menadZzment prvenstveno se bavi odrzavanjem odgovarajucih
uvjeta zaposljavanja, dok se ljudski resursi bave i osobnim funkcijama kao i drugim
aktivnostima za povecanje produktivnosti i u€inkovitosti organizacije i njezine radne

shage.

Tablica 2. Naziv: Razlike izmedu osobnog menadzmenta i ljudskih resursa:

OSOBNI MENADZMENT: LJUDSKI RESURSI:

Osobni menadzment  smatra

tradicionalnim  pristupom

se | Upravljanje ljudskim resursima smatra se

upravljanju | modernim pristupom upravljanju radnom

zaposlenicima u poslovnom subjektu.

snagom u poduzecu.

u

komunikacija je ¢esto neizravna.

procesu osobnog upravljanja

U sustavu upravljanja ljudskim resursima

komunikacija je izravna.

Zaposlenici se smatraju inputom za

postizanje zeljenog ucinka.

Ljudi se tretiraju kao vrijedan resurs za

postizanje zeljenog rezultata.

Fokusira se na radni odnos i dobrobit
zaposlenika i osobne administracije u

poduzecu.

Svoj teret stavla na odrzavanje,

motivaciju, razvoj i stjecanje ljudskih

potencijala.

Projektiranje poslova u procesu osobnog
upravljanja odvija se na temelju podijele

rada.

Projektiranje poslova provodi se na

temelju timskog rada u procesu

upravljanja ljudskim resursima.
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Zadovoljstvo zaposlenika sastavni je dio

osobnog upravljanja

Postizanje cilieva ono je Sto se tiCe

upravljanja ljudskim resursima.

Mogucnosti za razvoj i obuku manje su u

sustavu osobnog upravljanja.

Zaposlenicima se nudi vise mogucénosti
za usavrSavanje kako bi unaprijedili

svoje vjestine i znanja.

Odluke donose najvisi duznosnici uprave
u skladu s propisanim pravilima i

propisima tvrtke.

Odluke kolektivho donosi upravljacki tim
nakon razmatranja Cimbenika poput

sudjelovanja zaposlenika i

konkurentskog okruzenja.

Osobno upravljanje temelji se na | Upravljanje ljudskim resursima odnosi se
zadovoljstvu  svojih  zaposlenika i | na sudjelovanje zaposlenika,
povecanju produktivnosti. produktivnost i uinkovitost.

Osobni menadzment se tiCe samo | Upravljanje ljudskim resursima bavi se
osobnog menadzera. svim menadzerima od vrha do dna.
Osobni  menadZzment smatra  se | Upravljanje ljudskim potencijalima je

rutinskom i manje vaznom pomoénom

funkcijom.

funkcija strateSkog upravljanja.

Rad se u sustavu osobnog upravljanja
tretira kao alat koji se smatra zamjenjivim

i potroSnim.

Ljudi su imovina koja ¢e tvrtki ponuditi

brojne koristi

Opseg je uzak i usredotoCen je na

upravljanje ljudima

Opseg je cjelovit i naglaSava stvaranje

dinamic¢ne kulture.

Izvor: Health knowledge, https://www.healthknowledge.org.uk/public-health-textbook/organisation-

management/5a-understanding-itd/personal-management-skills, pristupljeno: 15.11.2022.

U razvoju ljudskih potencijala menadzment ima dvije skupine zadaca i one koje se

odnose na razvoj ljudskih potencijala kako menadzersku funkciju i one koje se odnose

na usmjeravanje i vodenje razvoja ljudskih potencijala kao poslove funkcije

organizacije.
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5. VJESTINE GOVORA

Sto je potrebno za uspjesno poslovanje? Neki ljudi kazu da je to umijeée
prepoznavanja i iskoriStavanja prilike - spoj pripreme i srece. Neki kazu da priprema i

obrazovanje najbolje pripremaju ljude za surovosti poslovnog svijeta.

Postoji jedan glavni element koji je bitan: uc€inkovita komunikacija. Doista, shazna
komunikacija, vise nego bilo koji drugi ¢imbenik, moze biti vodeci pokazatelj poslovhog
uspjeha. Na ovaj ili onaj nacin, komunikacija pridonosi svim tim drugim ¢imbenicima.
Komunikacija nam pomaze da nau€imo o novim mogucnostima, upravljamo svojim
obrazovanjem i naposljetku odrzavamo i njegujemo vazne veze. Ali takoder pomaze
unutar posla; sa zaposlenicima, kupcima i dioni¢arima; i u gotovo svakom drugom

aspektu poslovanja.
Klju¢ni koraci za dobru komunikaciju: 2

- ,Dajte ljudima ono $to zele® - Ovdje se ne radi o tome da se ljudima kaze ono §to
zele Cuti, iako je to dio uspjeSne prodaje. Zapravo, radi se o tome kako znati
razgovarati s ljudima. Drugim rije€ima, treba organizirati komunikaciju tako da se

kandidatima prvo otkrije informacije koje su najvaznije.

Prirodno talentirani govornici to Cine automatski. Ima smisla organizirati popis s
najvaznijim informacijama na pocetku, gdje je najveca vjerojatnost da ¢e biti zapazene
ili obrnuta piramida - klju¢ne informacije su na vrhu (8to sluc¢aj Cini ja¢im), a pratece
informacije rasporedene su ispod. PolitiCari u predizbornoj kampanji redovito se
suocCavaju s ovim izazovom. Nikada ne znaju tko ¢e doc¢i na javna dogadanja ili kakva
Ce improvizirana pitanja dobiti od gradana i novinara. Potrebno je kandidata zamisliti
kao kritickog izvjestitelja: potrebno je da sva komunikacija naglaSava ono do ¢ega im

je najvise stalo.

23 Skills you need, https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html, 25.11.2022.
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- Strategije brzog rjeSavanja problema - rjeSavanje problema neizostavan je

dio poslovanja.

Ovi fiksni koraci daju strukturu bilo kojem procesu i izuzetno su vazni kada
poslodavac komunicira kako se nositi s problemima u slu¢aju da nadredeni nisu tu da

to ucinite osobno:2*

Identificiranje problema

- ldentificiranje uzrok

- Smisliti rjeSenje problema
- Pratiti napredak

- Postaviti sustav za rjeSavanje problema ako se ponavlja

Ovi se koraci mogu Ciniti nevaznima sve dok se ne naide na problem koji poslodavac
ne zna kako odmah rijesiti. S uspostavljenim protokolom rjeSavanja problema, postoji
okvir za reagiranje na nove probleme. Cak i ako je problem potpuno nepoznat, moze
se osmisliti odredeni redoslijed operacija kako bi se brzo izolirao. Protokol pomaze da
ostane aktivan i osigura manje zastoja, €ak i kada se suoCi s posebno teSkim

problemom.

- Koristenje manira - ljudi su odgajani na razliCite nacine i osjecaju se ugodno
i neugodno s razli€itim stvarima. UnatoC razlikama, kandidat bi trebali imati
dobre manire. Postoji razlog za manire i uljudnost, a to nije samo biti
ljubazan. Svrha pona$anja je da nam daju prakti¢nu strukturu za ophodenje
jedni prema drugima. To je ljepilo civilizacije i utilitarni putokaz za ophodenje

u svakodnevnom poslovaniju.

Drustveni pokazatelji civiliziranog ponas$anja je neophodan u interakcijama licem u lice
i e-posStom. Sada se takoder primjenjuju na odnose s klijentima na drustvenim
medijima, gdje je zbog povecane vidljivosti jo$ vaznije brzo i pristojno odgovoriti na
brige kupaca. Posjedovanje dobrih manira Cini svaku interakciju, poslovnu ili drugu,

lakSom.

24 |oc. cit.
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- Vjezbanje emocionalne inteligencije - emocionalna inteligencija znaci biti u
skladu s osjecajima i emocijama drugih. Moze biti jednostavno kao primijetiti
i obratiti dodatnu paznju kada netko ima tezak tjedan ili slozeno poput
razumijevanja povijesnih ili drustvenih pitanja koja mogu osobno utjecati na

nekoga.

Na poslu visoka emocionalna inteligencija vodi drustvene interakcije i pomaze ljudima
da ucinkovitije rade zajedno. PoboljSava komunikaciju i omogucuje timovima da
takticno raspravljaju o razliCitim misSljenjima. Lideri u tvrtki koji aktivno obracaju paznju
na tude emocije imaju sretnije zaposlenike jer su drustveno osvjeSteniji, poStuju
razliCitosti i znaju kako se nositi sa sukobima. To dalje znaCi pozitivniju interakciju s

dobavlja¢ima i kupcima.

Osobito u modernom svijetu, gdje su tolerancija i prihvacanje obvezni u dobrom
poslovhom ponasanju, vazno je razmisljati o povijesnom i drustvenom kontekstu pri
svakom potezu koji poslodavac napravi. Drugi ¢e cijeniti takt i empatiCnu interakciju s

njima. Neverbalna komunikacija koju kandidat moze primijetiti kod poslodavca:

- Pozornost na neverbalnu komunikaciju - iako brojne studije znacaj
neverbalne komunikacije izjednacCavaiju ili nadilaze verbalnu komunikaciju,
ona se i dalje pogresno shvaca i podcjenjuje. Poslovni ljudi koji su ovladali
sposobnosScu neverbalne komunikacije imaju nekoliko jasnih prednosti u

poslovnoj sferi, od izlu€ivanja samopouzdanja do ja¢anja autoriteta.

|zrazi lica, drzanje, kontakt oCima, glas i pokreti rukama spadaju u ovu kategoriju.
Savladati umije¢e neverbalne komunikacije za poslovne odnose nije lako, ali moze

pruziti novu dimenziju u komunikaciji s kolegama, ali i prijateljima.

- Fokus na kandidata - nije niSta manje nego frustriraju¢e kada se ljudi
pretvaraju
da sluSaju dok zapravo samo Cekaju svoju priliku da govore. Ne fokusirani pogled,

prekidanje i sluSanje samo dna svega su loSe navike slusanja.
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To je povezano s neverbalnom komunikacijom. Toliko informacija koje razmjenjujemo

s drugim ljudima nije verbalizirano.

Paradoksalno, Sefovi posebno trebaju svladati sjajne vjestine sluSanja. lako je naizgled

Sefov posao govoriti ljudima Sto da rade, ako Sef zeli da ga njegovi ili njezini podredeni

cijene i cijene, on ili ona Ce iskreno saslusati zabrinutosti i pokuSati razumjeti. Upravo

ta pomna paznja odvaja dobre Sefove od izvrsnih.

Karakteristike dobrog sugovornika i slusatelja:2®

Glava okrenuta prema sugovorniku - pozornost govorom tijela

Odrzavanje kontakta oCima

vanjske smetnje - bacite telefon, gurnite racunalo u stranu i usredoto ite se
na razgovor

Otvoriti um - osoba bi trebala pricekati dok druga osoba ne zavrsi misao
prije nego odlucit slazete li se ili ne

Ukljuciti se - postavljanje pitanja, parafraziranje ono $to je druga osoba

iznijela i nudenje svoj savjet samo ako ga druga osoba zatrazi

Ljudi sluSaju brzinom od 125-250 rije€i u minuti, ali razmisljaju brzinom od 1000-3000

rije€i u minuti. Komunikacijske vjestine su kvaliteta broj jedan koju poslodavci zele

85% pojedinaca smatra da su prosjecni ili loSiji slusatelji.

Postavljanje pitanja - Kada ljudima postavljaju pitanja u drustvenoj sferi,
dobivanje informacija zapravo je sekundarni cilj. Cilj je navesti ih da
razgovaraju i opuste se, a sugovorniku dati priliku da vjezbate te vjeStine
slusanja. U poslu, Sto viSe informacija to bolje - ali treba postaviti prava

pitanja da bi se prikupili prave informacije.

Postavljanje pravih pitanja zahtijeva napor, ali moze imati goleme nagrade. Ako

sugovornik postavi prava pitanja, moze saznati informacije koje zeli. Postavljanje

inteligentnih pitanja jedan je od nacina da sugovornik pokaze svoju kompetentnost i

strucnost u vezi s temom i neizostavan je dio poslovnog umrezavanja.

25 Mind doc, https://minddoc.de/magazin/en/exeptional-listener/, 25.11.2022
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- Zna kada treba biti - nemoguce je biti dobar voda bez znanja kada treba biti
asertivan iako mnogi savjeti govore drugacije. Kada se primijeni razumno,
asertivnost moze imati veliki u€inak, koji se samo pojacava kada vas ljudi
poznaju kao osjetljivu i pazljivu osobu. Ovo moze pokazati da je poslodavac
predan kada to stvarno treba biti. Biti asertivan ne znaci da mora biti

agresivan ili napadan, vec jasan i ucinkoviti.

Zapravo, s manje asertivnim stilom vodenja, nije potrebna velika Cvrstina da bi se stvari
dogodile. Zaposlenici ¢e vidjeti vasu svrhe i Zzelju za uspjehom i to ¢e postovati.

Kada poslodavac ucinkovitije komunicira s ljudima u svojoj organizaciji, svjesniji je
potencijalnih problema i sposobniji implementirati rjeSenja. Bit ¢e informiraniji o
svakom aspektu poslovanja i razumjet ¢e zabrinutosti svojih suradnika. Ako dobro
komunicira sa svojim kupcima/ zaposlenicima, moze rano uociti potencijalne zamke i

druge probleme.

5.1. Fraze u govoru

S frazama u govoru treba biti vrlo oprezan. NajceSc¢i primjer su istoznacnice no i

medutim. U naSem jeziku one se Cesto koriste skupa, a ne bi smjele.

Ovo su fraze zbog kojih kolege (ali i poslodavci na razgovoru za posao) mogu pomisliti
da imate manje iskustva nego $to je slucaj, a to moze zakomplicirati i prve tjedne na
novom poslu, kada ipak kandidat mora dokazati te pridobiti kolege da ga/ nju cijene i

uvazavaju: %6

"Ne znam"
Naravno, zaposlenik ne mora odmah sve i uvijek znati, medutim, ponekad nije bitno
$to stvarno zna veé koliko je spremni pomoéi ili naugiti. Cak i ako ne zna odgovor,
uvijek mozete ponuditi informaciju koja je poznata, iz podrucja stru¢nosti, ili preporuditi

osobu koja bi odgovor mogla znati.

26 [oc. cit
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"Moram pitati Sefa"

Nije bitno na kojoj je kandidat radnoj poziciji, postoje odredene stvari koje ¢e moci
rijesSiti jedino uz Sefovo odobrenije ili pomo¢. Alito ne znaci da drugi (npr. klijenti) moraju

znati za proceduru koje ¢e dovesti do rjeSenja.

,ZvUuCi jako dobro - provjerit ¢u joS ove informacije s ostalim kolegama prije nego sto

nastavimo sa dogovorom®. Na taj nacin ostavlja dojam profesionalca.

"Je li ovo uredu?"

Zvuci kao da ne zna je liono Sto je pripremio/la dobro ili nije. Ako mora dobiti odobrenje
nadredenog, kolege ili klijenta neka radije upotrijebi reCenicu poput ,Molim Vas da mi

javite do petka nastavljam li s procedurom/dogovorom/sastavljanjem ponude®.

"Jako", "lzrazito" i drugi pojmovi koji previse naglasavaju

|z profesionalne (pisane) komunikacije uvijek je dobro uklanjati viSak pridjeva, ne samo
zato jer skracuju prepisku, vec i zato jer se koriStenjem ovakvih izraza unose emocije
tamo gdje one nisu potrebne. Sto, primjerice, zvuéi bolje: ,Nevjerojatno sam sretan $to
pocinjemo s realizacijom, ali strahovito sam u guzvi ovaj tiedan, mozemo li dogovoriti
sastanak iduci tjedan kada ¢e biti puno mirnije?“ ili ovo ,Sretan sam Sto poc€injemo s

realizacijom, ali zauzet ovaj tiedan. Mozemo li dogovoriti sastanak za iduci tiedan?*

- llJa"

Psiholozi sa Sveucilista u Texasu utvrdili su da ljudi koji ¢esto koriste 'ja' u govoru
obi¢no imaju 'nizi socijalni status'.

Kandidat treba razmisliti o ovome prilikom pisanja sluzbenih poruka, ali i prilikom
pisanja molbe za posao. Sto manje koristi 'ja', djelovat ¢ée profesionalnije, iskusnije i

ugladenije te kao da je 'na poznatom terenu'.
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"Slobodna/slobodna sam kad god Vama odgovara"

Ako osoba predlozi termin koji se kandidatu nimalo ne svida ili je potpuno nedostupan
zvuci neprofesionalno kada pokuSava odgoditi sastanak -

radije treba reci ,Termin mi odgovara, ali nastojat ¢u se prilagoditi Vama“. Dakle,
kandidat pokazuje da je na raspolaganju, ali i da ima vlastiti raspored obaveza koji

mora postivati.

5.2. Govorne kritike

Velika razlika izmedu konstruktivne i destruktivne kritike lezi u nacinu na koji se
komentari dostavljaju. Dok je konstruktivha kritika usmjerena na izgradnju druge
osobe, destruktivna kritika usmjerena je na negativno. Povratne informacije mogu biti
nejasne i Cesto im nedostaju smjernice ili podrska.

Kritika je posebno korisna na poslu jer pokazuje da je menadzerima i kolegama stalo.
Primanje povratnih informacija, bilo da su pozitivne ili negativne, dobra je stvar jer
samo pokazuje da netko brine o onome $to se radi i zeli poboljSanje zadataka. Unato¢
tome vecina psihologa slaze se da kritika ne navodi ljude na promjenu pona$anja.
Nekada umjesto prihvaéanja stvara ljutnju i obrambenu poziciju kod kritizirane osobe.

Komunikacija medu stranama je sputana, a pozitivni odnosi otezani.

5.2.1. Konstruktivna kritika

Konstruktivna kritika je jasna, izravna, iskrena i laka za provedbu. Pruza konkretne
primjere i djelotvorne prijedloge za pozitivhe promjene. Ova vrsta povratne informacije
takoder naglasava nacine na koje primatelj moze pozitivho poboljSati svoje pona$anje

kako bi smanjio buduce probleme.

Konstruktivna kritika oblik je povratne informacije koja se usredotoCuje na davanje
kritike i negativne povratne informacije konstruktivno i pozitivno radi poboljSanja ucinka

ili ponasanja.
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Konstruktivna kritika je djelotvorna, jasna i korisna za primatelja. Ne usredotoCuje se
samo na negativne aspekte. Umjesto ruSenja necega, konstruktivna kritika usmjerena
je na poboljSanje.

Menadzeri bi trebali ponuditi konstruktivhu kritiku kako bi izbjegli uvrijediti ili
obeshrabriti zaposlenike, dok istovremeno daju detaljne komentare o tome Sto bi se
moglo poboljsati. Konstruktivha kritika moze ohrabriti zaposlenike i dati smjernice i
djelotvorna rjeSenja za raspravu. Osim toga, stvara transparentno i pouzdano radno
okruzenje u kojem kolege mogu dijeliti svoje misljenje bez straha da ¢e povrijediti

osjecaje.

lako nije uvijek lako dati kritiku, potrebno je osigurati da zaposlenici budu zadovoljni i
imaju priliku uciti i rasti. Zapravo, 83% zaposlenika cijeni povratne informacije,

pozitivne ili negativne.

Prema Harvard Business Reviewu, na pitanje $to im je najvise pomoglo u karijeri, 72%
zaposlenika reklo je primanje povratnih informacija od svojih nadredenih. Zaposlenici
zele povratne informacije kako bi se poboljSali, a davanje konstruktivhe kritike

omogucéuje menadzerima da daju smjernice i savjete o tome kako se poboljSati.

5.2.2. Nekonstruktivna kritika

Nekonstruktivna kritika, s druge strane, fokusira se iskljuivo na problem. Ova vrsta
povratnih informacija ne nudi ohrabrenje, pomo¢ ili podrSku za poboljSanje. UnatoC
namjerama govornika, to ¢esto snizava moral i smanjuje samopouzdanje. Destruktivha
kritika je negativha povratna informacija koja Steti, potkopava ili vrijeda primatelja.
Takoder moze utjecati na ugled i prestiz osobe ili ocrniti njezine kreacije ili postignuca.
Destruktivna kritika ¢esto dolazi u obliku osobnog napada ili emocionalnog ispada.
Moze se temeljiti na predrasudama, poput seksizma ili rasizma, ili proizaci iz vlastitih

frustracija i nesigurnosti kritiCara.
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Za razliku od nekonstruktivne ili negativne kritike, konstruktivna kritika gradi povjerenje
i pruza priliku objema stranama za rast. Dva kljuCha elementa uspjeha konstruktivne
kritike su kontekst i djelotvorni savjeti.

Ova vrsta povratne informacije daje primatelju kontekst oko podrucja poboljsanja, sto

je klju€no za razumijevanje zasto se nudi povratna informacija.

Podrzavanje dodatnog konteksta djelotvornim koracima i prijedlozima za poboljSanje
izgradnje povjerenja izmedu obiju strana. Ova kombinacija takoder otvara vrata
razgovoru, suradniji i profesionalnom razvoju.

No ucinkovita negativna povratna informacija ima viSe od izrazavanja negativnosti u
pozitivnom svjetlu. Klju¢ uspjeha je da povratna informacija zvuc€i ohrabrujuée i da

govornik ima na umu perspektivu druge osobe.

Ako govornik ostane suosjecajan s njihovim okolnostima, lakSe ¢e dati kritiCke

povratne informacije na koristan i konstruktivan nacin.

Nacin na koji komunicira poslodavac sa svojim zaposlenicima ima ogroman utjecaj na
produktivnost zaposlenika, timski rad, iskustvo zaposlenika i naposljetku na angazman
zaposlenika.

Istrazivanje pod nazivom "Kako unaprijediti strateSko planiranje" koje je provelo
sveuciliSte u Teksasu provedeno je u srpnju i kolovozu na 796 donosioca odluka na
jednom americkom sveuciliStu govori kako 44 posto zaposlenika smatra da menadzeri
ne daju jasne informacije o viziji tvrtke, a 72 posto zaposlenika nema potpuno
razumijevanje strategije tvrtke.

Interna komunikacija (takoder poznata kao IC) odnosi se na grupu procesa ili alata koji
su odgovorni za ucinkovit protok informacija i suradnju izmedu sudionika unutar
organizacije.

Interna komunikacija podrazumijeva komunikaciju izmedu top menadzmenta, uprave i

zaposlenika takoder utje¢e na poslovanje na mnogo razli¢itih nacina, ukljucujuci:?’

27 Haiilo, https://haiilo.com/blog/internal-communication-definition-challenges-and-top-reasons-why-its-
more-important-than-ever/, pristupljeno: 22.11.2022.
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Svakodnevne obveze

Suradnja s timom

- StrateSko uskladivanje unutar tvrtke

- Rukovodstvo

- Motivacija i produktivhost zaposlenika
- Sluzba za korisnike

- Inovacija

- Iskustvo zaposlenika

- Kultura tvrtke

- Angazman zaposlenika

- Zadrzavanje zaposlenika

Otvorena i transparentna komunikacija odli¢an je nacin da poduzece osigura da

zaposlenici razumiju izjavu o misiji tvrtke i da su svi uskladeni s vrijednostima tvrtke.
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6. VERBALNA | NEVERBALNA KOMUNIKACIJA

Komunikacija je Cin interakcije i razmjene ideja s drugim ljudima. Postoje dva primarna
oblika komunikacije: verbalna i neverbalna. Verbalnom komunikacijom ljudi izrazavaju
svoje misli, ideje i osjecaje govornim ili pisanim jezikom. Neverbalna komunikacija

koristi druge metode, kao $to je govor tijela ukljuCujuci izraze lica, geste i pokrete.

Ljudi koriste verbalnu komunikaciju kako bi se izrazili na mnogo nacina tijekom
rasprava, govora i svakodnevnih razgovora. Koliko je ovaj stil komunikacije u€inkovit
moze varirati. To ¢e ovisiti o glasnodi glasa, tonu koji koristiti govornik, jasnoci govora
i kalibru rijeCi koje se koriste. Vjerojatno ¢e govornik dobiti neku ideju o tome koliko je

komunikacija ucinkovita kroz povratne informacije koje dobije.

Moze pomodi u poboljSanju u€inkovitosti komunikacije tako $to ¢e govornik razmotriti
svoju ciljanu publiku i nacin na koji mozete prilagoditi poruku da bi ga lakSe razumijeli.
S verbalnom komunikacijom govornik ima veliku kontrolu nad prilagodbom poruke

ako smatra da nije ucinkovita.

Da bi to ucinilo, prvo bi trebao izrazili zeljenu poruku. Moguce je da ljudi s kojima

pokuSava komunicirati pogreSno shvate njegove rijeci ili namjeru koja stoji iza tih rijeci.

Hoce li komunikacija biti uCinkovita ili ne ovisi o sluSatelju - ne mozete govornik
kontrolirati sluSatelja - ali moze pokusSati svoju poruku uciniti Sto jasnijom. Da bi to

ucinio, mora uzeti u obzir i neverbalnu komunikaciju.

Neverbalna komunikacija je naCin komuniciranja bez koristenja rijeci. lako neverbalna
komunikacija moze naglasiti izgovorene rijeCi, moze im i proturjeciti.
Tri glavna aspekta neverbalne komunikacije su ton glasa, govor tijela i kontakt oCima,

a svaki od njih ima utjecaj na to kako ljudi primaju poruku: %8

- Ton glasa: glasnoca, visina i tempo glasa prikazuju osje¢aje. Moze pomoci

drugim ljudima da utvrde je li govornik uzrujan, samouvjereni, ljuti itd.

28 Social skills center, hitps://socialskillscenter.com/the-difference-between-verbal-and-nonverbal-
communication/, pristupljeno: 22.11.2022.
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- Govor tijela: Govor tijela je vjerojatno najjasniji tip neverbalne komunikacije.
To moze puno rec¢i osobi o tome kako se govornik osje¢a. Ako netko vidi da
su mu ruke prekrizene dok vam se obraca, vjerojatno ¢e smatrati da nije bas
prijemciv za ono $to ima za reci, dok ako se suoci s govornikom s rukama
uz tijelo, djelovat ¢e zainteresiranije.

- Kontakt o€ima: Uspostavljanje kontakta o€ima daje govorniku do znanja da
je slusatelj zainteresirani za njegovu poruku. Takoder moze pomoc¢i da

ostane ukljueni u razgovor i bolje razumije govornika.

6.1. Pokretitijela

Namjerni pokreti i signali vazan su nacin prenosenja znacenja bez rije€i. UobiCajene
geste ukljuCuju mahanje, pokazivanje i davanje znaka "palac gore". Ostale su geste

proizvoljne i povezane s kulturom.

Neverbalna komunikacija putem gestikulacija toliko je snazna i utjecajna da neki suci
postavljaju ograni¢enja na to koji suci dopusteni su u sudnici, gdje mogu utjecati na
misljenja porotnika. Odvjetnik bi mogao pogledati na sat kako bi sugerirao da je, na
primjer, argument suprotnog odvjetnika zamoran. lli mogu kolutati oCima tijekom

svjedocCenja svjedoka u pokuSaju potkopavanja kredibiliteta te osobe.

Geste prenose poruke. To su dobrovoljni (a ponekad i nevoljni) pokreti koje ljudi Cine
prstima, Sakama, rukama, nogama, glavom ili drugim dijelovima tijela na nacin koji
prenosi znacenje, bilo u kombinaciji s verbalnom komunikacijom kao $to je mrstenje
dok izgovaraju grube rijeCi nekoga, ili u izolaciji, kao to je nasmijeSiti se strancu kako

bi se izrazilo zadovoljstvo necijom prisutnoScu.

Mogu se koristiti za naglaSavanje, razjasnjavanje ili pojacavanje verbalne poruke,
primjerice kada pokazujemo na stolicu dok nekome nudimo da sjedne. Oni mogu
regulirati i kontrolirati ljudsku interakciju, poput kimanja glavom dok netko drugi govori.
Takoder mogu pokazati afekt ili emocije: poput stiskanja Sake jednom rukom i udaranja
cekicem po otvorenom dlanu druge kako bi dokazali inzistiranje (Sussman i Deep,
1989).
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Kada se geste koriste zajedno s verbalnim porukama; €esto su simultane s rijeCima
koje ilustriraju ili su malo ispred njih.

Kada sluSatelj poCne koristiti svoju ruku da podupre glavu, to je znak da je nastupila
dosada. Stupanj dosade sluSatelja povezan je s mjerom u kojoj ruka i Saka podupiru
glavu. Ruka koja potpuno podupire glavu znak je ekstremne dosade i
nezainteresiranosti. S druge strane, pravi interes se pokazuje kada je ruka na potoku,

a ne kao oslonac za glavu.

Opet, bubnjanje prstima po stolu ili neprestano lupkanje nhogama o pod signalizira
nestrpljivost. SluSatelj koji pokazuje takve geste zapravo govori govorniku da je vrijeme
da se govor zavrsi. Vrijedno je napomenuti da je brzina tapkanja prstom ili hogom

povezana s razmjerom nestrpljivosti osobe - $to je tapkanje brze, to je sluSatelj postao

Kada Sef sjedi s prstima stisnutim u Saku i naslonjen na obraz, s kaziprstom
usmjerenim prema gore, pokazuje gestu ocjenjivanja i mozda pokuSava procijeniti
potencijal prijedloga ili mozda vjerodostojnost rada. U trenutku kada on pocne gubiti
interes za ono $to kandidat govori, polozaj ¢e se promijeniti u polozaj u kojem peta

dlana podupire glavu.

6.2. Mimike lica

Lice je prva stvar koju Covjek vidi kada nekoga upoznaje. Sposobnost to¢nog Citanja i
reagiranja na neciji govor tijela i izraze lica pomoci ¢e da se osoba poveze s regrutima,
,proda sebe“ i sklopi poslovne dogovore. Ukoliko je osoba nasmijana i prijateljski
nastrojena prema kandidatu lakSe ¢ée se opustiti i prilagoditi situaciji te ¢e i sam
razgovor biti bolji i jednostavniji. Nasuprot tome, ukoliko je osoba mrzovoljna i drska
veCa je vjerojatnost da cCe to kandidatu potaknuti vecu nervozu i smanijiti

samopouzdanje vezano za razgovor.
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Harald Fanderl, struCnjak za prodaju i marketing, rekao je da kada potrebe svojih
korisnika poduzece stavi na prvo mjesto, oni ¢e dugorocno biti zadovoljniji i lojalniji

poslovanju. Ovo su neki vidljivi pokreti tijela koji se vrlo brzo mogu protumagditi:?°

- Jednostavan osmijeh
Kad su necije usne malo okrenute prema gore, a o€i opustene i gledaju, to moze znaciti
da je sretna ili optimistiCha, kaze Kendra Cherry, autorica knjige “Understanding Body
Language and Facial Expressions”. 3Sanse su da ako osoba hoda uokolo zadovoljno
s blago nasmijanim licem, ona samo pregledava. Jednostavan osmijeh na kandidatima
regruti bi mogli protumaciti kao pozitivhu i slobodnu volju. On cesto signalizira
opustenost kandidata koji je spreman na dogovor i suradnju. Moze znacajno doprinijeti
razgovoru ukoliko se radi o poslu za koji je vazno ostvarivati pozitivhe povratne

informacije poput ljubaznosti i suradnje, recimo direktne prodaje.

- Hladan znoj
Znoiji li se kandidat, puno trepce ili Cesto prekida kontakt o¢ima kako bi pogledao oko
sebe, mogao bi biti uznemiren, rastrojen ili neugodan. Nepoznato okruzenje moze
zastraSiti nove kandidate i potaknuti nesigurnost, sto dovodi do stresa i otezava
donoSenje odluka. Kandidati bi se trebali osjec¢ati dobrodosli u poduzece u koje dolaze
kako bi izbjegli dodatan stres i tako osigurali bolji intervju. Hladan znoj znak je
iznenadnog, znacajnog stresa, koji moze biti fizickog ili psihickog podrijetla, ili
kombinacija ta dva. Razgovor za posao sama je po sebi stresna situacija. Kandidati
Cesto, bez obzira Sto su pripremljeni doSli na razgovor osjecaju strah i nelagodu $to se
ispoljava hladnim znojem. Hladni znoj je znak stresne situacije u kojoj se netko nalazi.
Vrlo je teSko rijeSiti se takvog osjecaja jer je to prirodna reakcija za svakog od nas.
Svatko tko je ikada imao posao u nekom je trenutku osjetio pritisak stresa povezanog

s poslom. Svaki posao moze imati elemente stresa, ¢ak i ako radi ono §to voli.

- Nezabavljen
Kada osoba zijeva, izbjegava kontakt oCima ili ne sluSa dok razgovarate s njom,
vjerojatno joj je dosadno ili je nezainteresirana. Nakon $to je poslodavac predstavio

poduzece i iznije potrebne informacije, preporuka je da nakon toga pita kandidata

2Mc Kinsey, https://www.mckinsey.com/our-people/harald-fanderl, pristupljeno, 22.11.2022.
30 Understanding Body Language and Facial Expressions”
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imate li kakvih pitanja. Zatim bi trebao reci da mu stoji na raspolaganju za dodatne
informacije vezane za posao. Regruti bi trebali dopustite kandidatima da izraze svoje
misljenje. Cijenit ¢e svoju slobodu i ljubaznost regrutera, Sto bi moglo rezultirati
uspjeSnim dogovorom oko posla i uvjeta rada. U najgorim scenarijima, dosada dovodi
do osjecaja zaglavljenosti i neinspiriranosti; ljudi se zatvaraju od novih iskustava i
ostaju u svojim zonama udobnosti. Ali u najboljim scenarijima, dosada dovodi do
kreativnosti, samodiscipline i snalazljivog razmiSljanja. Za uspjeSne, dosada je signal
da su promjene potrebne. Procijeniti kako kandidati za posao reagiraju na dosadu je
jednostavno, ali zahtijeva otvoreno i nesugestivno pitanje koje poziva kandidate da
sami odluCe kako ¢e odgovoriti. Za uspjeSne, dosada je motivator, signal da je vrijeme

da se prihvate novog posla ili da preispitaju vrijednost postojeceg posla.

- Promisljanje

Kada kandidati namrste Celo, stisnu nos ili dodirnu lice, to moze biti znak zbunjenosti
ili pokazatelj da su zapeli u mislima. Mogao pomisliti: "Koji su tocno moji zadaci?" lli
"Jesam li ja za ovaj posao?" Kada poslodavac vidi ove izraze, trebao bi priskoCiti i
ponuditi mu pomo¢. Ako raspravljaju o uvjetima rada, objasnite prednosti posla ili
predlozite alternativne uvjete koji bolje odgovaraju njihovim ciljevima.

Osim ucenja o vjeStinama koje kandidat posjeduje i koje ga kvalificiraju za posao,
anketari takoder zele znati kako kandidat radi kako bi utvrdili je li sposoban za tu ulogu
i organizaciju. Traziti od kandidata da opiSu svoj stil rada nacin je da regruti deSifriraju
jesu li dobar par. lako se ovo otvoreno pitanje moze Ciniti nejasnim, ono vam
omogucuje da se pokazete u pozitivnom svjetlu. U svom odgovoru mozete strateski
istaknuti kako vas stil rada dobro pristaje vasoj tvrtki. Postoje pitanja za intervju koja
su tipiCna pitanja za intervju, pitanja na koja je teSko odgovoriti, a tu su i pitanja koja

su samo, pa, pomalo ¢udna.

Odgovor na ova ¢udna pitanja izazov je jer su tako neocCekivana. To je namjerno od
strane ispitivaca. Pitajuci neSto Cudno—recimo: "Macke ili psi?" ili "Koja je tvoja pjesma
za karaoke i zasto?"—ispitivaCi ¢e uhvatiti kandidate nespremne, §to moze pruziti
priliku da vide kako se ponas$aju pod stresom. Odgovor kandidata ¢e takoder ponuditi

uvid u misaoni proces.
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- Ljut
Ako su obrve klijenta spusStene i spojene, ili se izmedu obrva pojavljuju okomite linije,
mogli bi biti ljuti, navodi The Guide to Reading Microexpressions. Autor je takoder
rekao da bi ljuti kandidati mogli €vrsto stisnuti usne i rasiriti nosnice. Regruter bi u tom
slucaju trebao pitati kandidata Sto tocno nije u redu i trebao bi ponuditi rjeSenje.
Najprije opisati konkretnu situaciju koja ga je frustrirala, a zatim objasniti kako se nositi
s tom situacijom. Situacija bi trebala biti vezana uz posao, a ne nesto sto se dogodilo

u privatnom zivotu. Neka objasnjenje bude kratko i jasno.

Kada kandidat opisujete situaciju trebao bi izbjegavati zestoke rijeCi poput "mrzim" ili
Cak "ljut". Umjesto toga trebao bi koristiti manje intenzivne rije€i da opiSete svoju ljutnju,
poput "frustriran” ili "razoCaran". Ovo ¢e naglasiti da nije od onih koji ¢e izgubiti kontrolu
u teSkom scenariju. Dok odgovara, ton bi trebao biti ujednacen ili lagan kako bi

izbjegao dojam zapaljenosti o samom prepriCavanju situacije.

- Iskreni osmijeh
Pravi osmijeh obi¢no ukljuCuje podignute obraze, otkrivene zube, vrane Sape u blizini
oCiju i boru koja ide od vanjskog dijela nosa do vanjske usne. Prema The Guide to
Reading Microexpressions, ti znakovi ukazuju na istinsku sre¢u®'. Kada su kandidati
zadovoljni njihovim uvjetima. Na danasnjem trziStu rada poslodavci vise ne traze samo
kvalifikacije; traze osobnost i razinu energije koja odgovara njihovom radnom

okruzeniju.

Osmijeh tijekom intervjua odlican je naCin da kandidat poslodavcu pokaze da
dijeli slicne interese i da imate potencijal biti svjezi, novi €lan tima.

Svi znaju da se nasmijano lice Cini pristupacnijim od lica koje izgleda nervozno ili
strogo, ali na razgovoru za posao joS je vaznije prepoznati pravu shagu osmijeha.

Lazan osmijeh moze se lako otkriti i mogao bi ucCiniti viSe Stete nego da se uopce ne
smije. Ispitivaci zele vidjeti nekoga tko je iskren u onome Sto govori i radi, tako da
zadrzavanje laznog osmijeha ovdje nece funkcionirati.

31 Medium, https://medium.com/@vvanedwards/how-to-decode-the-7-basic-emotions-140561f2ccdf,
pristupljeno: 25.11.2022.
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- Zadivljenost
Karakteristike zadivljenosti je spusStena Celjust i raSirene zjenice. Ako tako izgleda
kandidat, on dozivljava faktor "wow". Wow faktor u poslovanju ¢e se pojaviti nakon
obavljenog razgovora u kojem je netko bio pozitivho neocekivano iznenaden ishodom
situacije. Faktor "Wow" Cesto je koriSten Zargonski izraz u poslovanju koji najceSce
opisuje ono Sto tvrtka €ini kako bi nadmasila oCekivanja kandidata u pruzanju izvrsnih
uvjeta rada. NajceSc¢e se to odnosi na izuzetnu korisni¢ku uslugu u kojoj zaposlenik
korisniku daje viSe nego Sto je oCekivao ili nesto Sto uopce nije oCekivao. Ukoliko se
kandidatu pruze bolji uvjeti od oCekivano ova reakcija je hormalna. Kako poslodavac
moze pruziti kandidatu wow efekt moze i kandidat poslodavcu. Ponajprije, ukoliko je
zivotopis kandidata odli€no napisan, Sto je vrlo vazno jer prvi dojam regrut ¢e imati
nakon $to pogleda Zivotopis i tako napraviti prvu selekciju medu kandidatima. U toku
razgovora kandidat moze odgovarati na pitanja bolje od onoga $to regruti oCekuju i
tako stvoriti prednost medu ostalim kandidatima. To¢nim tumacenjem izraza lica svojih
kandidata poslodavac moze bolje komunicirati s njima kako bi osigurao pozitivha

iskustva i ostvarilo vecu prodaju.

6.3. Modni odabir

Cesto &ujemo da odijelo ne &ini ovjeka, ali nazalost prvi dojam koji dobijemo o nekome
je o njegovu nacinu odijevanja.

Znati kako se odjenuti za razgovor za posao vazan je dio pripreme za razgovor. Nacin
na koji se regruter ili kandidat predstavlja moze suptilno sugerirati razumijevanje (ili

nedostatak razumijevanja) poslovne svrhe i kulture tvrtke.

Odabir odgovarajuce odjece za intervju zahtijeva istrazivanje i planiranje. Kandidati bi

se trebali odijevati u skladu s organizacijskim dress codeom i ulogom koju traze.

Pravila kodeksa odijevanja ponovno se razmatraju zbog pandemije COVID-19 i
povecanja broja radnika na daljinu, navodi se u ¢lanku DruStva za upravljanje ljudskim

resursima iz 20213, lako tvrtke mozda postaju sve popustljivije u pogledu kodeksa

32 Online library, https://onlinelibrary.wiley.com/doi/full/10.1111/1748-8583.12344, pristupljeno:
25.11.2022.
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odijevanja, ipak je najbolje drzati se provjerenih smjernica za projiciranje

profesionalnog imidza.

Kandidati bi trebali pratiti ove smjernice o pravilnom odijevanju za razgovor za

posao:33

- Ne postoji jedan 'pravi' nacin odijevanja
Ne postoji jedinstveni pristup u pripremi odjecCe za intervju. Ono $to kandidat nosi na

razgovoru za jednu tvrtku mozda nece odgovarati intervjuu s drugom.

- Potrebno se odijevati za radno okruzenje
U redu pitati osobu koja je pozvala na razgovor o kodeksu odijevanja u tvrtki. Cak i ako

je uloga na koju se prijavljujete udaljena, slijedite pravila odijevanja tvrtke za intervju.

Sto ako kandidat nikada nije vidio ured tvrtke i ne poznaje nikoga tko tamo radi?
Potrebno je provijeriti web stranicu tvrtke.

Zaposlenici su sveCano odjeveni i poziraju na fotografijama. Nose tamne haljine ili
odijela s koSuljama s kragnom, kravatama ili Salovima. Poziraju u strukturiranim

redovima s ravnim polozajima.

To bi moglo znaciti da ured ima pravila poslovnog i profesionalnog odijevanja.
Naravno, uvijek postoji moguénost da su zamoljeni da se dotjeraju i tako poziraju za
fotografiju na web stranici. Potrebno je provesti dodatna istrazivanja kako bi potvrdio
da je kandidat na pravom putu.

Zaposlenici na fotografijama neformalno poziraju i neformalno su odjeveni. Nose
dzempere, traperice, hlace ili suknje s okruglim izrezom, v-izrezom ili otvorenim
ovratnicima. Na fotografiama poziraju neformalno kao da se neobavezno druze

zajedno.

To bi moglo znaciti da tvrtka ima poslovno lezerno ili ¢ak lezerno pravilo odijevanja.
Naravno, kandidat Ce htjeti poboljSati svoju odje¢u za intervju. Kandidat za posao

sjedi za stolom tijekom razgovora za posao.

33 |oc. cit.
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Dobro pravilo je da se kandidat odjene kao da se prijavljuje za jednu poziciju iznad
one na kojoj se intervjuira. Ciste, neutralne hlage ili hlace, ko3ulje i jakne siguran su i
prikladan izbor. Takoder, jedan od sigurnih odijevanja je odjenuti odjecu prakticne

tkanine u kojoj se kandidat osje¢a udobno.

Svjetlucava koSulja moze izgledati sjajno za vecCernji izlazak, ali moze biti previSe
ometajuca na intervjuu. Potrebno je doci ispeglane tkanine u kojoj se osje¢a udobno,
ali i koja je siguran izbor. Moze razmisliti o tkaninama koje su rastezljive.

Takoder jedan od savjeta je da se kandidat treba obuéi prema vremenu.

Nece izgledati niti e biti udobno u vunenoj jakni na vru¢em danu ili u tankim, hladnim
tkaninama na vrlo hladnom danu. Kandidat bi trebao nositi kiSobran ako se ocekuje
kiSa na dan razgovora. To moze pokazati da je dobro pripremljen i prilagodljiv, $to su
dobre osobine za svaki posao. Boje trebaju biti u skladu radnog mjesta i radnom

ulogom.

Boje koje kandidat nosi za intervjue mogu izazvati odredene dojmove. Za poslove u
formalnijim djelatnostima kao Sto su pravo i bankarstvo dobra je odjeca sivih, crnih i
plavih nijansi. Te su boje dobra pomoéna sredstva za gotovo svaki intervju. Sarenije

nijanse kao $to su ljubiCasta, zelena i zuta za intervjue za kreativne uloge.

Kandidat bi trebao izbjegavati odjecu koja puno otkriva. Bilo bi najbolje zadrzati fokus
na licu i za to bi bilo najbolje izbjegavati dekoltirane koSulje/ topove, kratke suknje
odnosno ono $to otkriva puno koze. Takoder bi bilo najbolje izbjegavati odje¢u koja
privlaCi puno paznje. Savjet je da se ukoliko osoba sumnja u noSenje odredenog

odjevnog predmeta najbolje ne nositi.

Preporuke za stvari koje ne bi trebalo nositi:3*

- Glasni otisci koji odvlaCe paznju

Slanje poruka—sve s ispisanom porukom, uklju€ujuéi vecinu grafika

Cipele jarkih boja

Jakne jarkih boja

34 |oc. cit.
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- Neonske boje, osim kao akcenti kao Sto je top ispod odijela
- Suncane naocale, osim ako je to medicinski neophodno

- Ometajuci nakit

Ako je kandidatu neugodno u onome $to nosi, to ¢e se vjerojatno vidjeti. Poslodavca

ne bi trebalo ometati povlaCenjem i povlacenjem ovratnika ili odjece.

6.4. Udovi

Neki kandidati pokuSavaju $to manje Koristiti ruke tijekom razgovora pa njihovo tijelo
djeluje neprirodno i napeto, no neki psiholozi tvrde da bi ruke trebalo slobodno

upotrijebit za ucinkovitu i iskrenu komunikaciju.

Ukoliko kandidat ne govori, ruke bi trebale biti u neutralnom polozZaju i trebao bi ih drzati
mirno kako bi izbjegli privlacenje nepotrebne paznje na njih.

Najbolje mjesto za staviti ruke ja na stol ili stolicu pored. To ¢e pomoc¢i omoguciti
njihovo koristenje kada to bude potrebno. Ako kandidat radi biljeSke, potrebno je

odloziti kemijsku olovku nakon to zavrSi sa pisanjem.

Razgovor bi trebalo zapoceti ¢vrstim stiskom ruke. Kandidat ne bi trebao Cekati da
druga osoba zapoc¢ne rukovanje. Ne bi trebao Cekati da druga osoba zapocne prvo
rukovanje. To pokazuje da se kandidat osje¢a samopouzdano i da je spreman za

pocetak intervjua.

Preporuka za pravilno rukovanje: Trebalo bi ispruziti prste i palcem napraviti kut od
45°. Neka koza izmedu palca i kaziprsta dodiruje ruku partnera, a zatim zatvoriti prste
oko njegove ili njezine ruke. Trebalo bi izbjegavati njezno rukovanje. To moze dati
dojam da se kandidat osjecate nesigurno. Nije potrebno stiskati ni partnerovu ruku.
Takvim rukovanjem moze se steci dojam da je kandidat previse dominantan ili da zeli

(pre)kompenzirati svoju nesigurnost.

Kandidatima koji se previSe znoje stru¢njaci sugeriraju da uvijek uz sebe imaju rupcic

ili maramicu s kojim bi mogli obrisati ruke, elo ili vrat.
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Polozaj nogu takoder moze prenijeti razliite poruke. Neprekrizene ili otvorene noge
mogu prenijeti otvoreno, opusteno stanje uma ili stav 'koga briga tko je u blizini', ovisno

o tome tko usvaja ovu gestu i pod kojim okolnostima.

Netko tko ima prekrizene gleznjeve mozda nije uvjeren ili zbunjen. Netko tko ima
prekrizena koljena mozda pokuS$ava dati ¢vrstinu svom inace opustenom, umornom
drzaniju tijela u poku$aju da pokaze zainteresiranost, pazljivost i energi¢no stanje uma.

Polozaj prekrizenih bedara obi¢no zauzima netko tko je krajnje opusten.

6.5. PonasSanje

Na mnogo nacina, bihevioristiCki intervju nalikuje drugim vrstama razgovora za posao.
Nema razlike u stvarnom formatu razgovora za posao. | dalje Ce se sastati kandidat s

ispitivaCem i odgovarati na pitanja intervjua.

Razlika je u vrsti pitanja za intervju koja ¢e ispitivac postaviti. Ispitivac Ce zeljeti saznati
kako se kandidat nosio sa situacijama vezanim uz posao.
U tradicionalnom intervjuu postavit ¢e se niz pitanja koja obi¢no imaju direktne

odgovore poput "Koje su vase snage i slabosti? ili "Kako se nosite s izazovom?"

Bihevioralno intervjuiranje je tehnika koja se koristi za ispitivanje kandidata za posao
o njihovim pro8lim iskustvima. Temelji se na premisi da je prosla izvedba odlican
pokazatelj buduéeg ponasanja.

U intervjuu o ponas$aniju, poslodavac je odlucio koje su vjestine potrebne osobi koju
zapoSljava i postavljat ¢e pitanja kako bi saznao ima li kandidat te vjeStine. Umjesto

da pitaju kako bi se kandidat pona$ao, pitat ¢e kako se ponasao.
IspitivacC ¢e zeljeti znati kako ste se kandidat nosilo sa situacijom, umjesto Sto bi mogli
uciniti u buducnosti. Pitanja bi mogla biti ¢e ostrija i konkretnija od tradicionalnih pitanja

za intervju:3®

,Navedite primjer situacije kada ste logikom rijesili problem.”

33 Joc. cit.
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- ,Navedite primjer cilja koji ste postigli i recite mi kako ste ga postigli.”

- ,Opisite odluku koju ste donijeli, a koja je bila nepopularna i kako ste se
nosili s njezinom provedbom.”

- Jeste liotidli iznad i dalje od duznosti? Ako da, kako?*

-, Sto radite kada vam se raspored poremeti? Navedite primjer kako se
nosite s tim.*

- ,Jeste li morali uvjeravati tim da rade na projektu kojim nisu bili
odusSevljeni? Kako si to napravio?“

- Jeste lirijesili teSku situaciju s kolegom? Kako?*

- ,Recite mi kako ste ucinkovito radili pod pritiskom.

Dodatna pitanja takoder ¢e biti detaljna. Mozda ¢e poslodavac pitati $to je kandidat

ucinio, Sto je rekao ili kako je reagirao na odredene situacije.

Vazno je upamtiti da kao kandidat necete znati koja ¢e se vrsta intervjua odrzati dok
ne sjedite u sobi za intervju. Dakle, potrebno je pripremiti odgovore na tradicionalna

pitanja za intervju koja kandidat oCekuje.

Zatim, buduéi da ne zna to¢no o kojim situacijama Ce ga pitati ako se radi o
bihevioristickom intervjuu, najbolje bi bilo osvjeziti paméenje i razmislite o nekim
posebnim situacijama s kojima se kandidat prije nosio ili projektima na kojima je radio.

Mozda ¢e takva priprema pomo¢i pri oblikovanju odgovora.

6.5.1. Glas

Kako bi netko shvatio da ga se sluSa, vazno je poslati mu znak da sugovornik
primjecujete ono §to govori. Klimanje glavom u odredenim trenucima, smijeSak kako
bi im pokazalo da sugovornik ima pozitivni stav. Ukratko, potrebno je biti potpuno

prisutan u razgovor.

Ton glasa utjeCe na komunikaciju viSe od stvarnih rijeci koje izgovaramo. Opcenito,
njezan, ali siguran ton glasa omogucit ¢e da kandidat zapo¢ne i odrzi jashu
komunikaciju. S druge strane, monoton, tih glas mogao bi znacCiti da je kandidat

potpuno ravnodusan.
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Ako kandidat razgovor zeli podi¢i na viSu razinu, moze slijediti naCela zrcaljenja.
Zrcaljenje se Cesto dogada nesvjesno kada pokuSava izgraditi odnos s nekim. Ali moze
se i namjerno samoorganizirati s govornikom oponasajuci njegovo ponasanje ili isticuci
zajednicke osobine. Medutim, vazno je ostati vjeran sebi i izbjegavati pretjerivanje jer

bi mogao pokazati nedostatak autenti¢nosti.

Vecéina navedenih savjeta za intervjue odnosi se i na video intervjue, osim za
rukovanje. IspitivaC prima ostatak neverbalnih znakova preko ekrana kao $to bi primao

u stvarnom vremenu.

Ako kandidat Zeli virtualno odrzavati kontakt o€ima, potrebno je gledati ravno u kameru
dok razgovara i fokusira svoj vid na ekran kada ispitivaCc preuzme vodstvo kako bi se
pokazalo da slu$a. Kako bi se osigurao uc€inkovito iskustvo od strane ispitivaca, prije
poCetka intervjua potrebno je provjeri svu opremu na koju ¢e se neverbalna

komunikacija oslanjati tijekom poziva: kameru, mikrofon i internetsku vezu.

Sto se ti¢e telefonskih intervjua, ton glasa je glavni neverbalni znak. Osim gore
navedenih relevantnih savjeta, poziv bi trebalo prihvati na tihom mjestu kako bi ispitivac
mogao Cuti ono Sto govorite. Osim toga, tijekom telefonskih intervjua, glasovne

afirmacije su vrlo vazne jer ispitiva€ ne moze primijetiti slusa li ga kandidat.

6.5.2. Sjedenje

Govor tijela ima znacCajan utjecaj na to kako drugi vide kompetenciju i sposobnosti
kandidata za posao. Sjedenje prekrizenih ruku, pogrbljeno u stolcu ili vrpoljenje moze
umanijiti inace zvjezdane kvalifikacije i moze nastetiti potencijalu za zapoSljavanje;

kako sjediti na intervjuu klju€no je za proces intervjua.

U idealnom slucaju, drzanje na intervjuu trebalo bi odavati da je kandidat
samopouzdan i asertivni, a istovremeno lagani i timski igra¢. Zeli izgledati pouzdano,
sposobno i spremno na suradnju, takoder zeli pokazati da intervjue shvaca ozbiljno -
a ne da se besposleno igra kosom ili da kandidat bulji u prazno. Pronalazenje pravog
polozaja za intervju je ,delikatan ples®, ali ga je neophodno savladati.
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Potrebno je odabirati najbolju poziciju. Prvi izazov s kojim ¢e se kandidat suociti je
odabir mjesta na kojem ce sjediti na intervjuu. Studije su pokazale da kontakt oCima
gradi povjerenje i privlacnost, stoga bi bilo najbolje smjestiti se na sjedalo koje najbolje
olakSava kontakt o€ima: izravho nasuprot sugovornika, ako je moguce.

Kandidat bi trebao sjediti uspravno. Nakon Sto sjedne, klju¢no je zadrzati dobro drzanje
na intervjuu. Bez pogrbljenosti ili pogrbljenosti. Ne samo da uspravno sjedenje daje
samopouzdanje, studije su pokazale da ¢e se kandidat tako viSe osjecati kao voda.
Lagano bi se trebao nagnuti naprijed i odrzavati kontakt oCima. Lagano se nagnuti
naprijed kako bi pokazao da slu$a i sudjelujete u razgovoru. To je ponaSanje za

izgradnju povjerenja koje je ugradeno u ljudski mozak, a na taj ¢e nacin izjave uciniti

6.5.3. Stav

Naravno, ne postoji najbolji naCin za sudjelovanje na intervjuu koji odgovara svakoj
situaciji. Neki su intervjui formalniji, a drugi lezerniji. Kandidat bi uvijek procijeniti
situaciju nakon Sto ude na vrata i odrazavati ponasanje svojih ispitivaca, prema potrebi.
Potrebno je vjezbati drzanje ukoliko kandidat nije siguran kako se na inervju ne bi
brinuo oko toga je li prirodan polozaj u kojem sjedi ili je ipak malo pretjerano formalno
od okruzenja u kojemu se nalazi.

Poslodavci zele zaposiliti ljude koji izgledaju optimisticno i koji ¢e se vjerojatno slagati
sa svojim $efovima, kolegama i klijentima. Cak i ako je kandidat dobro kvalificiran za

radno mjesto, negativan stav moze nastetiti izgledima da dobije posao.
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7. PREGOVARANJE ZA POSAO

Razgovor za posao je razgovor koji se odvija izmedu potencijalnog poslodavca i
kandidata za posao. Tijekom razgovora za posao, poslodavac ima priliku ocijeniti
kvalifikacije, izgled i op¢u sposobnost kandidata za radno mjesto. Paralelno kandidat
pokuSava saznati viSe o poziciji, ocijeniti poslodavca i saznati hoce li potrebe
poduzeca i interesi biti zadovoljeni. Proces intervjua je dvosmjerna ulica. Kandidat
putujete prema cilju - pravom poslu, a poslodavac putuje prema cilju - pravom

zaposleniju.

Poslodavac ¢e kandidata ocijeniti prvenstveno prema osobnim karakteristikama, je li
dovoljno ili pretjerano dotjeran, ima li kandidat dobre manire i kakvo mu je ponaSanje
u razgovoru i je li samouvjeren u razgovoru ili je ipak nesiguran u sve Sto govori.
Takoder Ce gledati samo izrazavanju, kakve su ideje koje ima. Ono §to mu je svakako
vazno je da je kandidat zreo, ima osjecaj ravnoteze i moze li donositi vijerodostojne
sudove i odluke. Od velike je vaznosti i osobnost koju kandidat ima, je li stidljiv, svadljiv,
ohol, miran, pristojan — to sve od velike je vaznosti jer je bitho da se novi kandidati
uklope u korporativnu strukturu rada.

Osim osobnostima poslodavac ¢e naravno gledati i iskustvo kandidata, akademska
postignuca, hobije, interese i poslovne vjestine s kojima se prethodno susretao.

Ono §to ¢e poslodavac jo$ prijetiti entuzijazam je i interes. Koji posao bi odgovarao
kandidatu prema ovim navedenim karakteristikama.

Svakako bi zanimalo poslodavca i ciljevi u karijeri kandidata s kojim razgovara, $to

to¢no zeli kaditi i kako bi time pridonio kolektivu i razvoju poduzeca

Kao opce pravilo, razgovor za posao vazan je dio procesa prijave za posao, a moze
varirati u formalnosti od lezernog razgovora do niza ozbiljnih rasprava s nizom ljudi koji

rade u tvriki.

Ako kandidat za posao uspije dobiti razgovor za posao, to znaci da poslodavac ima
barem neki interes. Tipi¢no, podnositelj zahtjeva odgovara na oglaseno radno mjesto,
dostavljajuci zivotopis i druge trazene materijale. Poslodavac ili njegov predstavnik

pregledava sve prispjele prijave i odlu€uje koga ¢e ponovno pozvati na razgovor. U

54



nekim sluCajevima, preliminarni razgovor moze se odrzati telefonom, kako bi se

uStedjeli resursi i vrijeme za obje strane.

Ovisno o veli¢ini poduzeca i njegovoj organizaciji, kandidat moze imati samo jedan
razgovor za posao. To je uobiCajeno za mala poduzeca, u kojima kandidate Cesto
intervjuira izravno poslodavac. U drugim sluajevima, predstavnik odjela za ljudske
resurse moze prvo intervjuirati kandidata, a zatim ¢e on ili ona pro¢i kroz niz razgovora
s potencijalnim nadredenima i drugim osobljem. Vece tvrtke takoder mogu imati panele

za intervjue s viSe Clanova koji suraduju u donoSenju odluke.

Poducavanje za razgovore za posao moze biti prilicno opsezno. Opcenito je pravilo da
je dobra ideja odjenuti se uredno, kao da se odijeva za posao. Osim toga, pomaze biti
organiziran i dobro sastavljen. Pomaze biti u mogucénosti odgovoriti na pitanja o
materijalu u kandidatovom Zivotopisu, na primjer, a odliCha je ideja sastaviti vlastiti
popis pitanja. Nakon razgovora za posao, uobicajeno je rukovati se s ispitivaCima i
nakon toga poslati pismo zahvale kako bi lice kandidata ostalo svjeze u umu
potencijalnog poslodavca.

Glasovna provjera je pristup koji koriste menadzeri za zapoSljavanje kako bi izbacili
skupine kandidata za posao obavljanjem pocetnih razgovora telefonom. Pristup je
vremensKi i isplativ te pomaze anketarima da steknu pocetni dojam o tome kako se
kandidat predstavlja telefonom. Trazitelji posla koji udu u posao tijekom postupka

glasovne provjere obicno se traze da sudjeluju u osobnom intervjuu.

Potrebno je odmah uzvracati pozive i razgovarajte s potencijalnim poslodavcem samo
ako moze pruziti nepodijeljenu paznju na mirnom mjestu. Ako poslodavac uhvati
nespremne kandidate s telefonskim pozivom, najbolje bi bilo zatraziti da uzvrati poziv

iz privatnog okruzenja.

Trenutak kada ude u sobu za razgovor najbolja je prilika da ostavi dobar dojam.
Neposredno prije nego $to ude, potrebno se uspraviti i zakrenuti ramena kako bi
poboljSao drzanje. Kandidat bi se trebao nasmijeSiti i uspostaviti kontakt oima sa
sugovornikom/com dok se rukujete s njom/njim. Stisak ruke treba biti Cvrst i kratak.
Najbolje bi bilo pri¢ekati dok poslodavac ne ponudi stolicu prije nego Sto sjedne. Dok

sjeda, potrebno je zahvaliti se komisiji 5to je dala priliku kandidatu da se pojavi.

55



7.1.  Priprema za intervju

Priprema za intervju prvenstveno znaci odvoijiti vrijeme za promiSljeno razmatranje
cilieva i kvalifikacija u odnosu na poziciju i poslodavca. Da bi kandidat to postigao,
trebao bi istraziti tvrtku i pazljivo pregledati opis posla kako bi razumio zasto bi se dobro

uklopio.

Koraci za najbolju pripremu intervjua: 36

- Potrebno je pazljivo prouciti opis posla
Tijekom pripremnog rada, kandidat bi trebao koristiti objavljeni opis posla poslodavca
kao vodi¢. Opis posla popis je kvalifikacija, kvaliteta i znanja koje poslodavac trazi od
idealnog kandidata. Sto se vise uspije uskladiti s tim detaljima, to ¢e poslodavac vise
moci vidjeti da je kvalificiran. Opis posla takoder moze dati ideje o pitanjima koja

poslodavac moze postaviti tijekom intervjua.

- Potrebno je razmotriti kvalifikacije koje kandidat posjeduje
Prije intervjua trebao bi dobro razumijeti zasto Zeli posao i zasto je kvalificiran. Trebao

bi biti spreman objasniti svoj interes za priliku i zasto je najbolja osoba za tu ulogu.

- Potrebno je provesti istrazivanje o tvrtki i ulozi
Istrazivanje tvrtke u koju se kandidat prijavljuje vazan je dio pripreme za intervju. Ne
samo da ¢e pomoci u pruzanju konteksta za razgovore o intervjuima, vec ¢e pomodi i

pri pripremi promisljenih pitanja za anketare.

Istrazivanje tvrtke i uloge Sto je vise moguce dat ¢e kandidatu prednost nad
konkurencijom. | ne samo to, ve¢ ¢e potpuna priprema za intervju pomoci da ostane

smiren kako biste bio najbolji.

Vazno je nauciti sve $to moze o proizvodu ili usluzi koju tvrtka proizvodi i promovira.
Ne mora nuzno razumijeti svaki detalj, osobito ako se radi o tehnickom proizvodu, a

razgovara za ne tehniCku poziciju, ali trebao bi imati osnovno razumijevanje glavnih

36 |oc.cit.
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proizvoda ili usluga koje tvrtka nudi. Sto vise moze reéi o proizvodu sa stajalita tvrtke

i kupaca, to ¢e biti bolji u intervjuu.

Vazno je paZljivo procitati opis posla i biti sigurni da razumije sve zahtjeve i
odgovornosti koje idu uz njega. Ovo ne samo da ¢e pripremiti za promisljena, ciljana
pitanja o poziciji tijekom intervjua, vec Ce osigurati da je kandidat uistinu kvalificiran i

spreman uhvatiti se u kostac s odgovornostima ako dobije posao.

Ako je moguce, potrebno je istraziti sliche pozicije i proCitati recenzije pojedinaca na
tim pozicijama, tako da moze dobiti predodzbu o tome koje ¢e biti svakodnevne
aktivnosti. Tijekom intervjua bilo bi dobro zatraZziti pojasnjenje ili detalje o ulozi kako bi
kandidat bio siguran da je spreman ako dobije ponudu za posao. Istrazivanje uloge

prije intervjua takoder ¢e pomoci da odluci je li pozicija prava za njega/nju.

7.2. Tijek Sastanka

Proces razgovora za posao ima dvostruku svrhu: pomaze poslodavcu da utvrdi je li
kandidat kvalificirani za posao za koji razgovara i pomaze da odluci jesu li uvjeti rada,
vrijednosti i ciljevi u skladu s onima poslodavca. Ovaj proces moze varirati ovisno o
tvrtki i ulozi, pri €emu neke tvrtke zahtijevaju nekoliko intervjua licem u lice, dok druge

mogu donijeti odluku nakon jednog sastanka

Slika 1: PROCES ZAPOSLJAVANJA

PROCES ZAPOSLJAVANIJA

objava pregled test

> zaposlenja >

ponuda

zamolbi

oglasa

lzvor: AIHR, https://www.aihr.com/blog/full-cycle-recruiting/, pristupljeno: 22.11.2022.
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Slika nam govori da ¢e poslodavac nakon Sto objavi oglas za posao zaprimiti
zivotopise kandidata na temelju kojih mora donijeti odluku tko ¢e ici u selekcijski krug.
Nakon Sto obavi intervjue s kandidatima i odluci se za jednog uslijedit ¢e ponuda za
odredeno radno mjesto na koje ukoliko kandidat pristane slijedi zaposlenje odnosno

probni rok. Slika dakle prikazuje faze procesa zaposljavanja:®’

1. Objava oglasa

Nakon 8to analizom posla utvrdi Sto to¢no treba i pod kojim uvjetima poslodavac ¢e
dati objaviti oglas. Objava oglasa vrSi se na sluzbenoj stranici burze rada, internetskim
portalima te novinama. Cesto ¢e se naéi u situaciji i platiti oglase na drustvenim

mrezama prema ciljanoj skupini kako bi brze dosli do pravog radnika.

2. Pregled Zivotopisa

Zaprimljen broj zivotopisa ovisi u radnom mjestu i vremenu. Npr. za vrijeme ljetne
sezone u Hrvatskoj ugostitelji ¢e zaprimati manje zamolbi za sezonske poslove jer je
ponuda istih u to vrijeme velika, dok ¢e zavrSetkom ljeta pocCeti primati vise zamolbi jer
Ce se u tom trenutku na trzistu naci veci broj radnika bez radnog mjesta. Pregled
zivotopisa traje otprilike dvije minute gdje ¢e regrut na temelju radnog iskustva i
osobnih kvalifikacija procijeniti kandidata i nakon toga odluciti hoc¢e li ga pozvati na

razgovor.
1. Intervju
Nakon $to procita zivotopis i odluci kandidata pozvati na razgovor dogovorit ¢e prvi

selekcijski intervju.

Sljedece faze obic¢no ¢ine prvi intervju:38

37 |oc. cit.
38 Pay cor, https://www.paycor.com/resource-center/articles/5-stages-of-a-job-interview-process-
steps/, 25.11.2022.
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1. Uvod
Prvih nekoliko minuta sastoji se od upoznavanja s ispitivaCem i smjestaja u prostor za
intervju. To je ujedno i njihov prvi dojam o kandidatu, stoga je vazno uciniti ga
pozitivnim dobrim drzanjem, kontaktom oCima i ¢vrstim stiskom ruke. Ispitiva¢ obi¢no

odvoiji prvih nekoliko minuta intervjua da kandidatu isprica o svojoj organizaciji.

2. Pitanja za intervju
Glavni dio intervjua sastoji se od toga da poslodavac postavlja pitanja slusa odgovore,
ponekad hvatajuci bilieSke za kasnije koristenje. U vecini sluCajeva ovaj dio traje oko

20 minuta.

3. Pitanja kandidata
Kada poslodavac pozove kandidat postavi pitanja, kandidat ima priliku pokazati svoje
znanje, struénost i opseg istrazivanja koje je proveo o ovoj tvrtki. Kandidat bi trebao
doci pripremljen s tri do pet promisljenih pitanja, prilagodavajuéi se u hodu na temelju

onoga Sto nauci tijekom intervjua.

4. ZakljuCivanje intervjua
Kada intervju zavrsi, ispitivaC Ce vjerojatno ispratiti kandidata. Dobro je postaviti sva
pitanja prije nego $to se zaklju€i razgovor. Dok kandidat odlazi, potrebno je potvrditi
zanimanje za poziciju s entuzijazmom i pobrinuti se da im iskreno zahvali na sastanku,

| na izlasku potrebno je ponuditi ¢vrst stisak ruke i pogled u o€i.

5. Drugi intervju
Ako kandidat uspje impresionirati na prvom razgovoru poslodavca, mozda ¢e ga
zamoliti da se vrati na drugi sastanak. Ovaj sastanak obi¢no omogucuje da upoznat
razliCite voditelje odjela i ponekad obidete objekt. IspitivaC ¢e postavljati dublja,
konkretnija pitanja kako bi se nadovezao na odredene teme iz prvog intervjua i

pokusSao dobiti bolju ideju o tome kako bi se prilagodio radnom okruzenju.

6. Trediintervju
Neki poslodavci preferiraju provesti treCi razgovor kako bi lakSe donijeli konacnu
odluku. Za ovu sesiju kandidat bi trebao ste¢i neko dubinsko znanje o tvrtki i njenom
svakodnevnom radu te mozda imati ideju o tome kako bi se uklopio u postoje¢u kulturu
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radnog mjesta. Mozda cete tijekom ovog vremena imati priliku upoznati potencijalne

suradnike.

7. Test zaposlenja
Nakon svih testiranja poslodavci Cesto daju kandidatima probni rok u kojem trebaju
opravdati sve do tada navedeno. Probni rok najéescée traje do 30 dana, no moze trajati
i duze. U tom probnom radu testiraju se sve navedene kvalitete i znanja kandidata

kako bi bili sigurni u konacni odabir.

8. Ponuda
Zavrsni korak u procesu, ako tvrtka Zeli zaposliti odredenog kandidata, obi¢no je
ponuda za posao koja ovisi 0 provjeri proSlosti i preporukama. Ponuda obi¢no dolazi u
obliku otipkanog pisma, ali u nekim ¢e slucajevima ponudu primiti putem e-poste.
Vecina poslodavaca nudi usmenu ponudu prije predstavljanja tiskanog primjerka kako
bi bili sigurni da je kandidat zadovoljan uvjetima ili mu dati priliku za pregovore prije

nego $to se potpise zavrsni ugovor.

7.3. Potencijalni problemi sastanka

Razgovori za posao ¢esto mogu slijediti formulacijski pristup, $to znaci da se kandidati
Cesto suocavaju s istim pitanjima. To je osobito istinito kod iskusnih regrutera, koji se
Cesto osjecaju dovoljno sigurnima u svoje vjestine intervjua da jednostavno odustanu

od intervjua i stoga uvijek iznova Koriste ista provjerena pitanja.

Svaki intervju treba biti prilagoden radnom mjestu i unaprijed treba sastaviti niz pitanja
koja se odnose upravo na to radno mjesto. Dodatni testovi sposobnosti ili
psihometrijski testovi takoder mogu biti dio procesa ako ih uloga zahtijeva, a oni

zauzvrat mogu dati nova podrucja za ispitivanje.

NesSto drugo o ¢emu treba razmisliti ako tim za ljudske resurse provodi prvi krug
razgovora, a pozicija zahtijeva posebno tehnicke vjestine. Ako je to slu€aj, mozda bi
bilo vrijedno da voditelj zapoS$ljavanja bude prisutan na prvom intervjuu kako bi se
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osiguralo ne samo da su postavljena toCna pitanja, vec¢ i da su odgovori ispravno

protumaceni.

Bez Cvrste strukture intervjua, pa €ak i s jednom, vrlo je lako biti nedosljedan u svom
pristupu izmedu razliCitih kandidata.

Dosljednost je kljuéna za solidan proces intervjua i sposobnost medusobnog
odvagivanja kandidata. Bez toga se moze nasumi¢no odabrati prikladno kvalificiranog
potencijalnog klijenta. U ljudskoj je prirodi da svaki ispitivaC dopusti da se neka
pristranost uvuce u igru. Najbolji naCin da poslodavac smanji tu pristranost jest

koriStenje nekih unaprijed odredenih pitanja ili sustava bodovanja.

Ljudima je opcenito teSko traziti zajednicke osobine i interese u drugima. OCito to znaci
da proces zaposljavanja moze, ako se ne kontrolira, pretvoriti ured u drustveni klub u

nastajanju.

To je osobito istinito u situaciji intervjua - prirodno ¢e gravitirati ljudi koji se svidaju

poslodavaca bez kvalitativhe procjene mogu li oni obaviti posao ili ne.

Malo bi menadzera prihvatilo ovu teoriju, ali dokaz je neosporan. Prirodno trazimo
druge poput nas. | dok ¢e svaki menadzer za zapoSljavanje dati sve od sebe da ostane
objektivan, ljudi imaju prirodnu averziju prema drugima koji su previse razliCiti.

To moze lako pretvoriti manju negativnost u zivotopisu u potpunu propast. lako ¢e
slicna osoba s viSe zajednickih pozicija proc¢i unato¢ nekim potencijalnim ociglednim

nedostacima u svojim vjeStinama i sposobnostima.

Umor od intervjua vrlo je stvaran problem i neSto ¢ega poslodavac mora biti svjestan

kada razmiSlja o tome da bude dosljedan svom pristupu intervjuu.

Na primjer: Poslodavac je odvodio cijeli dan za intervjuiranje kandidata, Sto je Cesto

jedini nacin da se logisti¢ki nosi sa svim zadanim terminima.

To potencijalno znacCi da bi Sanse kandidata i buduc¢nost tvrtke mogle doslovno ovisiti
o sreci u izvlacenju. Kad ljudi slusaju uglavnom slicne odgovore mnogo puta dnevno,

sasvim je prirodno iskljuciti se u nekom trenutku i prestati slusati.
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Dakle, tko god da je zaduzen za proces intervjua, planiranje redovite stanke je od
velike vaznosti i, ako je moguce, ograniciti broj intervjua u jednom danu na najvise tri.
Umor od intervjua odnosi se i na kandidate. Dakle, osim ako fizicka i mentalna
izdrzljivost nisu dio testa, poslodavac bi trebao pokuSati izbjeéi cjelodnevno
ocjenjivanje. Emocionalni stres pocet Ce utjecati na rezultate ocjenjivana.

To o€ito moze biti veliki problem za bilo koji proces intervjua i problem koji svaka tvrtka

mora odmabh rijesiti.

Naravno, vidjeti kroz izgled koji dobro uvjezbani kandidati uspijevaju prezentirati i oblak
Zivaca koji pogada manje iskusne samo je jedna od vjestina vrhunskog menadzera za
zapoSljavanje. Poslodavac treba biti svjestan da trazi i tumacite znakove. Testovi

sposobnosti daju mjerljive rezultate koji mogu biti relevantniji u stvarnom svijetu.

Prozreti iskusnog laZljivca na intervjuu moze biti teSko. Ljudi ¢e lagati na razgovorima
za posao. To je garancija. Poslodavac bi trebao provijeriti kako prepoznati lazljivca na

intervjuu u specijaliziranim knjigama ili blogovima.

S razgovorom za posao, medutim, ne samo da se mora proc¢i kroz razdoblje prije
intervjua, ve¢ kandidat mora izdrzati i sam intervju i, nadamo se, biti dovoljno dobar da
dobije ponudu za posao. Takoder mora prezivjeti period cekanja nakon razgovora,
kada nije siguran kakav ce biti ishod.

Jedna dokazana metoda za smanjenje anksioznosti je vjezbanje svjesnosti. Ove su
vjezbe osmisljene kako bi smanijile trenutne misli u mozgu, smanijile adrenalin i kortizol

koji pumpaju venama i potaknu reakciju tijela na opustanje da se pokrene.

Dokazano je da pomnost pomaze u borbi protiv negativnih u€inaka anksioznosti,
osobito u kombinaciji s kognitivnim strategijama ponaSanja koje mijenjaju obrasce
razmisSljanja. Stvari poput zami$ljanja sebe kako postizete pozitivhe rezultate
(vizualizacija) ili zamiSljanja kako biste razgovarali sa svojim prijateljem da je u vasoj

situaciji primjeri su strategija ponasanja koje mogu promijeniti negativno razmisljanje.

Gotovo svatko je iskusio odredeni stupanj tieskobe na razgovoru za posao, a odredeni

stupanj nervoze potpuno je normalan i zdrav.
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7.4. Pitanja za posao

Razgovor za posao je osmisljen kako bi pomogao poslodavcima da odluce je li
kandidat najprikladnija osoba za neku ulogu. To znaCi da bi se pitanja koja se
postavljaju trebala izravno ili neizravno odnositi na sposobnost obavljanja uloge, kaze

Trent Hancock, ravnatelj tvrtke Jewell Hancock Employment Lawyers®°.

"Dok su pitanja o odredenim osobinama licnosti koje mogu biti relevantne za ulogu
razumljiva, na primjer, 'Kako se nosite sa stresnim situacijama na poslu?', pitanja o
nebitnim osobnim atributima nisu, na primjer, 'Patite li od bilo koje problema s

mentalnim zdravljem?", kaze Hancock.*°

Sve se vraca na to koje informacije traze i zaSto, objasnjava. "Razlika lezi u motivu iza
postavljenog pitanja i relevantnosti informacija koje anketar pokusava dobiti."

Pitanja koja poslodavci zakonski ne mogu postavljati

U Victoriji, Zakon o jednakim moguénostima iz 2010. (Vic) propisuje da osoba ne smije
zahtijevati ili zahtijevati od nekoga da dostavi informacije koje bi mogle biti koriStene

kao osnova za diskriminaciju, kaze Hancock.*’

"To znaci da poslodavci u Victoriji ne mogu postavljati pitanja o osobnim osobinama
kandidata ako su irelevantne za poziciju za koju se prijavljuje." Osobni atribut ukljucuje,
na primjer, pitanja o dobi kandidata, spolu, etni¢koj pripadnosti ili seksualnosti. "Razlog
zasto se od vas ne moze traziti da pruzite informacije o tim atributima u Victoriji je taj

Sto oni obi¢no nemaju utjecaja na vasu sposobnost obavljanja uloge", dodaje Hancock.

Primjer dobi kandidata u Hrvatskoj je od velike vaznosti. S obzirom da je Hrvatska vrlo
jaka turisticka odrednica brojnih turista nuzno je imati kvalitetnu i brzu uslugu. Pod tim
se misli da Ce restorani, hoteli i kafi¢i npr. konobara/cu zaposliti isklju€ivo ako je mlada

spretna osoba. Ovo generaliziranje se ne pokazuje uvijek ispravnim iz tog razloga Sto

3 Seek, https://www.seek.com.au/career-advice/article/illegal-interview-questions-what-employers-
have-no-right-to-ask, pristupljeno: 24.11.2022.

40 JewellHancock, https://www.jhel.com.au/, pristupljeno, 24.11.2022.

41 Loc.cit.
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neka starija osoba moze viSe doprinijeti poduzec¢u radi iskustva, ali zbog koliCine i
brzine posla poslodavci Ce prije inzistirati na mladoj osobi koja moze podnijeti sezonski
rad. Takoder, spol nije bitan za poslodavaca, ali za teze fiziCke poslove takoder ¢e se
traziti muski kandidat koji je u fizickoj spremi za rad, kao Sto e se npr. za poslove
poput vizazistice izabrati prije zenska osoba. To naravno ne znaci i ne garantira

kvalitetu rada.

Dok druge drzave i teritoriji u Australiji ne moraju nuzno imati slichu zabranu, Hancock
dodaje da je prema Zakonu o poStenom radu iz 2009. protuzakonito da poslodavac
koristi informacije dobivene u procesu intervjua kako bi kandidata potom diskriminirao
na temelju rase, boje koze , spol, seksualna orijentacija, dob, fizi¢ki ili mentalni
nedostatak, bracCni status, obiteljske obveze ili obveze njegovatelja, trudnoca, vjera,
politicko misljenje, nacionalna pripadnost ili drustveno podrijetlo. "Pravo da ne budete
diskriminirani ne odnosi se samo na postoje¢e zaposlenike", kaze. "Takoder se
prosiruje na "buduce zaposlenike" kao $to su kandidati za posao i osigurava da im se

prilike za posao ne uskracuju iz diskriminirajucih razloga."*?

To znaci da bi vec€ina pitanja o nevaznim osobnim atributima trebala biti zabranjena.

Na primjer, sliedeca pitanja obi¢no ¢e biti nerazumna u vecini intervjua:*

Jeste li u istospolnoj vezi?

- Koje je vaSe etnicko porijeklo?

- Koja si Religija?

- Jeste li trudni ili planirate zasnovati obitelj?
- Zakoga glasate?

- Imate lifizicki ili mentalni nedostatak?

U vedini sluCajeva, odgovor na ova pitanja nece baciti nikakvo svjetlo na sposobnost
da kandidat zaista obavit posao, Stoga, Cinjenica da ova pitanja uop¢e postavlja
poslodavac moze sugerirati namjeru ili zelju za diskriminacijom i stoga bi je trebalo
izbjegavati. Siroka iznimka od ovog opceg pravila postoji ako se podaci traze jer su

razumno potrebni za ne diskriminirajucu svrhu.

42 |oc. cit.
43 |oc.cit.
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Na primjer, ako se osoba prijavljuje za posao u skladistu koji zahtijeva podizanje teskih
tereta, bilo bi zakonito i razumno da poslodavac pita o bilo kakvom fiziCkom nedostatku
koji bi mogao utjecati na sposobnost obavljanja tog teSkog dizanja.

U ovom scenariju, pitanje o osobnoj osobini odnosi se izravho na kandidatovu

sposobnost obavljanja uloge i stoga je razumno.

Sto kandidat moze uginiti ako mu se postavi pitanje za koje misli da bi moglo dovesti
do diskriminacije? Cak i kada se pitanje &ini nedopustivim, kada je u poziciji za potrebit

posao, moze biti teSko odbiti dati odgovor.

Odgovaranje na nacin koji preusmjerava razgovor moze pomoci. Ako osoba koja
intervjuira prekoracCi liniju i postavi pitanje koje bi potencijalno moglo dovesti do
diskriminacije, kandidat bi trebao pristojno odgovoriti da ne vjeruje da je odgovor
relevantan za sposobnost obavljanja uloge. Ovisno o tome kako je pitanje postavljeno,
to bi moglo biti jednostavno kao reéi: 'Zanima me kako se to odnosi na ulogu. Mozete

li mi re¢i neSto vise?’

U idealnom slu€aju, ovaj ¢e odgovor navesti ispitivaCa da shvati svoju pogresku i
povuce pitanje. Kandidat ga mozete iskoristiti i kao priliku da usmijeri razgovor prema
prednostima koje ima, a koje su zapravo relevantne za ulogu. Pazljivo odgovaranje na
ono Sto kandidat misli da je diskriminirajuce pitanje takoder moze potaknuti ispitivaca
da objasni zasto misli da je pitanje relevantno za ulogu. Moze se dogoditi da je pitanje

potrebno iz ne diskriminiraju¢eg razloga.

Bez obzira je li zaposlenik ili potencijalni zaposlenik, nikada se ne bi trebao osjecati
pod pritiskom da odgovori na pitanje koje od poslodavca zahtijeva da da informacije
koje bi se mogle upotrijebiti za diskriminaciju i nemaju izravni utjecaj na sposobnost

obavljanja uloge.
Trebali bi ostati Cvrsti ako se postavljaju jasno diskriminiraju¢a pitanja i znati da

kandidat moze pokrenuti pravni postupak protiv potencijalnog poslodavca ako je bio

diskriminiran tijekom procesa intervjua.
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U konachnici, ono $to poslodavac pita na razgovoru trebalo bi se odnositi na posao i
koliko je kandidat prikladan za njega. Moze biti neugodno odbiti ili izbjeci pitanje, ali
znati Sto je zabranjeno i imati spreman jednostavan odgovor moze pomoci da se

intervju zavrsi uspjesno.
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8. UPRAVLJANJE STRESNIM SITUACIJAMA

Kandidat bi mogao reagirati neocekivano, npr. postati ljut ili poCeti plakati. Trauma se
pojacava pod stresom, a buduci da 99% kandidata dozivi stres prilikom intervjua,

regruti i potencijalni poslodavci trebaju biti spremni na to.

Moze se manifestirati na razliCite naCine: neki se kandidati ukoCe usred reCenice, neki
pocnu plakati, dok drugi mogu postati agresivni ili Cak iznenada promijeniti temu. lako
je to moglo izazvati zastavice za bilo kojeg drugog kandidata, regruti bi trebalo zapamti

da je biti emotivan nakon traumati¢nog iskustva normalno. U tom slucaju:

- Poslodavac bi trebao pokazati suosjeéanje tako $to ¢e im dati prostora da to
ispuste ili ponude ovaj intervju u bilo kojem drugom trenutku ako se osjecéaju

preplavljenim svim emocijama koje su ih obasule.

- Ne treba ih pokuSavati usmijeriti natrag na pozitivhost.

lako bi neki mogli pomisliti da nabrajanje stvari na kojima treba biti zahvalan moze
pomoci kandidatu da promijeni svoj pogled na stvari i mo¢ kroz bol, u stvarnosti to
samo obezvrjeduje njihove emocije i pojaCava bol, a s njom i njihov emocionalni

odgovor.

Imaju pravo biti Sokirani i tugovati. Dakle, kao anketar, jednostavno ih treba pustiti da
produ kroz ovo svojim tempom i empatski ih treba podrzati bez pokuSaja da ih

poslodavac oraspolozi. Neki od savjeta za uspjesniji intervju: 44

- Aktivno slu$anje Cini ¢uda.
Aktivno sluSanje je alat koji pomaze da poslodavac procjeni kandidatovo emocionalno
staje. Ne bi se trebao skretati pogled, ne provjeravati pristiglu poStu i ne nuditi savjete
koje kandidat nije trazio. Uspostavit ¢e se atmosferu povjerenja i potaknuti kandidata

da bude posten, ranijiv i transparentan.

4 loc. cit.
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Razgovor o njihovoj boli nece niSta rijesiti, ali ¢e pomoc¢i da se smire njihove silne

emocije i vrate se intervjuu.

- Ispitiva€ ne bi trebao postavljati nepotrebna pitanja.
lako bi trebali biti suosjecajni i potpuno prisutni, poslodavac mora biti vrlo oprezan s
pitanjima koja postavlja. Najbolje je pustiti kandidata da odabere ono $to mu je ugodno

podijeliti.

Ako poslodavac zeli kandidatu postaviti dodatna pitanja o njihovom iskustvu, to treba

uciniti na nacin koji djeluje brizno, a ne znatizeljno.

- Potrebno je provesti nekoliko intervjua kako bi poslodavac dobio sve
odgovore.

Naravno, intervju nije terapija. Ali ponekad s kandidatima koji su imali traumaticno

iskustvo, ima smisla iskoristiti prvi intervju za uspostavljanje povjerenja, a zatim imati

drugi razgovor o njihovoj pozadini i stru¢nosti.

Korisno je iskustvo obaviti razgovor s kandidatom koji ve¢ vjeruje poslodavcu.
lako poslodavaca treba poticati da bude suosjecajni s kandidatima s traumama
izazvanim ratom i da im se pokazete milost, takoder bi trebalo upozoriti regrute da je

ovo i za njih emocionalno iskustvo.
Stoga, ako se nakon razgovora osjeCa preopterec¢eno, najbolje se posavjetovati s

terapeutom ili se ukljuciti u aktivhost koja pomaze osloboditi se napetosti. Briga o sebi

je klju€na nakon $to osoba prode kroz emocionalno nabijene situacije.
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9. ZAKLJUCAK

Zaposljavanje postaje iznimno izazovno na danasSnjem konkurentnom trzistu.
Nazalost, regruti imaju zadatak uCiniti viSe, ali imaju manje dostupnih resursa za
postizanje svojih ciljeva zapoSljavanja. Na trziStu su dostupni poslovi razli€itih
struktura, no da bi se i samo razgovor odrzao potrebno je ostaviti dobar prvi dojam
kako bi i poslodavac i kandidat pristao na uvjete. Potrebno je da obje strane budu
spremne za razgovor kako bi lakSe komunicirali i pregovarali bez obziran o kojoj je

vrsti posla rijec.

Ima mnogo utjecaja na dobar dojam. Bitno je pripremiti razgovor i odgovoriti na svako
pitanje. Naglasiti svoje vrline i razgovorom uputiti buduc¢eg poslodavaca u svoje
prijasnje radno iskustvo i znanje koje je kandidat stekao do sada. U razgovoru se treba
lijepo izrazavati bez obzira odvija li se razgovor telefonski, online ili uzivo. Sama odjeca
moze imati velik utjecaj na dojam, tako da je vrlo biti pona$ati se i obuci u skladu sa
mjestom rada za koji se kandidat prijavljuje. Odjeéa treba biti Cista i uredna. lako na
prvi dojam djeluje da se sve nabrojano odnosi na kandidata, zapravo se radi o
savjetima za obje strane. Poslodavac/ Regrut treba prikazati ozbiljnost kako bi i samom
kandidatu dao do znanja o kakvom je poduzecu rijeC i zasto su bas oni najbolji izbor

za njega.

Do sada smo imali priliku vidjeti kako su uglavnom poslodavci ti koji biraju radnike, dok
se u posljednje vrijeme situacija mijenja. U mnogim zanimanjima dolazi do deficita
radnika i to svakako utjeée na potraznju istih i ponudu uvjeta. Cesto smo vidjeli da ¢e
poduzece uloziti u prodaju na razne nacine, kao npr. marketing. Oni su sada Cesto
spremni uloziti u obuke svojih radnika, odje¢u te na razne nacine pokazati vaznost

samog zaposlenika poduzec¢u raznim bonusima, regresima i benefitima.

Naravno, sve ovo ovisi o djelatnosti. S obzirom da je Hrvatska popularna turisticka
destinacija, ogroman manjak je ugostiteljskih radnika. Tako da se svake ljetne sezone
povecavaju place radnicima, osiguravaju odredene naknade, osiguravaju bolji zivotni
uvjeti u tom periodu, npr. osigurani su smjestaj, hrana, izrada radne dozvole ukoliko
radnik nije s podrucja RH. Kao $to je ve¢ navedeno u fokusu je radnik koji ¢e doprinijeti

razvoju.
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SAZETAK

Ispravne tehnike intervjuiranja pomazu da se ucinkovito procijene kandidati, dok
pogresne povecavaju rizik od pristranosti i mogu rezultirati zaposljavanjem osobe koja
nije prikladna za to radno mjesto. Mnogi menadzeri za zapoSljavanje postavljaju
hipotetska pitanja kako bi vidjeli kako bi se kandidat nosio s razli€itim situacijama, dok
bihevioristiCki intervju ispituje odgovore na probleme iz stvarnog zivota na temelju

prethodnog iskustva kandidata.

Bihevioralno intervjuiranje nije nova metoda, ali je dobra ideja razumjeti detalje
primjene tehnika tijekom intervjua. Drustvo za upravljanje ljudskim resursima (SHRM)
predlaze koriStenje ove metode za upoznavanje specificnih vjestina, sposobnosti,
ponasanja i znanja kandidata. Pitanja izvlaCe provjerljive dokaze o prethodnim

radnjama na radnom mjestu.

Odjel ljudskih resursa bitna je komponenta svakog poslovanja, bez obzira na veli€inu
organizacije. Zadatak mu je maksimiziranje produktivnosti zaposlenika i zastita tvrtke

od bilo kakvih problema koji se mogu pojaviti unutar radne snage.

Odgovornosti ljudskih resursa ukljucuju naknade i beneficije, zaposljavanje, otpustanje

i pracenje svih zakona koji bi mogli utjecati na tvrtku i njezine zaposlenike.
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SUMMARY

The right interviewing techniques help to effectively evaluate candidates, while the
wrong ones increase the risk of bias and can result in the hiring of a person who is not
suitable for the position. Many hiring managers ask hypothetical questions to see how
the candidate would handle different situations, while the behavioral interview

examines responses to real-life problems based on the candidate's past experience

Behavioral interviewing is not a new method, but it is a good idea to understand the
details of applying the techniques during the interview. The Society for Human
Resource Management (SHRM) suggests using this method to identify a candidate's
specific skills, abilities, behaviors, and knowledge. The questions elicit verifiable

evidence of past actions in the workplace.

The human resources department is an essential component of every business,
regardless of the size of the organization. His task is to maximize employee productivity

and protect the company from any problems that may arise within the workforce.

HR responsibilities include compensation and benefits, hiring, firing, and following all

laws that may affect the company and its employees.
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