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Rekruter —
kluczowe ogniwo
procesu rekrutacyjnego O

Rekruter jest najczesciej pierwsza osobg w organizacji, z ktéra kandydat poszu-
kujacy zatrudnienia ma na samym poczatku kontakt. W zwigzku z tym niezwy-
kle istotne jest, by osoba pozyskujaca nowych pracownikéw do firmy potrafita

tatwo nawigzywac kontakty, aktywnie stuchac i merytorycznie odpowiadac na

pytania oraz byta otwarta na innych. Szeroka wiedza HR-owa jest z pewno$cia

niezbedna w pracy rekrutera, jednak bez znajomosci branzy, w ktérej dziata

organizacja, $wiadomosci sytuacji panujacej na lokalnym oraz krajowym rynku

pracy, umiejetnosci sprzedazowych i negocjacyjnych czy w koicu duzego po-
ziomu relacyjnosci sukcesy w procesach rekrutacyjnych moga by¢ trudniejsze

do osiggniecia. W zwigzku z tym przygotowatem zestaw kompetencji, ktore

okreslam jako ,must have” w portfolio rekrutera.

tatwosc
nawiazywania
kontaktow

Zorientowanie Aktywne
na cel stuchanie
Zdolnos¢ Doskonata
analitycznego organizacja
myslenia \ / pracy wlasnej
Kompetencje
rekrutera
o / \ Rzetelne
Wryesltallél _F;OOZ;ZT" odpowiadanie
Y] na pytania
Szeroka
wiedza HR-owa Otwartos¢
oraz o rynkach na ludzi oraz
pracy lokalnym empatia
ikrajowym Umiejetnosci

sprzedazowe
inegocjacyjne

Najwazniejsze Rompetencje rekrutera (zrédto: opracowanie wtasne)
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2. Rekruter — kluczowe ogniwo procesu rekrutacyjnego

Pracodawcy zadajg mi czesto pytanie: ,Jak unikna¢ negatywnych komentarzy na
temat mojej organizacji?”. Odpowiadam wtedy: ,WyjdZ na pierwsza linie frontu,
bo by¢ moze konieczne jest przeszeregowanie zotnierzy”. Odpowiedz brzmi by¢
moze kontrowersyjnie, ale niestety czesto jest tak, ze pracodawcy nie weryfikuja
poziomu relacyjnosci i jakosci kontaktu ze strony swoich rekruteréw. Warto o to
zadbad, zapewniajac pracownikom odpowiedzialnym za procesy rekrutacyjne
w firmie chociazby opieke osoby bardziej doswiadczonej, skierowa¢ ich na
dodatkowe szkolenia czy skorzysta¢ z pomocy psychologa, ktéry z pewnoscia
wskaze, jakie postawy powinien przyjmowac rekruter, by najlepsi kandydaci
chcieli rozpocza¢ wspodtprace z organizacja.

ZADANIE

Jezeli zajmujesz sie rekrutacjg w organizacji, to bazujgc na powyzszym zestawie
kompetencji rekrutera, wypisz te, ktore posiadasz, oraz te, nad ktérymi musisz
jeszcze popracowac.

Kompetencje, ktdre pomagaja mi w rekrutacji:

Kompetencje, ktére musze naby¢ badz ktére musze bardziej rozwingé, by sku-
teczniej prowadzi¢ rekrutacje:
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Budowanie relacji — najwazniejsza umiejetno$¢ rekrutera

Budowanie relacji —
najwazniejsza umiejetnosc rekrutera

Poczucie dobrostanu psychicznego to inaczej subiektywna ocena wtasnego zycia,
na ktérg oddziatuja relacje interpersonalne, co potwierdzajg miedzy innymi

psycholodzy Carol Ryff i Corey Keyes. Twierdzg oni, iz poczucie dobrostanu psy-
chicznego determinuje szes¢ podstawowych elementdw, takich jak: akceptacja

siebie, panowanie nad Srodowiskiem, rozwoj osobisty, cel zyciowy, autonomia

oraz pozytywne relacje z innymi. Te ostatnie sg budowane i ksztaltowane za-
rOéwno w zyciu prywatnym, jak i zawodowym, dlatego tez poczucie dobrostanu

jest uzaleznione rowniez od relacji stuzbowych. Tak twierdzi jeden z najbardziej

znanych przedstawicieli psychologii pozytywnej, Mihaly Csikszentmihélyi. We-
gierski psycholog uwaza, ze jako$¢ zycia zalezy od dwoch elementdw: wykony-
wanej pracy oraz relacji miedzy ludZmi. Efektywna komunikacja interpersonalna

iumiejetno$¢ budowania relacji staja si¢ zatem kluczowe, pozytywne interakcje

w pracy bowiem to jeden z elementow, ktory sprzyja zadowoleniu z niej. Bu-
dowanie relacji stuzbowych zaczyna sie juz na etapie rekrutacji, kiedy mamy

do czynienia z interakcja organizacja—kandydat. Proces rekrutacji to nie tylko

wstepna selekcja pracownikéw. Dzigki kontaktowi z rekruterem nawigzywana

jest relacja, ktorej jako$¢ moze zaowocowac zatrudnieniem lub niezatrudnie-
niem kandydata. Najczesciej na podstawie tego kontaktu potencjalny pracownik
tworzy subiektywny obraz organizacji, na ktdry sktadaja si¢ wazne czynniki,
takie jak zachowanie pracownikéw, ich wyglad, maniery, sposéb prowadzenia

rozmo6w. Proces budowania wizerunku firmy jako potencjalnego pracodawcy
rozpoczyna si¢ wtasnie w momencie pierwszego kontaktu z osoba prowadzaca
proces rekrutacji. Rekruter, jako osoba reprezentujaca organizacje, oraz jego

nastawienie (pozytywne lub negatywne) odgrywaja tutaj szczegdlna role. Po-
zytywnie zbudowana relacja:

e po pierwsze, przynosi pozytywne skutki w przysztosci, bo dzieki niej mozna
otrzymywac od kandydata, nawet tego, ktdry nie zostat zatrudniony, opinie
lub zatrudni¢ go za jakis czas;

« po drugie, niepodtrzymywana umiera;

* po trzecie, nie trwa wiecznie, bo tak samo jak sie ja zbudowato, tak samo
mozna zburzy¢.
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2. Rekruter — kluczowe ogniwo procesu rekrutacyjnego

Nie jest istotne, czy pracownik prowadzacy rekrutacje komunikuje si¢ z osoba

poszukujaca pracy za posrednictwem wiadomo$ci e-mail, czy jest to rozmowa

na zywo, rozmowa telefoniczna, poprzez wideoczat, komunikator czy portal

spoteczno$ciowy — szacunek i pozytywne nastawienie otwierajg drzwi do na-
wigzania dobrych relacji. Brak umiejetnosci budowania relacji moze natomiast
by¢ powaznym zagrozeniem, gdyz to rekruter jako osoba pierwszego kontaktu

z kandydatem i jego dziatania powinny wptywac na budowanie pozytywnego

wizerunku pracodawcy. Nieumiejetne budowanie relacji przez rekrutera moze

skutkowad wyciagnieciem przez kandydata niewta$ciwych wnioskéw, a miano-
wicie, ze w organizacji panuje zta atmosfera lub ze komunikacja miedzy czton-
kami zespotu nie przebiega wtasciwie, i finalnie doprowadzi¢ do odrzucenia

przez niego oferty w przypadku checi zatrudnienia go przez organizacje. Dlatego

by nie dopusci¢ do utraty wartosciowych kandydatéw, osoby rekrutujgce po-
winny przede wszystkim posiadac bardzo wysoki poziom kultury osobistej, ale

réwniez mie¢ wyksztatcong umiejetno$é nawigzywania pozytywnych, petnych

zyczliwo$ci relacji i z tatwoscig komunikowac sie z drugim cztowiekiem. Jako$¢

nawiazanej relacji zalezy gtéwnie od osoby rekrutujacej, chociaz pozytywne

nastawienie musi mie¢ i sam kandydat. Rekruter jednak moze odpowiednio

zmotywowac swoja postawa kandydata do podjecia przez niego pozadanej decy-
zji— w przypadku zainteresowania wspotpraca ze strony pracodawcy. Powyzsze

Swiadczy o tym, Ze firmy, a szczegdlnie pracownicy dziatéw HR powinni zwracac

szczegllng uwage na aspekt relacji interpersonalnych na linii organizacja—kan-
dydat i wzmacniac¢ konstruktywne praktyki w tym zakresie.

Piszgc o pozytywnych relacjach w zZyciu zawodowym, nie moge nie wspomnie¢
o tym, Ze nabierajg one jeszcze wigkszego znaczenia, gdy rekrutowany kandy-
dat zostaje zatrudniony i rozpoczyna prace. Musi on bowiem nie tylko pozna¢
zespot, ale i efektywnie w nim funkcjonowaé, co wiaze sie z konieczno$cia
konstruktywnego komunikowania sie. Warto odpowiedzie¢ zatem na pytanie,
czym skutkuje budowanie i utrzymywanie satysfakcjonujacych relacji inter-
personalnych w pracy. Podstawowg korzyscig jest przede wszystkim wiekszy
poziom zadowolenia z wykonywanych zadari, co przyczynia si¢ do wzrostu
zaangazowania pracownika. Manifestuje si¢ to bardziej pozytywnym zaabsor-
bowaniem swojg praca, poczuciem sensu jej wykonywania oraz odpowiedzial-
noscia za swoje dziatania. Zaangazowanie z kolei zwieksza szanse na osiaganie
pozytywnych efektéw pracy, co przynosi korzysci i pracodawcy, i pracownikowi.
Zaangazowanie w wykonywane obowiazki cisle wigze sie z efektywno$cia
pracy oraz poczuciem dobrostanu, ktore staje sie coraz bardziej wazne nie tylko
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Dobre wrazenie rekruter moze zrobic tylko raz

dla jednostki, ale i dla catej organizacji. Na koniec podkresle, Ze relacje inter-
personalne sg jednym z kluczowych elementdéw determinujacych sprawnosé
funkcjonowania nie tylko jednostki, ale i catych zespotéw, a wiec i organizacji.
Zwigzek organizacji oraz pracownika jest jak zwigzek miedzy ludzmi — nalezy
o niego dba¢, kierujac sie okreslonymi zasadami etycznymi, ktére przynosza
obopodlne zaangazowanie oraz korzysci.

Literatura

Csikszentmihalyi M., Przeptyw: jak poprawic jakos¢ zycia: psychologia optymal-
nego do$wiadczenia. Biblioteka Moderatora, Taszow 2005.

Ryff C.D., Keyes C.L.M., The structure of psychological well-being revisited, ,Jour-
nal of Personality and Social Psychology”, 1995.

Dobre wrazenie rekruter moze zrobic tylko raz

Mitem jest, ze tylko kandydat poszukujacy zatrudnienia musi postara¢ sie, by

otrzymac prace. Dobre wrazenie musi zrobi¢ takze pracodawca. To zadanie spo-
czywa przede wszystkim na rekruterze, ktdry jako pierwszy prowadzi rozmowe

z kandydatem. Mozna zatem dojs¢ do wniosku, ze nie tylko kandydat ma swo-
je pierwsze pie¢ minut, by zaprezentowac sie z jak najlepszej strony, dotyczy to

réwniez pracownikéw prowadzacych proces rekrutacyjny. Wszystko ma swoj

poczatek juz na etapie pierwszej rozmowy telefonicznej z kandydatem, ktdra

rekruter wykonuje po dokonaniu analizy i selekcji nadestanych aplikacji. Pod-
czas tego pierwszego kontaktu nalezy zatozy¢, ze po drugiej stronie jest ten naj-
lepszy kandydat, ktory by¢ moze po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego stanie

sie nowym cztonkiem zespotu. Takie nastawienie bardzo pozytywnie wptywa

na energie rekrutera, ktéra w tym przypadku jest pozytywna, a tym samym

powoduje lepszy odbior przez kandydata, zmniejsza poziom jego stresu i jest
zachetg do przyjecia zaproszenia do dalszych etapow rekrutacji. Kazda osoba

prowadzgca procesy rekrutacyjne powinna kierowac si¢ okre$lonymi zasadami

etycznymi, $wiadczacymi przede wszystkim o jej poziomie kultury osobistej, ale

i zaangazowaniu. Zasady, o ktérych wspominam, powinny by¢ stosowane za-
rowno w rozmowie telefonicznej, jak i podczas kontaktu w mediach spoteczno-
Sciowych z kandydatami poprzez ich profile zawodowe oraz za posrednictwem

wszystkich innych kanatéw komunikaciji.
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2. Rekruter — kluczowe ogniwo procesu rekrutacyjnego

PIERWSZE WRAZENIE / ; RZETELNOSC

PRIORYTETYZACJA
Zapytaj tylko o kluczowe kv

Przypomnij
na stano

PARTNERSTWO

Zasady, ktérymi powinien Rierowac sig rekruter podczas kontaktu z kandydatem
(Zrédto: opracowanie wtasne)

ZADANIE

Przeanalizuj powyzsze zasady, ktdrymi powinna kierowac¢ sie osoba prowadzaca
proces rekrutacji. Wypisz te, ktdre juz stosujesz, oraz te, ktére chcesz dopiero
wdrozy¢. Jesli rekrutacje prowadzg tez inne osoby w dziale, mozecie to zadanie
wykona¢ wspdlnie i ustali¢, na co powinniscie zwrdci¢ uwage podczas kontaktu
z kandydatami.
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Marka rekrutera w mediach spotecznosciowych

Zasady, ktore stosuje podczas kontaktu z kandydatem i ktore sie sprawdzaja:

Marka rekrutera w mediach spotecznosciowych

Pozytywny wizerunek w sieci, wykreowana marka osobista — czy w ogéle sa
potrzebne do funkcjonowania w $wiecie biznesu? By¢ moze nie s3 niezbedne,
ale z drugiej strony korzystne postrzeganie przez biznes ma bardzo duzy wptyw
na rozwoj osobisty jednostki, powoduje zwigkszenie atrakcyjnosci na rynku pra-
cy oraz pozwala na nawiazanie, wydawatoby sie tak trudnych w ten sposéb do
nawigzania, relacji biznesowych. Osoby prowadzace procesy rekrutacyjne na-
wiazuja relacje z potencjalnymi pracownikami réwniez w mediach spoteczno-
$ciowych. Stanowia one bardzo popularny i niejednokrotnie skuteczny kanat
pozyskiwania kandydatéw — najczesciej metodg direct search (wyszukiwanie
bezposrednie kandydatéw wybranych za pomoca sourcingu, wedtug ustalo-
nego profilu kompetencyjnego. Metoda ta umozliwia bezposrednie dotarcie
do tzw. kandydatéw pasywnych, ktdrzy sa specjalistami w swojej dziedzinie,
ale nie poszukuja aktywnie pracy). Wskazane jest zatem, by rekruter zbudowat
wtasna silng marke takze w mediach spotecznosciowych. Nalezy zaznaczy¢, ze
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2. Rekruter — kluczowe ogniwo procesu rekrutacyjnego

zbudowanie mocnej marki osobistej utatwi rekruterowi pozyskanie wiekszej licz-
by kandydatéw z jednej strony, a z drugiej z pewnoscia wptynie na lepsza opinie
o pracodawcy na rynku pracy. Nawigzanie relacji w mediach spoteczno$ciowych
jednak nie zawsze inicjuje rekruter. Czesto zdarza si¢ takze, ze to uzytkownik
portalu, mozliwe, ze kandydat poszukujacy zatrudnienia, jako pierwszy wysyta
wiadomo$¢ do rekrutera, wtedy bez wzgledu na to, czego ona dotyczy, nalezy
udzieli¢ odpowiedzi. Ignorancja jest niewskazana ani w kontaktach w sieci, ani
poza nia. Zasada, ktéra polecam stosowac kazdemu, nie tylko rekruterowi, ale
iinnym uzytkownikom portali spotecznosciowych, jest cykliczne sprawdzanie
skrzynki odbiorczej, w celu udzielenia odpowiedzi nadawcom wiadomosci. Naj-
wazniejsza i wysoko punktowana przy budowaniu oraz podtrzymywaniu relacji
w mediach spotecznosciowych jest rzetelnos¢. Regularne odpisywanie na wia-
domosci, polecanie i udostepnianie postow, komentowanie wpiséw uzytkowni-
kow, publikowanie tresci, czyli pozostawanie w statym kontakcie ze spoteczno-
Scig, to dziatania, ktére wptyna pozytywnie na kreowanie wizerunku rekrutera.

Pierwszym krokiem podczas tworzenia wtasnej marki osobistej jest weryfikacja
danych zawartych w profilu zawodowym. Nalezy sprawdzi¢, czy sa one aktualne
i zgodne z prawda, i jezeli nie sg, to jak najszybciej je zaktualizowac. W dalszej
czesci podrozdziatu opisuje reguty, jakich powinien przestrzegac rekruter pod-
czas budowania marki osobistej w mediach spotecznosciowych. Wyjs¢ jednak
trzeba od kluczowej zasady, a mianowicie: rekruter musi traktowac¢ kandydatow
z szacunkiem, gdyz bez tego — bez wzgledu na to, jakie dziatania podejmie —
praca nad budowaniem wizerunku bedzie nieskuteczna. Nalezy réwniez pamie-
tac o tym, ze jest to proces dtugotrwaty i ciagty, dlatego nie wolno spoczywac
na laurach, lecz bezustannie pracowac nad wtasnym wizerunkiem, nawet jesli
ma si¢ wrazenie, ze sukces zostat osiagniety. Marka osobista ksztattuje sie caly
czas i nie jest tak, ze wizerunek pozostaje wypracowany na zawsze, dlatego
warto przestrzegac¢ opisanych dalej zasad, by nie zburzy¢ tego, co zostato juz
zbudowane. Z powodu braku zaangazowania w dziatania w sieci mozna tez ze
stanu aktywnego przej$¢ na ,emeryture wizerunkowa”. W przypadku checi
odnowienia marki osobistej w przysztoSci konieczne bytoby wtedy ponowne
wzbudzenie zaufania wérdd uzytkownikéw danego portalu, czyli rozpoczecie
wszystkich dziatan od nowa.
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Marka rekrutera w mediach spotecznosciowych

Zasady, jakich powinien przestrzegac rekruter podczas budowania marki osobistej

w mediach spotecznoSciowych (Zrédto: opracowanie wtasne)

Zasada Opis

Miej pozytywne  Nastawienie na ,tak” do kazdego kandydata spowoduje, ze bedziesz

nastawienie do odbierany/odbierana pozytywnie.

kazdego roz- » Nawet jesli w trakcie rozmowy okaze sie, ze kandydat nie spetnia oczeki-

méwcy. wan zamieszczonych w ofercie pracy, okaz zyczliwos$¢ i poinformuj o innych
mozliwosciach, jesli takie istniejg (inny proces rekrutacyjny lub zaproszenie
do rekrutowania w przysztosci).

« Jeslito kandydat pierwszy napisze do Ciebie, potraktuj go z szacunkiem,

bez wzgledu na to, czy w danym momencie mozesz z nim rozmawiac,
czy nie. Jesli w danej chwili jeste$ zajety/zajeta, zaproponuj inny termin
kontaktu.

Badz termino- * Brak dotrzymania obietnic czy terminéw powoduje utrate zaufania, a z dru-

wy/terminowa, giej strony stres i frustracje kandydata. Pamietaj, ze osoba poszukujgca

wywigzuj sie zatrudnienia nierzadko jest zestresowana, dlatego warto j3 na biezgco

ze ztozonych informowac o postepach w rekrutacji.

obietnic. * Jesli obiecujesz, ze w danym terminie przekazesz feedback na temat
rozmowy rekrutacyjnej, to dotrzymaj stowa, a jesli termin sie przesunie,
poinformuj o tym kandydata.

Nie ,,hejtuj” « Media spotecznosciowe to nie miejsce na ,hejt”. Jesli co$ jest sprzeczne

wszystkiego z Twoim punktem widzenia, to nie zabieraj gtosu lub jezeli uznasz, ze

i wszystkich. chcesz sie wypowiedzie¢, zastosuj konstruktywng informacje zwrotna.

Pozwole sobie na zaprezentowanie przyktadu komentarza o nie do korica
pozytywnym charakterze, zaczerpnietego z mojego profilu zawodowe-

go. Gdyby zamiast wpisu, ktéry pojawit sie pod jednym z moich postéw

o tredci: Dziatalno$¢ Pana mozliwe, Ze jest dobra, aczkolwiek ja nie widze dla
siebie w niej niczego pozytywnego. W obecnych czasach robienie czegos za
darmo musi mie¢ drugie dno i pewnie gdzies sg jakie$ zapisy drobnym drukiem
lub kruczki*, uzytkownik napisat jak nizej zaprezentowatem, to z pewnoscig
jego komentarz miatby duzo lepszy wydzwiek: Dziatalnos¢, ktérg Pan prowa-
dzi, by¢ moze jest dobra, ale na razie nie doswiadczytem jej efektow, a przeciez
szukam pracy. Proszg wyjasnic, jakg pomoc i w jakiej formie Pan proponuje
oraz jak mégtbym na tym zyskac. W obecnych czasach nieczgsto spotykam
sie z tym, Ze kto$ wspiera innych za darmo. Doceniam to i liczg, Ze bedg mégt
skorzystac z Pana pomocy.

* Komentarz dotyczyt darmowego wsparcia z zakresu HR-u oferowanego przeze mnie
osobom poszukujgcym pracy w ramach inicjatywy HR Pogotowie.
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2. Rekruter — kluczowe ogniwo procesu rekrutacyjnego

Zasada Opis
Nie ,,hejtuj” * Jezeli pod Twoim ogtoszeniem o prace czy postem pojawi sie negatywny
wszystkiego komentarz, to nie odpowiadaj podobnym. W odpowiedzi na ,hejt” zastosu;j

i wszystkich.

konstruktywng informacje zwrotng — to zaskoczy ,hejtera” — lub zapro$
go do kontaktu poprzez wiadomos$¢ prywatng, w ktérej bedziesz miat/mia-
ta mozliwo$¢ udzielenia wyczerpujgcej odpowiedzi na jego zarzuty.

 Krytykujgc wszystko i wszystkich nie zbudujesz pozytywnego wizerunku
ani pracodawcy, ani Twojego w oczach kandydatéw. Skutek bedzie wrecz
przeciwny.

Nie komentu;j
czyjej$ publikacji,
jeslinie masz
wiedzy na dany
temat.

» Komentowanie czyjej$ wypowiedzi lub udzielanie odpowiedzi bez braku
wiedzy na dany temat moze narazi¢ Cie na negatywne reakcje ze strony
uzytkownikéw spoteczno$ci. W zwigzku z tym warto wczesniej poszerzyé
wiedze, by mdc napisac jak najbardziej merytoryczny komentarz lub odpo-
wiedzZ na prywatng wiadomos¢.

Wykazuj sie wy-
sokim poziomem
kultury osobistej.

* W rozmowach z kandydatami zawsze witaj sie i zegnaj, bez wzgledu na to,
kto rozpoczyna rozmowe.

» Odpowiadaj na wiadomosci i komentarze, zachowujgc wysoki poziom
kultury osobistej. Uzywaj zwrotdw grzecznosciowych.

* Jedlito Ty wysytasz pierwszg wiadomo$¢ do kandydata i nie ma on w danym
momencie czasu na rozmowe, to zapytaj, w jakim terminie mozesz sie
skontaktowac.

 Nie wywieraj nacisku na kandydata, to go zniecheci.

* Jezyk wiadomosci powinien by¢ dostosowany do ustaler z rozméwca:
oficjalny lub nieformalny.

Podtrzymuj
kontakt
zrozméwcami.

 Nawigzuj i rozwijaj pozytywne relacje w sieci. To jeden z czynnikéw wpty-
wajacych na sukces w procesach rekrutacyjnych.

* Od jakosci relacji, ktore nawigzesz z kandydatami, zalezy to, jak bedziesz
przez nich postrzegany/postrzegana.

« Jesli zbudujesz wtasciwe relacje, szybciej znajdziesz odpowiednich kandy-
datéw (z wrasnego doswiadczenia moge napisaé, ze nawet w ciggu kilku
godzin), chociazby dzieki rekomendacjom zadowolonych ze wspétpracy
z Tobg uzytkownikéw Twojej spotecznosci.

» Nawigzane relacje warto podtrzymywac. Bedzie to $wiadczy¢ o Twojej
dojrzatosci biznesowej i sprawi, ze kandydaci beda mie¢ poczucie, ze mimo
zakoniczonej rekrutacji nadal moga na Ciebie liczy¢ (zaproponuj udziat
w innych procesach rekrutacyjnych, polecaj rekrutacje prowadzone przez
inne osoby poszukujgce pracownikéw, udostepniaj posty kandydatéw,

w ktérych informujg o poszukiwaniu przez siebie pracy).
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Marka rekrutera w mediach spotecznosciowych

Zasada

Opis

Nie odmawiaj
potrzebujacym,
nie méw:

”»

,Nie mam czasu”.

« Jesli kandydat napisze do Ciebie wiadomos$¢ z pytaniem dotyczgcym oferty
pracy, to pamietaj, aby zawsze udzieli¢ odpowiedzi.

e Podobnie jest w przypadku komentarzy — odpowiadaj na kazdy, publicz-
nie lub poprzez prywatng wiadomos¢.

* Znajdz czas, by odpowiedzie¢ kazdemu, nie zapomnij podziekowac
za kontakt. Kandydat poszukujgcy zatrudnienia czesto potrzebuje wsparcia,
porady. Przeczytaj doktadnie jego wiadomos¢, a nastepnie odnies sie
do niej. Jedli nie bedziesz posiada¢ odpowiedniej wiedzy na dany temat,
to poinformuj kandydata i wskaz, gdzie powinien szuka¢ odpowiedzi
na nurtujgce go pytania.

* Regularnie sprawdzaj skrzynke odbiorczg na swoim profilu, by¢ moze
poszukiwany kandydat wtasnie do Ciebie napisat, a Ty to przeoczytes$/
przeoczytas. Brak regularnego odczytywania wiadomosci moze narazi¢
Cie na utrate utalentowanych kandydatdw.

Usmiechaj sie,

» USmiech jest widoczny takze w rozmowach w mediach spotecznosciowych,

ale nie zaréwno dzieki emotikonom, ale i poprzez ton wypowiedzi. Brak uSmiechu,

naduzywaj pozytywnego nastawienia spowoduje, Ze bedziesz negatywnie odbierany/

emotikonow. odbierana przez kandydatéw. Nadmierne uzycie emotikonéw moze skutko-
wac z kolei tym, Ze bedziesz traktowany/traktowana niebiznesowo. Zwré¢
na to uwage.

Miej wiasne * Jesli chcesz wyrazi¢ opinie na dany temat lub napisaé komentarz do czyjej$

zdanie, ale publikacji, to pamietaj, ze swojg wypowiedZ powiniene$/powinnas poprzeé

przedstaw row- konkretnymi argumentami, szczegéInie jesli nie zgadzasz sie z tym, co zo-

niez argumenty stato napisane w czyim$ poscie. W ostatnim przypadku brak argumentdéw

potwierdzajace moze by¢ odebrany jako krytyka.

jego stusznosé.

Nie narzucaj si¢

* Jedli Ty inicjujesz rozmowe, to pamietaj, aby nie narzucac sie kandyda-

innym. towi. Jezeli jest zajety, uszanuj to i spytaj o pierwszy wolny termin, kiedy
mozesz z nim porozmawiac, lub popro$ o inng forme kontaktu, np. e-mail.
Narzucanie sie spowoduje, ze kandydat nie bedzie chetny do nawigzywania
kolejnych kontaktdow.

Publikuj * Publikujac ogtoszenie rekrutacyjne w mediach spoteczno$ciowych,

informacje zamie$¢ w nim tylko informacje zgodne ze stanem faktycznym.

aktualne * Personalizuj tres¢ kazdego ogtoszenia, sprawdz, czy informacje, ktdre

izgodne chcesz opublikowaé, s3 kompletne.

zprawda.
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Zasada Opis

Publikuj * Jesli w Twojej organizacji przyjeto zasade, ze wysoko$¢ wynagrodzenia jest

informacje publikowana w ogtoszeniu rekrutacyjnym, to tak zréb. Jezeli nie masz takiej

aktualne mozliwosci, to o wynagrodzeniu poinformuj kandydata w trakcie pierwszej

izgodne rozmowy — szanuj czas swoj i 0s6b poszukujgcych zatrudnienia.

zprawda. * Zajrzyj na swoj profil i sprawdz, czy zawiera aktualne informacje. Jesli tak
nie jest, to zmien je na takie, ktore sg zgodne ze stanem faktycznym. Miej
na uwadze, ze kandydat poszukujacy zatrudnienia tez chce pozna¢ praco-
dawce i rekrutera, z ktérym spotka sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

* Pamietaj, ze Ty jako rekruter jeste$ wizytéwka organizacji, w ktérej
pracujesz, lub poérednio pracodawcy, na rzecz ktérego Swiadczysz ustuge
rekrutacji (agencje rekrutacyjne).

Postaraj sie  Udziel odpowiedzi, nawet jesli otrzymujesz wiadomosci typu zaproszenia
odpowiedzieé na na konferencje, targi, szkolenia, informujgce o ustugach czy produktach.
kazda otrzymang W sytuacji gdy nie jestes zainteresowany/zainteresowana, podziekuj za

wiadomosé.

wiadomos$¢ i poinformuj o braku zainteresowania. Nigdy nie wiesz, czy

w przysztosci nie bedziesz wspétpracowac z osobg wysytajaca wiadomosé.
» Wyjatkiem od powyzszej reguty s3 wiadomosci typu spam, wysytane przez

automaty. Wtedy nie ma konieczno$ci udzielania odpowiedzi.

Uzywaj pozytyw-
nego jezyka.

* Pozytywny jezyk wypowiedzi $wiadczy o pozytywnym nastawieniu do
ludzi, dlatego jesli Twoja publikacja ma pozytywny przekaz, spotka sie
z wiekszym zainteresowaniem, a Ty bedziesz postrzegany/postrzegana jako
osoba przyjazna. Spowoduje to, ze wiecej oséb poszukujgcych zatrudnie-
nia odpowie na Twoje ogtoszenie.
» Podobnie jest z wiadomosSciami prywatnymi — uzywaj w nich pozytywne-
go stownictwa. Nigdy natomiast nie pisz:
—,hiestety Pan sie nie nadaje”,
—,teraz nie mam czasu”,
—,nic nie da sie zrobi¢”.
* Zamiast negatywnych zwrotéw wskazanych wyzej zastosuj jezyk korzysci
inapisz:
—,poniewaz nie méwi Pan w jezyku angielskim, a jest on kluczowy na
tym stanowisku ze wzgledu na czeste wyjazdy zagraniczne, postaram
sie zaproponowac Panu udziat w innej rekrutacji”,

—,wréce do Pana z informacjg zwrotng dzi$ po godzinie 15:00”,

—,znajde inne rozwigzanie, ktére Panig usatysfakcjonuje”.

64

Kup ksigzke

Polec ksiazke


https://onepress.pl/rf/empjou
https://onepress.pl/rt/empjou

Marka rekrutera w mediach spotecznosciowych

Zasada

Opis

Im prosciej,
tym lepiej.

Tre$¢ publikowanych przez Ciebie ogtoszen czy komunikatéw powinna by¢
napisana prostym, zrozumiatym jezykiem.

Nie uzywaj wyszukanego stownictwa, ktére moze byé niezrozumiane przez
kandydatow (wyjatkiem jest stownictwo branzowe charakterystyczne dla
danego stanowiska).

Do publikacji zatgcz ciekawg grafike — to z pewnoscig przyciggnie wzrok
kandydata i wzbudzi jego zainteresowanie.

Ogtoszenie w jezyku obcym ma sens tylko wtedy, gdy wymaga tego stano-
wisko, na ktére prowadzisz rekrutacje, lub gdy pracujesz w miedzynarodo-
wej organizacji. Zaznacz wtedy, ze dokumenty aplikacyjne powinny zostaé
przestane rowniez w tym jezyku.

Wymagaj tylko
potrzebnych
danych.

Nie pros$ kandydata o podanie informacji, ktére nie sg potrzebne w procesie
rekrutacji, szczegdlnie danych wrazliwych takich jak pochodzenie etniczne,
poglady religijne lub polityczne, orientacja seksualna, natogi, stan zdrowia.
Wymaganie podania tego rodzaju informacji nie wzbudzitoby zaufania

u osoby poszukujacej pracy.

Udzielaj
informacji
zwrotnej.

Niezwykle waznym elementem kazdego procesu rekrutacyjnego jest
informacja zwrotna. Pamietaj, by informowac kandydatéw na biezg-

co, na jakim etapie jest rekrutacja, gdy o to pytaja, piszac wiadomosci

w mediach spotecznosciowych.

Po wyborze wtasciwego kandydata poinformuj pozostatych, najlepiej te-
lefonicznie, o przyczynach niezatrudnienia. W tym przypadku wiadomos¢
wystana za pos$rednictwem medidéw spotecznoSciowych moze Swiad-
czy¢ o braku umiejetnosci przekazywania niewygodnego, negatywnego
feedbacku i czesto bedzie odbierana jako brak profesjonalizmu.

Kto pyta,
nie bgdzi.

Nie tylko kandydat pyta, Ty tez pytaj, jesli nie jeste$ czego$ pewien/pewna.
Nie wszystkie informacje muszg by¢ zawarte w profilu kandydata.

Nie skreslaj od razu kandydata z powodu braku informacji o wymaganych
na danym stanowisku kwalifikacjach, by¢ moze nie zamiescit ich w profilu.
Nie odbieraj tego jako czego$ ztego, kazdy personalizuje swoj profil wedle
wiasnego uznania i potrzeb.
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Zasada

Opis

Rozwijaj sie¢
kontaktow
i zasiegi.

 Dbaj o rozwijanie sieci kontaktéw w mediach spotecznosciowych. Szersza
sie¢ z pewnoscig pozwoli Ci na dotarcie do wiekszej liczby kandydatéw.
To nie oznacza, ze nalezy zapraszac¢ kazdego do wtasnej spotecznosci.
Wskazane jest dbanie o higiene kontaktéw i dodawanie do grona znajo-
mych tylko osdb, ktére znasz, z ktérymi potencjalnie mozesz w przysztosci
wspotpracowad, ktére moga zostaé zaproszone do udziatu w procesie
rekrutacyjnym lub z ktérymi masz wspdlne zainteresowania i tematy do
rozmow.

Zapraszajac potencjalnego kandydata do swojej sieci, pamietaj, by napisa¢
krétka wiadomosé, jaki jest cel zaproszenia. Bez tej wiadomosci Twoje
zaproszenie moze zostac niezaakceptowane.

* Polecaj oraz udostepniaj bezinteresownie posty i artykuty uzytkownikéw
swojej spotecznosci, tym sposobem zwiekszysz wtasne zasiegi.

Bierz udziat w dyskusjach, komentuj, bgdz widoczny/widoczna —

z pewnoscig wplynie to pozytywnie na Twojg rozpoznawalno$¢.

e W stuzbowym e-mailu dodaj w podpisie link do profilu zawodowego
w mediach spotecznosciowych.

ZADANIE

Czy po przeczytaniu niniejszego podrozdziatu chcesz popracowac nad zbudowa-
niem wtasnej marki osobistej w mediach spoteczno$ciowych? Jesli odpowiedziates/
odpowiedziata$ twierdzaco, to wspaniale, bo przygotowatem dla Ciebie kilka

zadan na start, ktére Ci w tym pomoga. Nawet jesli juz pracujesz nad wtasnym

wizerunkiem, to rdwniez warto, aby$ wykonat/wykonata te zadania dla podtrzy-
mania kontaktu z uzytkownikami w Twojej sieci.

1. W pierwszej kolejnosci wejdz na swoj profil zawodowy w mediach spo-
tecznosSciowych i zweryfikuj, czy jest uzupetniony i czy zawiera aktualne
informacje. Jesli tak nie jest, to dokonaj aktualizacji profilu.

2. Zamies$¢ dwa posty, ktdrymi zachecisz uzytkownikéw Twojej sieci do dys-
kusji. Jednym z nich moze by¢ oferta pracy na stanowisko, na ktére obecnie
prowadzisz rekrutacje, a drugim przyktadowo pytanie o to, jakimi kanatami
uzytkownicy Twojej sieci poszukujg w obecnych czasach zatrudnienia.
Ankiety i pytania zawsze sktaniajg do dyskusji, szczegdlnie jedli sg poparte
danymi zaczerpnietymi z rynku.
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Zasady savoir-vivre’u podczas spotkania rekrutacyjnego

3. Skomentuj trzy wpisy os6b z Twojej sieci.

4. Udostepnij dwie publikacje uzytkownikow z Twojej sieci i dodaj do nich
komentarz, dlaczego je udostepniasz.

5. Jezeli przeczytasz interesujgce Cie publikacje, ale nie bedziesz chciat/
chciata ich skomentowac, to zostaw pod nimi wybrang przez Ciebie reakcje.

Zasady savoir-vivre’u
podczas spotkania rekrutacyjnego

Pojecie savoir-vivre (z fr. savoir — wiedzie¢, vivre — zy¢, znajomos¢ zycia) —
mySle, ze znane kazdemu — oznacza nic innego jak ogtade, dobre maniery,
konwenans towarzyski, znajomo$¢ obowiazujacych zwyczajoéw, form towa-
rzyskich i regut grzecznosci funkcjonujacych w danej grupie. Zasady savoir-
-vivre’'u dotyczg przede wszystkim: zachowania sie w szczegdlnych sytuacjach,
form towarzyskich (w miejscu pracy, w rodzinie, na przyjeciach), komunikacji

(face to face, ale i telefonicznej oraz internetowej), nakrywania i podawania do

stotu, sposob6w jedzenia oraz picia, wygladu, prezencji (przyktadowo: postawa,
higiena) i wtasciwego ubioru (ang. dress code). Savoir-vivre podczas spotkania

z kandydatem stanowi zatem zestaw zasad, jakich powinna przestrzega¢ 0so-
ba prowadzaca proces rekrutacji, by kandydat w trakcie rozmowy oraz po jej

zakoniczeniu czut sie dobrze i by pozostawi¢ dobre wrazenie jako potencjalny

pracodawca u kandydata. Stosowanie si¢ przez rekrutera do opisanych dalej za-
sad podczas spotkania z kandydatem spowoduje, ze poszukujacy pracy chetniej

beda decydowac si¢ na podjecie wspdtpracy z organizacja. Nalezy pamietad, ze

spotkanie face to face lub w formie online z kandydatem to jeden z najwazniej-
szych etapow catego procesu rekrutacyjnego, ktory jesli zostanie wtasciwie

przeprowadzony, zwieksza szanse na pozytywne zakoniczenie rekrutacji lub,
W przeciwnym razie, moze nie przynie$¢ zamierzonego skutku i tym samym

niepotrzebnie wydtuzac czas poszukiwania odpowiedniego pracownika.
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Zasady rekruterskiego savoir-vivre’u podczas spotkania z kandydatem

(2rédto: opracowanie wtasne)

Zasady rekruterskiego savoir-vivre’u podczas spotkania stacjonarnego
lub online z kandydatem

1. W przypadku spotkania stacjonarnego przygotuj pomieszczenie, w ktérym
prowadzona bedzie rozmowa z kandydatem:

« zapewnij komfortowe dla kandydata warunki: cisza, brak oséb postron-
nych w pomieszczeniu;

* przewietrz pomieszczenie, jesli to mozliwe;

» zadbaj o wtaSciwg temperature, jedli pomieszczenie jest klimatyzowane;

* przynie$ przed rozmowg chtodne napoje oraz naczynia, z ktérych bedzie
mozna je pic.

2. Przed rozpoczeciem spotkania ponownie przeczytaj CV kandydata, zréb
notatki lub podkresl kwestie, o ktdre chcesz zapytaé. Utatwi to prowadze-
nie rozmowy. Pamietaj: badz przygotowany/przygotowana.

3. Ubierz sie elegancko, stosownie do poziomu stanowiska, na ktére pro-
wadzisz rekrutacje. Nie zawsze musi by¢ to garnitur czy garsonka. Przed
spotkaniem warto poinformowa¢ kandydata, jaki dress code obowigzuje
podczas rozmowy rekrutacyjnej.

4. Badz punktualny/punktualna. Jesli przyktadowo stoisz w korku i wiesz,
ze nie zd3zysz na czas, ustal, kto zaopiekuje sie kandydatem podczas
Twojej nieobecnosci, a nastepnie poinformuj o tym kandydata. Popro$
go o cierpliwos¢.

5. Rozmowe z kandydatem prowadZ w partnerskiej, ale profesjonalnej at-
mosferze, bez tzw. szkolnego odpytywania, ktére z pewnoscig tylko pod-
niesie poziom stresu u osoby ubiegajacej sie o prace. Przyjazna atmosfera
nie tylko pomoze roztadowa¢ negatywne emocje, ale wptynie takze na
pozytywny odbidr firmy.

6. Nie wprowadzaj sztucznej lub nerwowej atmosfery, nawet jesli juz po kilku
pytaniach wiesz, Zze kandydat nie jest odpowiedni na dane stanowisko.

7. Utrzymywanie kontaktu wzrokowego, uSmiech, uwazne stuchanie — to
czynniki, ktére spowoduja, ze kandydat bedzie czut sie dobrze i by¢ moze,
jeslizdecydujesz sie go zatrudni¢, fatwiej podejmie decyzje o rozpoczeciu
wspotpracy.

8. Przywitaj kandydata z uSmiechem, przedstaw sie i podaj reke. Wskaz

kandydatowi miejsce, na ktérym powinien usig$¢. Zaproponuj napdj.
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9. Przedstaw osoby uczestniczgce w spotkaniu, nie zapomnij o dodaniu in-
formacji o zajmowanych stanowiskach. Jeszcze przed spotkaniem podczas
kontaktu telefonicznego z kandydatem warto poinformowac go o tym, kto
z ramienia firmy bedzie obecny na rozmowie rekrutacyjnej.

10. Poinformuj, jak przedstawia sie plan spotkania, czego kandydat moze sie
spodziewac, zgodnie z wczesniejszymi ustaleniami z pierwszej rozmowy
telefonicznej lub w mediach spotecznosciowych.

11. Zaproponuj zwracanie sie po imieniu (praktyka, ktéra z pewnoscig obnizy
poziom stresu u kandydata). Jedli kultura organizacyjna wyklucza taka
praktyke lub z racji poziomu stanowiska lepiej zachowaé komunikacje
oficjalng, to takg wtasnie zastosuj.

12. Opowiedz krétko o firmie (o jej historii, misji, wizji, wartoSciach, zakresie
dziatalnosci, planach rozwojowych organizacji) oraz zespole, w ktérym
kandydat bedzie pracowac.

13. Przedstaw kluczowe zadania i oczekiwania na stanowisku, na ktére pro-
wadzisz rekrutacje (moze o tym opowiedzie¢ przedstawiciel dziatu, do
ktérego prowadzona jest rekrutacja, jesli uczestniczy w spotkaniu).

14. Warto poinformowac kandydata o tym, co poza umowa i wynagrodzeniem
firma oferuje pracownikowi (premie, benefity pozaptacowe, $ciezka roz-
woju, szkolenia, integracje).

15. Zapytaj, czy mozesz przejs¢ do kolejnej czedci rozmowy: pytan do kandy-
data, czesci praktycznej, testdw (jesli zostaty zapowiedziane w pierwszej
rozmowie telefonicznej badz na profilu zawodowym). Nie nalezy wpro-
wadzac do rekrutacji zadan czy testow bez uprzedniego poinformowania
o nich kandydatow.

16. Jesli planujesz porozmawiac z kilkoma kandydatami, jako narzedzie wery-
fikujace mozesz zastosowac wywiad cze$ciowo ustrukturyzowany, w kté6-
rym wszyscy kandydaci otrzymuja te same pytania, jednak nie musza by¢
one zadawane w tej samej kolejnosci. Dzieki temu tatwiej bedzie poréwnac
odpowiedzi, a tym samym kandydatéw (wiecej na ten temat przeczytasz
w podrozdziale o etapach procesu rekrutacyjnego).

17. Aby zweryfikowa¢, czy kandydat posiada oczekiwane przez Ciebie kompe-
tencje, zadawaj pytania o to, jak sie zachowa lub jak sie zachowat w trakcie
swojej dotychczasowej kariery zawodowej w danej sytuacji:

*Jak postapites w sytuacji, gdy zadzwonit do ciebie zdenerwowany
klient?”,

» Jakie dziatania podejmiesz, jesli wyniki sprzedazowe w twoim zespole
spadng 0 70%7?”,
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»,,Co zrobita pani w sytuacji konfliktu miedzy pracownikami w zespole,
ktorym zarzadzata w poprzednim miejscu pracy?”,

*Jak pan sobie poradzit w sytuacji, kiedy z cztonka zespotu awansowat na
kierownika? W jaki sposéb zakomunikowat to pan kolegom z zespotu?”.

18. Nie pro$ w ogtoszeniu o list motywacyjny, jesli go nie przeczytasz i nie
odniesiesz sie do niego podczas spotkania rekrutacyjnego. Zamiast tego
zapytaj w trakcie rozmowy o pasje, jakie ma kandydat. Pozwoli to poznaé
kandydata réwniez od strony pozazawodowe;j.

19. Jezeli Ty oraz pozostate osoby uczestniczgce w spotkaniu nie macie wiecej
pytan do kandydata, to dajcie mu mozliwo$¢ zadania pytan Wam. Odpo-
wiedzcie na nie rzetelnie i zzaangazowaniem. Nie okazuj zniecierpliwienia,
jesli kandydat ma duzo pytan.

20. Potwierdz z kandydatem omawiane w rozmowie telefonicznej kwestie
zwigzane z jego dostepnoscig (od kiedy moze rozpocza¢ wspdtprace) oraz
warunki zatrudnienia, w tym oczekiwania finansowe.

21. Badz zaangazowany/zaangazowana do korica spotkania rekrutacyjnego.

22. Nakoniec rozmowy upewnij sie, ze kandydat nie ma wiecej pytan i wszyst-
ko jest dla niego zrozumiate.

23. Zaproponuj kontakt telefoniczny lub poprzez media spotecznosciowe
w razie dodatkowych pytan, ktére moga pojawic sie po spotkaniu rekru-
tacyjnym u kandydata.

24. Poinformuj o dalszych etapach rekrutacji lub o terminie przekazania fe-
edbacku dotyczacego zatrudnienia (pamietaj, aby zawsze uzasadnic, co
zdecydowato o przewadze kandydata na tle innych oséb) lub wyboru
innego kandydata (przestrzegaj tego terminu, a w przypadku decyzji ne-
gatywnej podaj przyczyne, dlaczego wybrany zostat kto$ inny).

25. Podziekuj za spotkanie i jesli spotkanie odbyto sie stacjonarnie, odprowadz
kandydata do wyjscia. Pozegnaj sie zyczliwie i zuSmiechem. W przypadku
rozmowy online poczekaj, az kandydat pierwszy sie roztgczy.

26. W przypadku przedtuzenia sie procesu rekrutacyjnego, gdy podany przez
Ciebie na spotkaniu rekrutacyjnym termin przekazania feedbacku doty-
czacego rekrutacji przesunie sie, skontaktuj sie z kandydatem i przekaz
informacje o zaistniatej zmianie.

Literatura

Stownik jezyka polskiego PWN
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Jak skonstruowac poszczegélne etapy procesu rekrutacyjnego?

Jak skonstruowaé poszczegdlne etapy [ ke ]
procesu rekrutacyjnego? 4
[ |

Etapy kazdego procesu rekrutacyjnego powinny by¢ zaplano- ~
wane przed jego rozpoczeciem. Warto ustali¢ liczbe etapow, Analiza i selekcja CV
w ktorych wezma udziat kandydaci, i jezeli nie ma potrzeby : 4
rozbudowywania procesu rekrutacyjnego, to warto, by prze- l
biegt on sprawnie. Ograniczenie liczby etapow do niezbednego (™ gontakt telefoniczny
minimum z pewnoscig wptynie pozytywnie na opini¢ o praco- | L':‘;Er"a‘ffj:n‘li"aﬂff‘,’j‘a‘l‘ml )
dawcy wsréd kandydatéw, a z drugiej strony nie bedzie przyczy-
na rezygnacji potencjalnych przysztych pracownikéw w trakcie l

zedtuzaj i k B
przedtuzajacego sie¢ procesu rekrutacji [ (zﬁ?f::ﬂ:f, ﬁ::j':,'ﬁ;ﬂ?:}
Pierwszym etapem rekrutacji jest ztozenie aplikacji przez kan-
dydata w odpowiedzi na oferte pracy opublikowana przez pra- l
codawce (w przypadku rekrutacji z wykorzystaniem metody [ Opcjonalnie: )

Assessment Center, testy,

direct search ten oraz kolejny etap - selekcja CV - nie beda spotkanie z zespolem |
miaty miejsca). Etap ten najczesciej wigze sie z kilkudniowym l
oczekiwaniem na CV kandydatéw, po czym po nastepnych
kilku dniach nastepuje etap drugi — analiza i selekcja nade- [ T, )
stanych aplikacji. Niejednokrotnie jednak mamy do czynienia J

z analiza i selekcjg sptywajacych CV na biezaco, czyli od razu

o , . . Przyktadowe etapy
po otrzymaniu pierwszych dokumentéw aplikacyjnych. Prze-
stane aplikacje najczesciej sg gromadzone w bazach systemow
ATS (ang. Applicant Tracking System) oferujacych kompleksowa
obstuge proceséw rekrutacyjnych. Bazy w systemach rekruta-
cyjnych umozliwiajg przechowywanie profili kandydatéw w sposob uporzad-
kowany, miedzy innymi wedtug rekrutacji, w ktérych kandydat bierze lub brat

procesu rekrutacyjnego
(Zrédto: opracowanie wtasne)

udziat, stanowisk, posiadanych kompetenciji, dzigki takim funkcjonalno$ciom
jak tagi, notatki, dotaczanie dodatkowych dokument6éw dotyczacych kandyda-
tow (przyktadowo uprawnienia, certyfikaty, referencje). Systemy ATS pozwalaja
tez na sprawna komunikacje z kandydatami poprzez zautomatyzowang wysytke
wiadomosci na kazdym etapie rekrutacji, tworzenie szablonéw wiadomosci do
kandydatéw, filtrowanie i poréwnywanie kandydatur czy publikacje ogtoszen
rekrutacyjnych na wielu portalach pracy jednoczesnie (ang. multiposting). Sys-
temow ATS jest wiele, podobnie jak wiele jest funkcjonalnosci, ktére oferuja.
Wprowadzenie systemu rekrutacyjnego zalezy od potrzeb kazdej organizacji.
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070 KOMPLETNY NARZEDZIOWNIK
0BSZARU HUMAN RESOURCES W ORGANIZACII!

EMPLOYEE JOURNEY, czyli po polsku,podréz pracownika’, ma kilka etapéw. Pracownik przechodzi
w firmie przez trzy zasadnicze fazy: najpierw jest rekrutowany, potem realizuje zadania,

ktére mu przydzielono, wreszcie — rozstaje sie z organizacjg. Na kazdym z tych etapow
powinien mu towarzyszy¢ przedstawiciel dziatu HR. To on jest przewodnikiem pracownika

w tej podrézy, a jednoczesnie wizytdwka organizacji, ktora go rekrutuje, zatrudnia i ostatecznie
sie z nim rozstaje.

Ta ksigzka to kompletny przewodnik nie tylko dla przedstawicieli dziatéw HR, ale i dla
wszystkich ktorym temat zarzadzania zasobami ludzkimi jest bliski, napisany ze szczeg6lnym
uwzglednieniem EMPLOYEE JOURNEY. Dowiesz sie z niej jakie zadania stoja przed organizacja

w obszarze zarzadzania kapitatem ludzkim. Nauczysz sie, jak rozmawiac z potencjalnymi
kandydatami do pracy. Przeczytasz o zasadach skutecznego onboardingu, czyli takiego,

dzieki ktéremu nowi pracownicy zechca zwigzac sie z organizacja na dtuzej. Zyskasz narzedzia
pozwalajgce ich utrzymac — takie, jakimi positkujg sie preznie dziatajace firmy. Dowiesz sie tez,
jak przeprowadzi¢ bezbolesny dla obu stron offboarding, czyli jak rozstac sie z pracownikiem
w dobrej atmosferze, bez wzajemnych zaléw.

ARTUR DZIEGIELEWSKI

— doswiadczony head of HR, pomystodawca i organizator ogélnopolskiego
konkursu People Innovation, laureat konkursu Top HR Manager in Action 2019,
topowy gtos polskiego Linkedln 2020, ekspert do spraw HR, autor wielu
artykutéw o tej tematyce i prelegent na poswieconych jej konferencjach.
Kierujac sie zasada Nie tylko nie pal za sobq mostow;, ale przede wszystkim je buduj,
dzieki zaangazowaniu i pasji do pracy i ludzi caty czas stawia na rozwgj.
Doswiadczenie zawodowe zdobywat w branzach: HR, TSL, finansowej, a takze
w sprzedazy i obstudze klienta. Do kluczowych obszaréw HR, w ktérych

jest aktywny, naleza rekrutacja, wspétpraca z biznesem (rekomendowanie
odpowiednich rozwigzan w zakresie zarzadzania zespotem i organizacja),
prowadzenie szkolen, rozwdj pracownikéw, benefity pozaptacowe i systemy
motywacyjne, dziatania zwigzane z employer branding i CSR.
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