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Wstep

Praca rekrutera w duzej mierze sktada sie ze spotkan, dlatego dla wielu
przestawienie sie na dziatania zdalne moze byc¢ trudne. Jednak jak najbardziej
jest mozliwe, jesli tylko odpowiednio zorganizujesz swoja prace. W ostatnich
trzech tygodniach liczba wideorozméw przeprowadzonych online wzrosta

0 50% - podaja tworcy Lever, amerykanskiego oprogramowania do rekrutacji
zintegrowanego z Zoom (platforma do rozméw i konferencji online).

Sytuacja, w ktérej znalazt sie caty Swiat, wymusza zastosowanie nietypowych
rozwigzan, takze w obszarze rekrutacji. Pamietajmy jednak, ze nie od dzi$ doko-
nuje sie wyboru kandydatéw przez Internet - to czesta praktyka w niektérych
branzach i na stanowiskach miedzynarodowych. Dysponujemy wiec juz szere-
giem rozwiazan, ktore umozliwiaja zdalne, a przy tym skuteczne poszukiwanie
pracownikow.

Zapoznaj sie z naszym poradnikiem, by uzupetni¢ informacje o szereg prak-
tycznych wskazowek:

Jak organizowac rekrutacje zdalnie,

W jaki sposéb na odlegtos¢ weryfikowac kwalifikacje kandydatow,
Jak wazna jest komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna,

Czy i jak warto przeprowadzac rozmowy o prace przez Internet,

Z jakich narzedzi skorzystac,

Jakie sa najwieksze putapki rekrutacji prowadzonej zdalnie.

Nasz przewodnik urozmaicilismy statystykami z raportéw miedzynarodowych,
a takze wnioskami z wtasnych badan ankietowych wsréd kandydatéw oraz
specjalistow HR na rynku polskim.

Przedstawiamy gars¢ informacji dotyczacych kazdego z etapdw zdalnej rekru-

tacji. Poradnik podzielony jest na sekcje, w ktorych znajdziesz tipy, ciekawostki
i przyktady narzedzi, ktére pomagaja w optymalizacji dziatan.

Spis tresci

ANALZA MOZUWOSCH ...
Oferta pracy i pozyskiwanie CV
Selekcja Z8HOSZeN | e
Wideorozmowa z kandydatem
Dodatkowe wskazowki
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Analiza mozliwosci

Co mozesz zrobi¢, by zwiekszy¢ zasieg swoich poszukiwan i dociera¢ do wiek-
szej liczby kandydatow zdalnie? Jakie dbasz o wizerunek firmy w sieci? Na po-
czatek przejrzyj krotka checkliste i przemysl, co mozesz robic lepiej:

 Sprawdzone narzedzia - jesli juz rekrutowate$ pracownikdéw na odlegtos¢,
zapewne masz swoje ulubione sposoby komunikacji. Jesli nie, koniecznie
przetestuj mozliwe rozwiazania — nizej znajdziesz przyktady. Wspierasz sie
systemem ATS? Wykorzystaj w petni jego mozliwosci. Uporzadkuj baze,
aktualizuj dane, utwdrz szablony maili pod zdalny tryb rekrutacji.

¥ Dopasuj budzety - niektore dziatania nie bedg mozliwe przez internet,

z kolei czes¢ rekrutacji moze wymagac dodatkowej promocji w sieci. Zanim
zaczniesz proces, zaplanuj i okresl, na jakie koszty mozesz sobie pozwolic.

 Informacja o rekrutacji zdalnej - dodawaj ja do kazdego ogtoszenia, by
byto jasne, ze oferta jest aktualna i mozna aplikowac. Na liscie w naszym
portalu dodalismy symbol aktywnej zdalnej rekrutacji, ktéry wyswietla
sie kandydatom, gdy przegladaja oferty.

 Dostosuj kanaty promaocji - prowadzisz rekrutacje dla duzej firmy, ktéra
szeroko promuje swoje oferty pracy? Na razie zapomnij o reklamach outdo-
orowych, a skup sie na aktywnosci w sieci. To w niej wiekszos¢ potencjal-
nych pracownikéw spedza teraz najwiecej czasu.

Czy wiesz, Ze...
7,6 to mediana liczby aplikacji/serwisow, z ktorych regularnie korzy-
staja kandydaci do poszukiwania pracy*.

*wedtug raportu Glassdoor z 2016 roku

« Zaktadka kariera na stronie - jesli jeszcze jej nie masz, a Twoja
firma czesto prowadzi rekrutacje, najwyzszy czas o tym pomyslec.
Nie musisz tworzy¢ skomplikowanej podstrony — wystarczy odnosnik
do Twojego profilu np. w Aplikuj.pl. Zwalnia Cie to z obowiazku aktu-
alizowania informacji — po przejsciu na strone kandydat widzi tylko
aktualne oferty.

« Obecnos$c¢ w social media - firmowe strony w mediach spotecznoscio-
wych to podstawa. Zadbaj o ich wyglad i przejrzystos¢ informacji — dzis
wiekszos¢ kandydatow jeszcze przed wystaniem dokumentdw aplikacyj-
nych sprawdza pracodawcéw zaréwno w Google, jak i na Facebooku czy
LinkedIn.

Masz juz pierwsze wnioski? Przejdzmy do wskazowek dotyczacych poszczegol-
nych etapow rekrutacji!
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Oferta pracy i pozyskiwanie CV

Tres¢ oferty pracy ma ogromne znaczenie bez wzgledu na to, czy rekrutujesz
zdalnie, czy tradycyjnie. W raporcie Jakosc Procesow Rekrutacji przeanalizo-
walismy, jak kandydaci odbieraja tresci w ogtoszeniach. Jako najwazniejsze
elementy wytypowano: wynagrodzenie (widetki), warunki zatrudnienia (bezpo-
$redni/przez agencje), godziny pracy, mozliwosci rozwoju, informacja o firmie,
0gblny sposob przedstawienia oferty (atrakcyjny opis, jezyk korzysci).

Coraz wazniejsza staje sie transparencja w emloyer brandingu — im bardziej
rzetelnie i uczciwie prezentuje sie firma w ogtoszeniach, tym wieksze wzbudza
zaufanie i zainteresowanie kandydatdw.

Odsetek respondentow, ktorzy uznali poszczegdlne
elementy oferty za najwazniejsze

Wysokos¢ zarobkow

Mozliwos¢ pracy zdalnej

Godziny pracy

Zatrudnienie bezposrednio przez pracodawce
Opinia o firmie

Mozliwosci rozwoju

Sposob przedstawienia

Benefity

RODO

Nie zapomnij o koniecznosci uzyskania zgdd na przetwarzanie danych
osobowych kandydata. Sprawdz, czy opracowana przez Ciebie klauzula
wymaga aktualizacji w zwiazku z procedura zdalna.

Zwieksz zasieg!

To takze zaowocuje nie tylko w okresie pracy zdalnej. By¢ moze nie wykorzy-
stujesz wszystkich sposobow na dotarcie do potencjalnych pracownikéw?
Podpowiadamy, jakimi sposobami mozesz zwiekszy¢ grono odbiorcow oferty.

Publikuj lokalnie

W Aplikuj.pl mozesz publikowac ogtoszenia w wielu matych miejscowosciach
w catej Polsce, w wiekszosci wojewddztw za darmo. Jezeli interesuja Cie kan-
dydaci z danej okolicy, zle¢ publikacje ogtoszenia nie w jednej, ale w kilku
podstronach miejskich z regionu.

Biura karier

Jesli masz trudnosci ze znalezieniem pracownikéw, masz mozliwosc przyjmo-
wania os6b w trakcie nauki badz swiezo po studiach, a jeszcze nie korzystates
ze wsparcia biur karier, warto o tym pomyslec. Ogtoszenia w nich publikowane
trafiaja do studentéw i absolwentdw, a to znacznie zwieksza zasieg Twoich
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ofert. Skontaktuj sie z uczelnia w najblizszej okolicy i dowiedz sig, jakie daje
mozliwosci wspotpracy.

Social media - mocne wsparcie rekrutacji

To wtasnie teraz publikowanie ofert w serwisach spotecznosciowych ma
duzy potencjat ruchu. Nie musisz byc ekspertem ds. social media, by z tego
skorzystac.

Grupy

Najlepiej funkcjonuja na Facebooku. Lokalne grupy tematyczne to nie tylko
dodatkowe miejsce do publikacji oferty, ogtaszaja sie tam rowniez kandydaci
poszukujacy pracy.

Czy wiesz, Ze...

W ciagu ostatnich dwéch miesiecy liczba odston w komunikatorach
i mediach spotecznosciowych wzrosta o niemal 4 mln w zwigzku ze
zwiekszeniem ogdlnej aktywnosci w sieci. Wydtuzyt sie takze

czas sesji*.

*Badanie Gemius/PBI, 01-03.2020, dane opracowane przez MediaCom

Mocniejsza promocja

Mozesz zaméwi¢ kampanie na Facebooku lub promocje w mediach spoteczno-
Sciowych przy publikacji ogtoszenia w naszym portalu. Wystarczy kliknac opcje
panelu, a nasi specjalisci przeprowadza kampanie lub rozesla oferty w réznych
portalach spotecznosciowych, a Ty otrzymasz raport z publikacji.

Networking i polecenia

Zaprzyjaznij sie z LinkedIn i rozszerzaj siec kontaktow. Zachecaj wspotpra-
cownikow do udostepniania ofert firmy - to dziata. Dla nich to czesto jedno
klikniecie na wallu, a moze przynies¢ sporo nowych CV.

b - . — (R 0]
| Marketing | FinTech | Electromohbility | Branding | NewTech | StartlUp
- 2 tyg. - Edytowane

#5zukam

L4 Poleccie mi prosze sprawdzonych specjalistow / szkoleniowcow, ktorzy specjalizuja sie
w wystapieniach publicznych (jezeli dodatkowo zajmuje sie obszarem autoprezentacji, tym
lepiej).

¢r info dajcie mi w komentarzu lub priv.

#autoprezentacja #wystapieniapubliczne #szkolenia

AUTOPRE&ZENTACJA
WYSTAPIENIA PUBLICZNE

00 27 112 komentarze

& Pole¢ B Skomentuj @ Udostepnij

%_ Powiedziatabym, ze pod tym postem zrobita nam sie fajna lista :D 2tyg. =
Dzieki za taki pozytywny odzew!
Pole¢ Odpowiedz | 4 polecenia

2 i obejrzyj to https://www.youtube.com/watch? 2:4yg. (e
5 v=DFye1_R5InM - a potem napisz tu -»
Pole¢ Odpowiedz

Zobacz wigcej komentarzy

Zaloguj sie, aby skomentowac
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Selekcja kandydatow

Selekcja CV bez wzgledu na tryb pracy wyglada zwykle tak samo. W przypadku
zdalnej rekrutacji schody pojawiaja sie, gdy trzeba zweryfikowa¢ dostepnosc
kandydatow i niezbedne podstawowe informacje.

Rozmowa telefoniczna

To najlepszy sposdb na wstepne sprawdzenie kandydatéw. Juz podczas umie-
jetnie przeprowadzonej rozmowy telefonicznej moze sie okaza¢, ze niektdrych
nie zaprosisz do dalszego etapu rekrutacji. O czym warto pamieta¢, przygoto-
wujac sie do przeprowadzenia tej rozmowy w domu?

znajdz miejsce, w ktérym mozesz dzwoni¢ w ciszy i spokoju,
e okresl najwazniejsze informacje, jakie chcesz uzyskac od kandydata - warto
korzystac¢ z notatek podczas rozmowy,

e nie zapomnij przedstawic sie i poinformowac, jakiej oferty dotyczy rozmowa,

e zadbaj o wrazenia kandydata: spokojnie i uprzejmie wyjasnij mu, jak moze
wyglada¢ dalszy przebieg rekrutacji zdalne;j.

Dla wielu 0so6b sytuacja jest nowa: nie wiedzg, jak wyglada rekrutacja zdalna
I czego moga sie spodziewac, dlatego warto wyjasnic kolejne kroki i cierpliwie
odpowiedzie¢ na pytania kandydata.

Czy wiesz, ze...

1/3 rekruterow zapytanych o opinie wskazuje, ze obecnie gtownym
problemem jest komunikacja z kandydatem - w niepewnych okolicz-
nosciach aplikanci czesto wykazuja nieche¢, obawy i rezygnuja z udziatu
w rekrutacji zdalnej.

Komunikatory i SMS

To dobry sposéb na wystanie dodatkowych informacji. Przypomnienie o zada-
niu rekrutacyjnym, przestanie linka do aplikacji mozesz przesta¢ SMS-em czy
poprzez WhatsApp lub Messenger — po uprzednim ustaleniu z kandydatem, ze

zastosujesz te forme wiadomosci.

Tego nie rob!

Nie zaczynaj kontaktu z kandydatem przez komunikatory - to nadal
uchodzi za nieprofesjonalne i moze wzbudzi¢ watpliwos¢ co do wiary-
godnosci firmy.
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Wideorozmowa z kandydatem

To najtrudniejszy etap wyboru kandydatéw do pracy przez Internet. O ile
umiejetnosci twarde mozna udokumentowac badz udowodni¢ za pomoca
¢wiczen i konkretnych zadan rekrutacyjnych, o tyle do sprawdzenia niektérych
kompetencji niezbedna jest rozmowa. Dlatego nie warto poprzestawac na
telefonie, jesli tylko masz mozliwos¢ przeprowadzenia wideorozmowy.

Oto lista darmowych (niekiedy z ograniczeniami) narzedzi, ktore to umozliwiaja:

e Skype, e Discord,

e Microsoft Teams, e TeamSpeak,

e Facebook Messenger, e Webex,

e WhatsApp, e Signal (urzadzenia mobilne)
e Google Duo, e LINE (urzadzenia mobilne).
e Viber,

Wartos¢ informacji przekazywanych werbalnie i niewerbalnie:

wypowiadane stowa mowa ciata

........................................ , ]ak siQ przygotowac' do wideorozmowy?

& Podobnie jak w przypadku rozmowy telefonicznej, zadbaj o ciche i spo-
kojne miejsce, dodatkowo postaraj sie o odpowiednie tto i otoczenie
- wysprzataj niepotrzebne rzeczy tak, by widok przedmiotéw wokét Ciebie
nie rozpraszat kandydata. Dobrze, aby w pokoju nie byto za ciemno -
powinienes byc¢ dobrze widoczny. Oczywiscie ubierz sie tak, jak wtedy, gdy
Na podstawie: Albert Mehrabian, Silent Messeges. prowadzisz rozmowe o prace osobiscie.

ton wypowiedzi

vi Aplikuj.pl
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Warto wiedziec!

Prawie potowa rekruterow uwaza, ze najwiekszym wyzwaniem w zdal-
nych procesach rekrutacji jest sprawdzanie umiejetnosci migkkich

- rozmowa wirtualna nie zastepuje realnego kontaktu, nie ma tez okazji

do obserwacji np. komunikacji z pozostatymi cztonkami zespotu czy
zachowania w nowym miejscu (firmie).

(¥ Sporzadzaj notatki - nawet jesli masz Swietna pamiec, warto notowac
spostrzezenia nasuwajace Ci sie podczas wideorozmowy. Tu akurat pole-
camy tradycyjne, odreczne pismo, bo to lepsze rozwigzanie, niz klikanie na
klawiaturze w trakcie rozmowy.

 Uwaga na wpadki - gdy podczas wideorozmowy prezentujesz cos za
pomocg udostepnien ekranu, zachowaj ostroznos¢. Pozamykaj wszystkie
okna, ktére zawieraja poufne albo prywatne informacje, by przez przypadek
nie pokazac ich obcej osobie.

 Przed potaczeniem sie z kandydatem, upewnij sig, czy wszystko dziata -
przetestuj narzedzia, sprawdz tagcznos¢ z internetem, dziatanie kamerki,
gtosnikéw i mikrofonu. Najtatwiej w tym celu przeprowadzi¢ szybki test ze
wspotpracownikiem, ktéry podpowie, jesli cos bedzie nie tak.

& Przygotuj profil kompetencyjny - wypisz oczekiwania wzgledem mode-
lowego pracownika na dane stanowisko, nastepnie przygotuj pytania
i zadania, ktore wykaza, na ile kandydat ma pozadane umiejetnosci.
Pomoz sobie testami kompetencyjnymi i gotowymi opracowaniami -
w tym celu mozesz skorzystac z panstwowego zintegrowanego systemu
kwalifikacyjnego https://www.kwalifikacje.gov.pl/

vi Aplikuj.pl
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Dodatkowe wskazowki

W pracy zdalnej moga sie pojawi¢ nieprzewidziane przeszkody, na ktére
trudno wczesniej sie przygotowac: problemy z internetem, przechowaniem
i udostepnianiem plikow, dokumentacja. Sprawdz, na co jeszcze warto
zZwroci¢ uwage.

¢ Nie unikaj konwersacji z kandydatem - nawet jesli nie przepadasz za

rozmowami online z uzyciem kamerki, przeprowadz je przed decyzja o za-
trudnieniu. Przyjecie do pracy osoby, z ktéra nie mielismy cho¢ namiastki

bezposredniego kontaktu jest wysoce ryzykowne.

¢ Organizacja i komunikacja wewnetrzna - zdalne poszukiwanie pracow-
nika to nie tylko utrudnienia w komunikacji z kandydatami, ale takze
zwierzchnikami, wspotpracownikami czy klientami (w przypadku agencji

zatrudnienia). Dopracowanie sposobdéw raportowania i kontaktowania sie

z zespotem jest kluczowe dla ptynnosci dziatan i podejmowania decyzji
rownie sprawnie, co w zwyktym trybie pracy.

Sposréd aplikacji do pracy zdalnej, pomagajacych m.in. w organizacji

zadan na odlegtos¢, szybkim kontakcie lub przeprowadzeniu wideokonfe-
rencji, warto przetestowa¢: Slack, Skype, Trello, Microsoft Teams, Google

Hangouts, Jira i Redmine.

e Badz w kontakcie - obecnie bardziej niz kiedykolwiek wazny jest

kontakt z pracownikiem i to samo dotyczy kandydatow. Dotrzymuj obiet-

nic i staraj sie dobrze organizowac: w okreslonych terminach informuj
kandydatow o podjetych decyzjach i dalszych dziataniach - zwtaszcza

teraz, kiedy utrudnione jest np. wykonanie badan wstepnych i dopilno-

wanie réznych procedur, trzeba trzymac reke na pulsie i stawiac
na komunikacje.

o Dokumenty - niektérych formalnosci nie da sie zatatwic zdalnie, ale
czesciowo to mozliwe. Skany dokumentdw mozesz przesytac¢ online, a tam,
gdzie potrzebny jest podpis, mozesz skorzystac z certyfikowanych podpi-
séw elektronicznych, dzieki narzedziom takim jak: ProCertum, SmartSign,
Adobe Sign, czy szczegolnie polecany przez rekruteréw Autenti.

o Exitinterview - przy odpowiedniej organizacji, pracujac zdalnie, mozesz
zaoszczedzi¢ troche czasu. Warto wykorzysta¢ go na dodatkowe dziatania,
ktore docelowo pomoga zrozumie¢ kandydatow i usprawnic rekrutacje.
Mozna przygotowac np. krotka ankiete, poprosi¢ o ocene po rekrutacji
i badag, co jeszcze poprawid.

Najpopularniejsze aplikacje uzywane przy pracy zdalnej:

skype [N 56,25%
slack NG 45,83%
Trello I 3125%
Hangouts [N  2033%
Google Drive [ NG  6567%
propbox NG 458%
Gmail [ 250%
Asana [ 10:2%
Basecamp NG 10:2%
Google Docs |GG  10.42%
mail [  0:.2%
Twitter | NN 833%
whatsapp [ NN 533%
Evernote - 6,25%
Facebook [ 625%

20 40 60

Zrédto danych: Raport Remote Work Trends for 2020
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Gotowi do dziatania?

Nie obawiaj sie — rekrutacja zdalna to kwestia organizacji
| przygotowania. Przestawienie z tradycyjnej formy
wymaga wysitku i zmierzenia sie z nowymi wyzwaniami,
ale to zarazem wazne doswiadczenie, ktére wzbogaca
umiejetnosci dobrego rekrutera.

Opracuj najlepszy plan dziatania, rekrutuj zdalnie i mierz
skutecznos¢, by usprawniac swoja prace.

Powodzenia!

Aplikuj.pl

Twoja kariera zaczyna sie tutaj
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