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    oddaję w Twoje ręce moją pierwszą książkę. Jestem niezmiernie szczęśliwy, że masz ją przed oczami, bo z pewnością za chwilę ją przeczytasz. Liczę, że niniejsza publikacja pomoże Ci efektywniej zarządzać kapitałem ludzkim w organizacji, w której pracujesz lub którą tworzysz. W kolejnych rozdziałach opisuję employee journey (z ang. droga/podróż pracownika) w organizacji, zaczynając od zrekrutowania pracownika, poprzez utrzymanie, po zakończenie z nim współpracy. Przygotowałem praktyczne wskazówki, z których możesz skorzystać w codziennej pracy, oraz zadania mające na celu przygotowanie Cię do tego, by jak najlepiej zadbać najpierw o kandydata, a następnie pracownika. Detale poszczególnych procesów opisanych w publikacji mogą być zmieniane, gdyż należy je dopasować do indywidualnych potrzeb organizacji. Nie zmienia to jednak faktu, iż struktura employee journey w każdej firmie jest taka sama.


    Książka składa się z siedmiu części wypełnionych dużą ilością praktycznej wiedzy, a także w większości moich autorskich narzędzi:


    
      	we wstępie zapoznasz się z charakterystyką kluczowych zadań działu HR w organizacji;


      	w rozdziale pierwszym przeczytasz, co zrobić, aby pozyskać talenty do organizacji;


      	rozdział drugi zawiera informacje, w jaki sposób powinien postępować rekruter, by stać się wizytówką firmy, w której jest zatrudniony;


      	w kolejnym rozdziale opisuję, jak skutecznie zaprojektować i przeprowadzić on-boarding nowych pracowników, tak by związali się z organizacją na jak najdłużej;


      	w rozdziale czwartym prezentuję narzędzia mające pomóc w utrzymaniu zatrudnionej kadry;


      	rozdział piąty jest poświęcony zakończeniu współpracy z pracownikiem;


      	w ostatniej części znajdziesz analizę stylów zarządzania zespołem przez liderów oraz tabelę porównawczą pokoleń zatrudnionych w organizacji.

    


    Zapraszam do lektury


    Artur Dzięgielewski

  


  
    Wstęp

    Rola i zadania działu HR w organizacji
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    Employee journey w organizacji to swego rodzaju oś czasu, na której zamieszczane są wszystkie wydarzenia związane z daną jednostką-pracownikiem. Zaczyna się ona od punktu zero, czyli rekrutacji i zatrudnienia, które porównać można do narodzin człowieka. Dalej następują działania wpływające na rozwój i utrzymanie pracownika w firmie, będące odpowiednikami okresu dojrzewania i dorosłości. Końcowy odcinek opisywanej w niniejszej pozycji drogi pracownika to zakończenie współpracy, które odnieść można do dojrzałości jednostki.
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    Employee journey w organizacji (źródło: opracowanie własne)


    Każdy kandydat, a po zatrudnieniu pracownik, który rozpoczyna swoją przygodę z organizacją, pierwsze relacje nawiązuje najczęściej z pracownikami działu HR, którzy są ambasadorami kadry w kontaktach z pracodawcą. Funkcje współczesnego HR-u powinny się skupiać przede wszystkim na budowie właściwych relacji interpersonalnych, które stanowią nieodłączny aspekt codziennego funkcjonowania. Relacje są wyznacznikami jakości życia, a więc i poczucia dobrostanu psychicznego. Na dobrostan pracownika mają wpływ przede wszystkim dwa elementy: wykonywana praca oraz relacje między ludźmi. O ile wybór kolegi czy partnera życiowego jest uwarunkowany suwerenną decyzją każdej jednostki ludzkiej, o tyle w pracy nie zawsze możliwy jest wpływ na wybór członków zespołu oraz kadry kierowniczej. Dlatego niezwykle istotnym zadaniem HR-owca w każdej organizacji jest wypracowanie zarówno efektywnej komunikacji interpersonalnej między członkami zespołów, jak i zbudowanie właściwych relacji już na etapie rekrutacji i utrzymanie ich w trakcie całego cyklu funkcjonowania pracownika w organizacji. Z jednej strony każdy członek zespołu powinien mieć możliwość porozmawiania z pracownikami działu HR zawsze i o wszystkim. Z drugiej natomiast HR-owcy muszą cechować się dużą otwartością polegającą na wychodzeniu do pracowników i rozmawianiu z nimi, czy to przy stanowisku pracy, czy w pomieszczeniach socjalnych podczas przerw. W odniesieniu do kandydatów z kolei owa otwartość to nic innego jak gotowość do odpowiedzi na pytania poszukujących zatrudnienia oraz rzetelny feedback na każdym etapie rekrutacji.


    Jednakże nie w każdej organizacji pracownik działu HR jest zatrudniony od początku, co więcej, wspomniany dział nie zawsze funkcjonuje ze względu na to, że firma jest mała, liczy kilka, kilkanaście osób. W takich sytuacjach za procesy HR-owe — rekrutację, benefity pozapłacowe, szkolenia dla zatrudnionej kadry, przedłużanie umów — najczęściej odpowiedzialni są na początku członkowie zarządu lub kierownicy zespołów. W momencie gdy szybko zwiększa się liczba pracowników, opisane wyżej rozwiązanie przestaje być wystarczające, szczególnie kiedy procesy HR-owe zaczynają wymykać się spod kontroli zajmujących się nimi osób.


    [image: ]


    Sytuacje, w których konieczne staje się zatrudnienie HR-owca (źródło: opracowanie własne)


    Optymalnym momentem, w którym firma powinna rozpocząć budowanie działu HR, jest jej rozwój z małej, kilkuosobowej do 20 – 30-osobowej organizacji. Najczęściej wtedy zaczynają pojawiać się pierwsze trudności komunikacyjne między pracownikami czy zespołami. Nieformalne rozmowy podczas przerw, w kuchni czy pomieszczeniu socjalnym przestają wystarczać tak, jak to było na początku działalności firmy. Zaburzenia w komunikacji zazwyczaj nie wynikają ze złych intencji, ale często z braku możliwości porozmawiania z każdym członkiem dynamicznie rozrastającego się zespołu, co jest spowodowane przez większą liczbę zadań do wykonania i mniejszą ilość czasu na rozmowy face to face, które zastępowane są wiadomościami e-mail, wysyłanymi przez komunikator czy rozmowami telefonicznymi. Takie praktyki nie służą nawiązaniu pozytywnych relacji między pracownikami. Dlatego pojawia się konieczność wsparcia liderów, pracowników czy zarządu w tzw. obszarach miękkich, związanych bezpośrednio z pracownikiem, ale i w sferze kadrowo-płacowej, a co za tym idzie, zaplanowania, opisania, a następnie wdrożenia i usystematyzowania procesów HR-owych. Implikuje to działania zmierzające do zatrudnienia osoby lub osób z odpowiednimi kompetencjami z obszaru HR-u. Powierzenie obowiązków HR-owych (rekrutacja, rozwój pracowników, kwestie kadrowe) kierownikom zespołów lub osobom technicznym, które zazwyczaj czynności HR-owe wykonują niechętnie, powoduje spłycanie procesów HR-owych, zaniedbywanie oraz traktowanie ich jak zło konieczne. Skutkować to może niekorzystnym wizerunkiem na rynku pracy, nieprzyjemną atmosferą w zespole czy w końcu złym samopoczuciem, mniejszym zaangażowaniem, a finalnie odejściem z firmy osoby, na którą zrzucona zostaje odpowiedzialność za wykonywanie niechcianych czynności. Stworzenie działu HR i zatrudnienie w nim pracownika lub pracowników z odpowiednimi kompetencjami jest również często wymuszane przez problemy w organizacji, które zaczynają się nawarstwiać. Szczególnie jeżeli utrzymuje się lub zwiększa rotacja pracowników, a tym samym niezadowolenie zatrudnionej kadry, procesy rekrutacyjne trwają bardzo długo, do tego nie są prowadzone na najwyższym poziomie. Wszystko to pochłania budżet, czas, a dodatkowo bardzo destrukcyjnie wpływa zarówno na zatrudniony zespół, jak i na markę pracodawcy. Tylko osoba z odpowiednim doświadczeniem i kompetencjami w obszarach HR-owych, jak chociażby rekrutacja, employer branding czy kadry i płace, będzie w stanie uporać się z wymienionymi wyżej trudnościami.


    Procesów, za które odpowiada dział HR w firmie, jest wiele. Pierwszym obszarem do usystematyzowania, od którego także zaczyna się employee journey w organizacji, jest rekrutacja i candidate experience. To między innymi dzięki dobrze prowadzonym procesom rekrutacyjnym, z zachowaniem szacunku do kandydatów, z wysokim poziomem relacyjności pracodawca może budować swój pozytywny wizerunek, a tym samym przyciągać najlepsze talenty z rynku. W obszarze rekrutacji HR-owiec powinien przede wszystkim zadbać o jakość ogłoszeń zamieszczanych na portalach z ofertami pracy, w mediach społecznościowych czy w zakładce Kariera na stronie firmowej, liczbę i rodzaj etapów procesu rekrutacyjnego, różnorodność kanałów docierania do kandydatów. Jeżeli firmowa zakładka Kariera nie istnieje, to warto ją stworzyć i zamieścić na niej nie tylko oferty pracy, ale również elementy prezentujące firmę i jej kulturę organizacyjną. Jednym z kluczowych zadań działu HR w każdej organizacji jest skonstruowanie i zaimplementowanie procesu on-boardingu dla nowo zatrudnionych pracowników. Tylko dobrze wdrożony i przygotowany do wykonywania swoich obowiązków pracownik będzie realizował powierzone zadania z odpowiednim zaangażowaniem, będzie czuł się bezpieczny i chętniej zwiąże się z pracodawcą na długo. Inne obszary, o które powinien zadbać w organizacji dział HR, zostały przedstawione poniżej.


    Zadania działu HR w organizacji (źródło: opracowanie własne)
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            Działania prowadzone przez dział HR

          
        

      

      
        
          	
            Rekrutacja

          

          	
            
              	opisanie zasad prowadzenia rekrutacji zewnętrznych i wewnętrznych w organizacji oraz zakomunikowanie ich pracownikom


              	określenie liczby i zawartości (rodzaj pytań, zadania rekrutacyjne) etapów w procesach rekrutacyjnych


              	przekazywanie kandydatom feedbacku na każdym etapie procesu rekrutacyjnego


              	opracowanie zasad konstruowania ogłoszeń o pracę i określenie miejsc ich publikacji


              	wdrożenie i obsługa systemu ATS (ang. Applicant Tracking System — system śledzenia aplikacji od kandydatów), jeśli zajdzie taka potrzeba

            

          
        


        
          	
            Pre-boarding oraz on-boarding nowych pracowników

          

          	
            
              	prowadzenie działań budujących więź z organizacją po przekazaniu kandydatowi informacji o zatrudnieniu — pre-boarding


              	przygotowanie, prowadzenie i aktualizacja szkoleń wstępnych dla nowych pracowników (on-boarding)

            

          
        


        
          	
            Benefity pozapłacowe

          

          	
            
              	bieżąca weryfikacja jakości oferowanych pracownikom benefitów pozapłacowych


              	jeżeli w organizacji brak jest benefitów, to wprowadzenie ich


              	cykliczne badanie potrzeb pracowników w zakresie benefitów (dodatki pozapłacowe powinny być zgodne z oczekiwaniami pracowników)


              	przygotowanie i wdrożenie zasad korzystania z danego benefitu

            

          
        


        
          	
            Benefity pozapłacowe

          

          	
            
              	ustalenie budżetu na benefity


              	współpraca z zewnętrznymi dostawcami benefitów

            

          
        


        
          	
            Współpraca z biznesem, feedback pracowniczy

          

          	
            
              	wsparcie liderów w rozmowach z pracownikami, rozwiązywanie konfliktów w zespołach, dbanie o właściwą komunikację pomiędzy członkami zespołów


              	cykliczne rozmowy z kierownikami i zarządem na temat postępów w pracy poszczególnych pracowników


              	wykształcenie wśród kadry zarządzającej nawyku bieżącego przekazywania feedbacku pracownikom


              	dbanie o właściwe relacje na linii przełożony – pracownik

            

          
        


        
          	
            Szkolenia i rozwój pracowników

          

          	
            
              	monitorowanie posiadanych przez pracowników kompetencji oraz diagnozowanie możliwych luk kompetencyjnych w trakcie rozmów z kierownikami i pracownikami


              	organizowanie i prowadzenie szkoleń dla pracowników, zgodnych z ich potrzebami


              	cykliczne badanie potrzeb szkoleniowych pracowników


              	ustalenie harmonogramu szkoleń indywidualnych i zespołowych dla danego działu oraz ogólnofirmowych


              	zbudowanie wewnętrznej bazy ekspertów, którzy będą prowadzić szkolenia dla pracowników i dzielić się wiedzą


              	współpraca z firmami szkoleniowymi, trenerami zewnętrznymi, w przypadku kiedy nie jest możliwe zorganizowanie szkolenia z wykorzystaniem wewnętrznych ekspertów


              	monitoring budżetu szkoleniowego

            

          
        


        
          	
            Rozwój kompetencji

          

          	
            
              	stworzenie we współpracy z liderami i członkami zespołów matryc kompetencji


              	wyznaczenie ścieżek kariery na poszczególnych stanowiskach i skalibrowanie ich z potrzebami każdego pracownika (również na stanowiskach kierowniczych)


              	opracowanie w zespołach, wspólnie z kierownikami, planu zastępstw (sukcesji), by zapewnić ciągłość w realizacji zadań

            

          
        


        
          	
            Zakresy obowiązków

          

          	
            
              	przygotowanie we współpracy z liderami oraz w razie potrzeby aktualizacja zakresów obowiązków dla każdego stanowiska w organizacji


              	przedstawienie pracownikom wspólnie z kierownikiem zespołu zakresów obowiązków i omówienie celu ich wprowadzenia

            

          
        


        
          	
            Wynagrodzenia

          

          	
            
              	ciągła analiza rynkowych stawek wynagrodzeń na stanowiskach, na których zatrudnieni są pracownicy w organizacji


              	określenie zasad przyznawania podwyżek i premii


              	opracowanie i wprowadzenie, a następnie bieżąca modyfikacja siatki wynagrodzeń


              	zamieszczanie widełek wynagrodzeń w ogłoszeniu rekrutacyjnym, o ile jest to zgodne z polityką firmy

            

          
        


        
          	
            Wizerunek pracodawcy (employer branding zewnętrzny)

          

          	
            
              	opracowanie i wdrożenie strategii employer branding


              	udział w targach pracy, współpraca z urzędami pracy


              	współpraca ze szkołami i uczelniami — programy stażowe, praktyki


              	reprezentowanie firmy na konferencjach (wygłaszanie prelekcji oraz uczestnictwo)


              	przygotowanie, a następnie ciągła aktualizacja treści na zakładce Kariera


              	prowadzenie działań charytatywnych angażujących pracowników w ich organizację i realizację (CSR)

            

          
        


        
          	
            Zakończenie współpracy z pracownikiem

          

          	
            
              	prowadzenie rozmów exit interview z pracownikami, którzy zdecydują się odejść z organizacji


              	przekazywanie kierownikom i zarządowi wniosków z rozmów exit interview oraz podejmowanie wspólnie działań naprawczych w obszarach, które tego wymagają


              	w razie potrzeby współpraca z firmami zewnętrznymi w zakresie organizacji działań outplacementowych

            

          
        


        
          	
            Integracje firmowe, działowe, zespołowe

          

          	
            
              	organizacja integracji firmowych lub w działach, zespołach, najlepiej zgodnie z potrzebami pracowników (przykładowo aktywności sportowe, pikniki rodzinne, grywalizacja, wyjazdy integracyjne, wyjścia do restauracji, wigilia firmowa, firmowe teleturnieje, karaoke)

            

          
        


        
          	
            Badanie satysfakcji pracowników

          

          	
            
              	cykliczne badania ankietowe satysfakcji pracowników (wskazane minimum raz w roku)


              	opracowywanie wyników badań i sporządzanie raportów oraz przekazywanie ich pracownikom, kierownikom i zarządowi


              	podejmowanie działań rozwojowych oraz naprawczych w obszarach tego wymagających lub wdrażanie działań, których oczekują pracownicy zgodnie z możliwościami organizacji

            

          
        


        
          	
            Kadry i płace

          

          	
            
              	dbanie o prawidłowy przebieg procesów kadrowo-płacowych, w tym prowadzenie działań usprawniających obieg dokumentacji kadrowo-płacowej


              	dbanie o przestrzeganie przepisów RODO (we współpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, jeśli jest powołany), BHP oraz koordynowanie kwestii związanych z PPK


              	reprezentowanie firmy podczas kontroli z urzędów (ZUS, Urząd Skarbowy, PUODO, PIP)

            

          
        


        
          	
            Dbanie o dobrostan pracowników

          

          	
            
              	promocja zdrowia w miejscu pracy poprzez wprowadzenie aktywnych przerw (wspólne ćwiczenia, gry planszowe, lekcje tańca), zapewnienie opieki medycznej w formie benefitu, webinary i spotkania prowadzone przez specjalistów z obszaru wellbeingu


              	współpraca z zewnętrznymi specjalistami: psychologiem, trenerem personalnym, dietetykiem, fizjoterapeutą, masażystą

            

          
        

      
    


    Przed pracownikami działu HR stoi wiele zadań. Jednak, o czym napisałem już wcześniej i co będę w niniejszej pozycji podkreślał jeszcze nie raz, to najistotniejszą cechą każdego HR-owca jest umiejętność budowania relacji. Musi on bowiem nie tylko poznać cały zespół (pracownicy, kadra kierownicza, zarząd), ale i efektywnie w nim funkcjonować, co wiąże się z koniecznością skutecznego komunikowania się. Pracownik działu HR potrafiący budować satysfakcjonujące, a tym samym pozytywne relacje interpersonalne, będzie dbał o ich rozwój w organizacji. W związku z tym pracodawcy powinni zwrócić szczególną uwagę na umiejętność budowania relacji podczas rekrutacji pracowników do działu HR — to kluczowa kompetencja, którą posiadać powinien każdy HR-owiec. Bez niej dział HR stanie się tylko wykonawcą zleconych zadań, a nie będzie, co najistotniejsze, ambasadorem zespołu pracowników tworzących organizację.


    Zadanie


    Wypisz obszary działania zespołu HR w firmie, w której pracujesz, oraz przypisz do nich czynności: już realizowane, do usystematyzowania, gdyż nie przebiegają właściwie, oraz do wdrożenia. Jeżeli dopiero tworzysz dział HR, to wypisz poszczególne obszary i dodaj do nich działania, które zamierzasz wdrożyć. Poniżej znajdziesz przykład i miejsce na Twoją listę działań.


    Przykład


    
      Obszar HR: Rekrutacja


      Realizowane działania:


      
        	właściwie skonstruowane, spójne we wszystkich kanałach oferty pracy z widełkami wynagrodzeń;


        	określone etapy rekrutacji na wszystkie stanowiska w firmie (wyjątek: nowe stanowisko Key Account Manager).

      


      Działania do usystematyzowania:


      
        	przekazywanie feedbacku kandydatom na każdym etapie rekrutacji, brak podziękowania za udział w rekrutacji po etapie selekcji CV.

      


      Działania do wdrożenia:


      
        	wybór i wdrożenie systemu ATS w związku z coraz większą liczbą rekrutacji i aplikacji;


        	opracowanie etapów rekrutacji na stanowisko Key Account Manager, w tym zadań do etapu Assessment Center.

      

    


    Twoja lista HR-owych działań już realizowanych,

    tych do poukładania i tych do wdrożenia.


    Obszar HR:


    ...............................................................


    Działania już realizowane:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do usystematyzowania:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do wdrożenia:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Obszar HR:


    ...............................................................


    Działania już realizowane:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do usystematyzowania:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do wdrożenia:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Obszar HR:


    ...............................................................


    Działania już realizowane:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do usystematyzowania:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Działania do wdrożenia:

  


  ...............................................................


  ...............................................................


  ...............................................................


  
    1.

    Jak skutecznie pozyskiwać talenty z rynku?


    [image: ]


    Zbudowanie wizerunku atrakcyjnego pracodawcy nie jest procesem ani prostym, ani dającym natychmiastowe efekty. Świadome organizacje podejmują różne działania, by przyciągnąć najlepszych kandydatów i zachęcić ich do aplikowania. Pozyskanie talentów z rynku może wydawać się łatwe, bo przecież zawsze ktoś szuka pracy i zawsze ktoś odpowie na ogłoszenie. Jednak czy będzie to właśnie ta osoba, której poszukuje organizacja? Oczywiście jest duże prawdopodobieństwo, że tak, aczkolwiek może mieć miejsce sytuacja całkowicie odwrotna. Proces rekrutacji może trwać długo i mimo cyklicznego odświeżania ogłoszenia oraz jego publikacji w różnych mediach, a także wykorzystywania alternatywnych kanałów pozyskiwania kandydatów pożądany efekt nie zostanie osiągnięty. Tylko bardzo dobrze zaplanowany proces rekrutacyjny przyczyni się do zatrudnienia najlepiej dopasowanego pracownika. Rolą rekrutera jest zadbanie o każdy najmniejszy detal podczas planowania etapów rekrutacji na dane stanowisko, tak by wzbudzić zainteresowanie pożądanych kandydatów. Niejednokrotnie zdarza się, że niewłaściwie skonstruowane ogłoszenie o pracę przyciąga osoby bez oczekiwanych kompetencji, długo trwający, wieloetapowy proces rekrutacji powoduje, że atrakcyjny kandydat podejmuje zatrudnienie u innego pracodawcy, a brak transparentności ze strony organizacji, chociażby w kwestii wynagrodzenia już na etapie pozyskiwania aplikacji, wpływa na obniżenie poziomu zaufania jeszcze przed przekazaniem informacji zwrotnej na temat wyników rekrutacji. Osoba pozyskująca nowych pracowników do organizacji ma zatem długą listę zadań do wykonania, by sprawić dobre pierwsze wrażenie u kandydatów. Jak to zrobić, dowiesz się w niniejszym rozdziale, zapraszam do zapoznania się z nim.


    Jak stworzyć atrakcyjne ogłoszenie o pracę?


    Rekrutacja to proces, na który składają się zarówno wyznaczone przez rekrutera etapy, jak i różne czynniki warunkujące jego skuteczność lub jej brak. Ważnym etapem każdego procesu rekrutacyjnego jest pozyskanie odpowiednich kandydatów, a jednym z czynników wpływającym na jego sukces jest właściwie skonstruowane, zachęcające pod względem formy i treści ogłoszenie o pracę będące narzędziem bardzo często wykorzystywanym do pozyskiwania aplikacji. Jeżeli rekruter chce pozyskać talenty z rynku, powinien przekonać kandydatów do złożenia dokumentów aplikacyjnych, a najlepszą formą zachęty będzie właśnie interesujące ogłoszenie. Tak naprawdę nie ma znaczenia, gdzie zamieszczony zostanie wpis o poszukiwaniu pracowników, bo w każdym kanale pozyskiwania kandydatów powinien on charakteryzować się wysokim poziomem profesjonalizmu. Portale z ogłoszeniami, media społecznościowe, firmowa zakładka Kariera, fora branżowe, strony urzędów pracy to tylko niektóre miejsca, gdzie zamieszczać można oferty pracy, jednak pamiętać zawsze trzeba, że w każdym z nich zadbać należy o to samo, a mianowicie o spójność wszystkich publikowanych ogłoszeń oraz atrakcyjność wizualną i treściową. Warto podkreślić, że w mediach społecznościowych zdecydowanie większy odbiór będzie mieć bezpośredni wpis prezentujący ofertę pracy, opatrzony ciekawą, zgodną z komunikacją wizerunkową organizacji grafiką, niż tylko wklejony link odsyłający do strony WWW z ogłoszeniem. Konstruując ofertę pracy, trzeba pamiętać o tym, że powinna ona zawierać kluczowe z punktu widzenia kandydatów elementy i informacje. By dowiedzieć się zatem, jak powinno wyglądać poprawnie skonstruowane ogłoszenie rekrutacyjne, rozłożę je na czynniki pierwsze.


    Konstrukcja ogłoszenia o pracę wraz ze wskazówkami pomocnymi przy jego tworzeniu (źródło: opracowanie własne)


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Ogłoszenie rekrutacyjne

          
        


        
          	
            Treść

          

          	
            Wskazówki

          
        

      

      
        
          	
            Najlepsze Soki to polska firma z branży nowych technologii dbająca o to, by pracownicy nie byli spragnieni w miejscu wykonywania zadań służbowych. Dzięki naszemu autorskiemu, intuicyjnemu i skonstruowanemu na podstawie najnowszych technologii systemowi pracownicy firm mogą zamawiać smaczne i zdrowe napoje z dowozem do miejsca świadczenia pracy w formie benefitu. Nie ma dla nas znaczenia, pod jakim adresem pracują, zdalnie czy stacjonarnie — docieramy wszędzie. Na razie działamy na terenie Polski, ale już wkrótce planujemy ekspansję na rynki zagraniczne. Więcej przeczytać o nas możesz na stronie internetowej www.najlepszesoki.pl.

          

          	
            Ogłoszenie należy zacząć od zachęcającego opisu firmy, takiego, który przykuje uwagę kandydatów.

          
        


        
          	
            Do naszego zespołu poszukujemy kandydata lub kandydatki, który/która pokieruje działami sprzedaży telefonicznej oraz obsługi klienta działającymi w ramach 20-osobowego Contact Center. Jeśli chcesz dołączyć do superteamu, zapoznaj się z tą ofertą i jeżeli uznasz ją za odpowiednią dla siebie, aplikuj już dziś. U nas zawsze panuje dobra atmosfera, dlatego z pewnością dobrze poczujesz się w naszym zespole.

          

          	
            W drugim kroku warto zaprosić, zachęcić kandydata lub kandydatkę do złożenia aplikacji.

          
        


        
          	
            Aktualnie do biura w Szczecinie poszukujemy Kierownika Contact Center (model pracy: hybrydowy).

          

          	
            Kluczowe w ogłoszeniu jest określenie stanowiska, na które poszukiwany jest pracownik, oraz miejsca, w którym będzie wykonywać pracę (podanie miasta — w przypadku pracy stacjonarnej lub świadczonej w trybie hybrydowym albo wskazanie, że praca będzie odbywać się wyłącznie zdalnie).

          
        


        
          	
            Co możemy Ci zaoferować:


            
              	Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę z wynagrodzeniem zasadniczym 10 000 – 13 000 zł brutto uzależnionym od Twojego doświadczenia oraz systemem premiowym


              	Trzy firmowe soki dziennie gratis — na śniadanie, obiad i kolację


              	Dofinansowanie do posiłków, prywatną opiekę medyczną oraz ubezpieczenie grupowe


              	Kartę sportową z nielimitowanymi wejściami do obiektów sportowych


              	Dodatkowy dzień wolny z okazji urodzin


              	Indywidualny budżet szkoleniowy, abyś mógł/mogła rozwijać swoje kompetencje


              	Udział w cyklicznych spotkaniach integracyjnych


              	Pracę w systemie hybrydowym (dwa dni w tygodniu — zdalnie, trzy dni — stacjonarnie)

            

          

          	
            Mimo że w serwisach ogłoszeniowych korzyści oferowane pracownikom są prezentowane najczęściej na końcu ogłoszenia, to uważam, że warto w ofercie pracy umieścić je na początku. Jeżeli kandydata zainteresuje to, co firma ma do zaproponowania po zatrudnieniu, to z dużo większą ciekawością przeczyta dalszą część ogłoszenia. Z pewnością do aplikowania zachęci zaprezentowanie formy zatrudnienia, poziomu wynagrodzenia, wymienienie dodatków pozapłacowych, dokładne opisanie zadań na stanowisku. Wiele dyskusji wzbudza umieszczanie stawek wynagrodzeń w ofertach pracy. Świadomi pracodawcy chcący zrekrutować najlepszych kandydatów zamieszczają informację o poziomie zarobków już w chwili publikacji ogłoszenia, co przynosi dużo lepsze rezultaty niż jej ukrywanie, niejednokrotnie aż do momentu propozycji zatrudnienia. Ostatnia praktyka skutkować może porażką w procesie rekrutacyjnym z powodu odrzucenia przez wybranego kandydata zaproponowanych warunków pracy, czego efektem z kolei może być konieczność ponownego uruchomienia procesu rekrutacyjnego na to samo stanowisko.

          
        


        
          	
            Czego od Ciebie oczekujemy:


            
              	Minimum trzyletniego doświadczenia w zarządzaniu zespołami w Contact Center (obsługa klienta oraz sprzedaż telefoniczna)


              	Zdolności analitycznych oraz znajomości wskaźników i mierników stosowanych w Contact Center


              	Umiejętności sprawnej obsługi klienta, jak również budowania relacji z klientami oraz partnerami biznesowymi


              	Czynnego udziału w procesach sprzedażowych z wykorzystaniem różnych technik sprzedaży


              	Bardzo dobrej organizacji pracy własnej oraz zespołu


              	Doskonałej znajomości narzędzi i nowoczesnych rozwiązań stosowanych w Contact Center, m.in. ACD, Livechat, Predictive Dialer

            

          

          	
            Wymagania wobec kandydatów powinny być tak sformułowane, by nie wzbudzały wątpliwości wśród osób poszukujących zatrudnienia. Należy pamiętać, że zbyt długa lista oczekiwań może zniechęcić do aplikowania (według zasad kognitywistyki lista powinna mieć maksymalnie pięć do ośmiu podpunktów, by została odpowiednio przetworzona przez czytelnika). Zarówno wymagania stawiane kandydatom, jak i dalej opisywane zadania na stanowisku najlepiej przygotować wspólnie z osobą zlecającą rekrutację.

          
        


        
          	
            Zadania, jakie na Ciebie czekają:


            
              	Kierowanie dwoma zespołami konsultantów: prowadzących sprzedaż telefoniczną oraz będących wsparciem dla klientów, łącznie 20 osób


              	Wdrażanie nowych oraz usprawnianie istniejących już procesów w telesprzedaży i obsłudze klienta


              	Bieżący monitoring działań podejmowanych przez członków zespołu, planowanie pracy oraz rozmowy feedbackowe


              	Współudział w rekrutacji i wdrażaniu nowych pracowników do obu zespołów Contact Center


              	Współpraca z działem HR przy planowaniu ścieżek rozwoju pracowników zespołu


              	Kontakt z kluczowymi klientami i partnerami biznesowymi oraz rekomendowanie najlepszych dla nich rozwiązań

            

          

          	
            W ofercie pracy powinny znaleźć się tylko kluczowe, najważniejsze zadania, jakie organizacja stawia przed pracownikiem rekrutowanym na dane stanowisko. Pozostałe, mniej istotne należy omówić na spotkaniu rekrutacyjnym.

          
        


        
          	
            Etapy procesu rekrutacyjnego, który w naszej firmie trwa najczęściej około trzech tygodni:


            
              	Pozyskanie aplikacji i bieżąca analiza CV


              	Wstępna rozmowa telefoniczna z wybranymi kandydatami — około 15 minut


              	Podziękowanie, w formie wiadomości e-mail, kandydatom niezakwalifikowanym do dalszych etapów rekrutacji


              	Spotkanie stacjonarne lub online z kierownikiem działu i osobą rekrutującą — około 60 minut


              	Assessment Center — w tym etapie poprosimy Cię o wykonanie kilku zadań praktycznych, związanych z pracą na stanowisku Kierownika Contact Center, szczegóły przedstawimy, jeśli zakwalifikujemy Cię do tej części rekrutacji — około 120 minut


              	Feedback po rekrutacji — do tygodnia po zakończonym ostatnim etapie


              	Witamy na pokładzie: zatrudnienie i wdrożenie we wspólnie ustalonym terminie

            

          

          	
            W ogłoszeniu warto opisać etapy, z jakich składa się proces rekrutacyjny, wraz z podaniem ram czasowych trwania całej rekrutacji oraz poszczególnych jej części. Pokaże to kandydatom, ile czasu będą musieli zarezerwować na każdy etap, a także kiedy nastąpi zakończenie procesu.

          
        


        
          	
            Numer kontaktowy do osoby prowadzącej rekrutację: 501 501 501. Jeśli masz pytania, zadzwoń lub napisz SMS. Z pewnością skontaktuję się z Tobą.

          

          	
            Umieszczenie w ogłoszeniu numeru kontaktowego do rekrutera usprawni proces rekrutacji, gdyż dzięki temu kandydaci będą mogli skontaktować się i uzyskać odpowiedzi na nurtujące pytania jeszcze przed wysłaniem aplikacji. Tym samym zweryfikują, czy określona oferta jest dla nich atrakcyjna i czy spełniają oczekiwania firmy wobec osób aplikujących na dane stanowisko. Podanie w ogłoszeniu numeru telefonu do osoby rekrutującej jest opcjonalne.

          
        


        
          	
            Zgoda na przetwarzanie danych osobowych: Klikając przycisk Aplikuj, zgadzasz się na przetwarzanie przez firmę Najlepsze Soki Twoich danych osobowych zawartych w zgłoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu.


            Zgoda na udział w przyszłych rekrutacjach: Wyrażam również zgodę na udział i przetwarzanie moich danych osobowych w przyszłych rekrutacjach prowadzonych przez wyżej wskazaną firmę.


            Wzór zgody na przetwarzanie danych osobowych do zamieszczenia w CV przez kandydatów: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

          

          	
            W ogłoszeniu powinna znaleźć się zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydatów, warto zawrzeć możliwość wyrażenia zgody na udział w przyszłych rekrutacjach (umożliwi to zaproszenie kandydata do kolejnych rekrutacji). Nie można zapomnieć też o klauzuli informacyjnej Administratora Danych Osobowych, którą najlepiej, aby przygotował firmowy Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Dodatkowo jeśli w ogłoszeniu zamieszczana jest prośba o zamieszczenie przez kandydatów zgody na przetwarzanie danych osobowych w CV, to wzór klauzuli powinien być zgodny z aktualnymi przepisami RODO.

          
        

      
    


    Oprócz dobrze przygotowanej treści ogłoszenie warto również opatrzyć interesującą grafiką, najlepiej zgodną z identyfikacją wizerunkową organizacji. Niektóre portale z ogłoszeniami oferują możliwość zamieszczenia własnej grafiki w ogłoszeniu. Jak wspomniałem wcześniej, publikując ogłoszenie w mediach społecznościowych, zawsze można dołączyć do niego grafikę. Chcę zatem podkreślić, że oferta o pracę tak samo jak może zrobić dobre pierwsze wrażenie i skłonić do aplikowania, tak samo może zniechęcić kandydata. Dlatego też zachęcam każdą osobę publikującą ogłoszenia o pracę do ich przeanalizowania i zweryfikowania, czy są one atrakcyjne dla poszukujących zatrudnienia.


    Na koniec dodam, że nie tylko brak informacji o wynagrodzeniu może wpływać na negatywną ocenę oferty przez kandydata. Konstruując ogłoszenie, osoba rekrutująca powinna pamiętać, że zgodnie z zapisami zawartymi w Kodeksie pracy nie wolno w ofertach pracy publikować informacji, które mają charakter dyskryminujący ze względu na wiek, płeć, rasę, religię, narodowość, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, niepełnosprawność. Wyjątkiem od wspomnianych przepisów będzie sytuacja, w której pracodawca potrafi rzeczowo uzasadnić konieczność zatrudnienia na danym stanowisku mężczyzny, kobiety czy chociażby osoby w określonym wieku. Negatywnie przez kandydatów odebrane mogą być także wszelkiego rodzaju błędy ortograficzne, interpunkcyjne, stylistyczne i literówki. Wspomnę też o kwestii języka, w jakim powinno być opublikowane ogłoszenie. Jeżeli firma jest polską organizacją i od kandydata nie wymaga się znajomości języka angielskiego lub innego obcego, to ofertę pracy należy opublikować po polsku. Co innego, gdy firma jest podmiotem zagranicznym i codzienna komunikacja odbywa się po angielsku (lub w innym języku obcym), wtedy jest sens publikacji ogłoszenia w języku obcym. Pamiętaj zatem, że atrakcyjne ogłoszenie o pracę to pierwszy krok do zatrudnienia właściwego kandydata, jego odpowiednia treść oraz grafika stanowić powinny wizytówkę pracodawcy i wpływać na pozytywny odbiór organizacji przez osoby poszukujące zatrudnienia.


    Zadanie


    Przeanalizuj publikowane przez Ciebie lub osobę za to odpowiedzialną oferty pracy. Wynotuj to, co uważasz, że zachęca kandydatów do złożenia aplikacji, następnie wypisz kwestie do poprawy oraz takie, których brakuje w ogłoszeniach i które może warto zacząć w nich uwzględniać.


    Przykład


    
      Elementy zachęcające do aplikowania: rodzaj umowy, tryb pracy (stacjonarna lub zdalna), wymienione benefity pozapłacowe, rzeczowo opisane zadania na stanowisku i wymagania wobec kandydata


      Do zmodyfikowania w ogłoszeniu: zmiana z języka angielskiego na polski, gdyż jesteśmy polską firmą i nie wymagamy znajomości języka angielskiego, opis firmy jest krótki i niezachęcający do aplikowania


      Brakuje w ofertach pracy: widełki wynagrodzenia, opis etapów procesu rekrutacyjnego

    


    Jak wygląda Twoje ogłoszenie o pracę?


    Elementy zachęcające do aplikowania:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Do zmodyfikowania w ogłoszeniu:


    ...............................................................


    ...............................................................


    ...............................................................


    Brakuje w ofercie pracy:


    ...............................................................
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    ...............................................................


    Firmowa zakładka Kariera i jej znaczenie w procesie rekrutacyjnym


    Do słuszności posiadania firmowej zakładki Kariera raczej nie trzeba nikogo przekonywać, jednak by taka strona spełniała właściwie swoją funkcję, należy ją starannie przygotować. Osoba poszukująca zatrudnienia, gdy wchodzi na firmową stronę WWW, jeśli znajdzie na niej osobną zakładkę przeznaczoną dla kandydatów, to z pewnością zapozna się z jej zawartością. W zakładce Kariera powinny zostać zamieszczone informacje, które zachęcą potencjalnych pracowników do przesłania aplikacji i ewentualnego późniejszego podjęcia współpracy. Informacje, jakie najbardziej interesują kandydatów, dotyczą panującej w firmie atmosfery, obowiązującej kultury organizacyjnej, czy określone są ścieżki rozwoju pracowników, jak wygląda proces wdrożenia oraz z jakich etapów składa się proces rekrutacji na dane stanowisko. Warto zatem zadbać, by merytorycznie i graficznie zakładka Kariera była atrakcyjna, bo z pewnością wpłynie to pozytywnie na liczbę aplikujących do organizacji kandydatów. Projektując zakładkę Kariera, warto przygotować również ankietę badającą opinie odwiedzających dotyczącą jej zawartości. Pytania o przydatność treści to możliwość wyrażenia własnego zdania przez kandydatów na temat informacji zawartych na stronie. Odpowiedzi pozyskane dzięki ankiecie pozwolą na doskonalenie zakładki Kariera, co z kolei będzie mieć duży wpływ na budowanie pozytywnego wizerunku pracodawcy. Istotne jest zatem, by zawartość zakładki Kariera była praktyczna i atrakcyjna dla odwiedzających ją potencjalnych przyszłych pracowników.


    Zawartość zakładki Kariera (źródło: opracowanie własne)


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Zawartość strony Kariera

          
        

      

      
        
          	
            Historia firmy

          

          	
            Opis, jak powstała firma, informacje o tym, czym się zajmuje, w jakim sektorze biznesu 
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    procesu rekrutacyjnego

Dostępne w wersji pełnej.
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    Zatrudnienie kandydata

Dostępne w wersji pełnej.

  
    4.

    Działania i narzędzia wspierające utrzymanie pracowników w organizacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5.

    Zakończenie współpracy z pracownikiem — off-boarding

Dostępne w wersji pełnej.
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    Zakończenie Człowiek jako największy kapitał w organizacji
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