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He)! Super Cie tutaj
widzie¢ )

W TRAFF:T tworzymy system ATS, ktory
Ma za zadanie utatwiac prace rekruterom.

Mamy nadzieje, ze tresci zawarte w tym starter packu takze
okazg sie dla Ciebie pomocne. Korzystajgc z naszych szablonéw
i checklist pamietaj, ze sg to materiaty przyktadowe, ktore warto
spersonalizowac i nada¢ im wyjgtkowy charakter, adekwatny

dla Twojej organizacji. Przygotowalismy takze angielskg wersje
jezykowa szablonow wiadomosci, poniewaz w branzy IT czesto
cata komunikacja, wtgcznie z procesem rekrutacji, odbywa sie po

angielsku. Zapinaj pasy — lecimy!




Spis tresci

Proces rekrutacyjny: szablon
Przyktadowy proces
Zaktadka kariera na stronie firmowej: checklista
Co powinna zawiera¢ zaktadka kariera?
Jakie aspekty UX warto wzig¢ pod uwage tworzac
zaktadke kariera?
Ogtoszenie rekrutacyjne: checklista
Co powinno zawiera¢ ogtoszenie rekrutacyjne?
Formularz aplikacyjny: szablon
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia: szablon
Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng: szablon
Potwierdzenie otrzymania zadania rekrutacyjnego: szablon
Odrzucenie kandydata: szablon

Ztozenie oferty: szablon

TRAFF:T

o o g A~ W

N

10
12
13
14
16



TRAFF:T

Proces rekrutacyjny: szablon

Proces rekrutacyjny moze sie rézni¢ w zaleznosci od struktury organizaciji
oraz danego stanowiska. Kluczowym aspektem przy projektowaniu
procesu jest okreslenie, w jaki sposdb zweryfikujecie wymagane
doswiadczenie. Czy konieczne bedzie zadanie rekrutacyjne? Czy

moze weryfikacja techniczna podczas rozmowy kwalifikacyjnej bedzie

najlepszym rozwigzaniem?

Uktadajgc poszczegodlne etapy rekrutacji wez pod uwage wszystkie osoby
zaangazowane w proces i ich dostepnos¢ czasowq. Dobrg praktykag bedzie
okreslenie ram czasowych dla kazdego etapu i uzgodnienie ich z Hiring
Managerami, odpowiedzialnymi rekruterami itd. Jest to takze idealny
moment, aby zobowigzac dane osoby do wykonania swojego zadania

w okreslonym czasie. Przyktadowo, warto ustali¢ z Team Leaderem, ktory
bierze udziat w rekrutaciji, ze zweryfikuje wykonane zadania rekrutacyjne

w ciggu 3 dni roboczych. Sporzgdzenie osi czasu dla procesu pozwoli Ci nie
tylko na sprawniejsze dziatanie, ale takze polepszenie candidate experience.

Przyktadowy proces znajdziesz na kolejnej stronie.
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Proces rekrutacyjny: szablon

powiadomienie
o nowej aplikaciji

podsumowanie rozmowy
wstepnej i wystanie
zadania rekrutacyjnego

potwierdzenie otrzymania
zadania

potwierdzenie spotkania
ze szczego6tami

podsumowanie spotkania
z ustaleniem terminu
informaciji zwrotnej

rozmowa telefoniczna
i potwierdzenie ustalen
mailowo

Nowa
aplikacja
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Wstepna rozmowa
Z rekruterem

lista rezerwowa

Zadanie
rekrutacyjne

lista rezerwowa
Zaproszenie
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lista rezerwowa

Zaakceptowanie
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Zaktadka kariera na stronie firmowej: checklista

Czestym problemem stworzenia i edytowania zaktadki kariera jest
koniecznos¢ posiadania technicznych umiejetnosci. Nie czekaj na pomoc
designerdéw i programistow. Dzieki kreatorom stron mozesz tatwo i szybko
poprawi¢ employer branding Twojej firmy, budujac i aktualizujgc zaktadke
kariera we wtasnym zakresie. Bardziej niz na “bajerach”, dynamicznych
elementach i przystowiowych fajerwerkach skup sie na tresci oraz
aspektach uzytecznosci i dostepnosci.

Co powinna zawiera¢ zakladka kariera?

[ ] krétki, ale atrakcyjny opis Twojej organizacji — opisz czym sie
zajmujecie, jakg macie misje, co Was wyréznia na rynku

[ ] wyszukiwarke otwartych stanowisk, jesli jest ich wiecej niz 10
— wyszukiwanie po stowach kluczowych pozwoli kandydatom
szybko znalez¢ interesujgce ogtoszenia

[ | zdjecia zespotu w trakcie pracy i integracji, pokazujgce Wasz
team spirit

[ ] zdjecia i opis cztonkow zespotu, lub team leaderéw i zarzadu —
kandydaci chetniej zaaplikujg na dane stanowisko, jesli poznajg
specjalistow, z ktorymi bedg mieli szanse wspotpracowac

[ ] mozliwos¢ aplikacji spontanicznej w dowolnym momencie —
nie zamykaj sie na talenty, nawet jesli nie zdajesz sobie sprawy

z tego, ze witasnie ich potrzebujesz

L]

kontakt do dziatu rekrutacji — mozesz go umiescic na gorze strony

L]

opis procesu rekrutacyjnego




Zaktadka kariera na stronie firmowej: checklista TRAFFT

Jakie aspekty UX warto wzigé pod uwage
tworzac zakladke kariera?

[ ] szybkos$¢ tadowania strony i responsywny design, aby tresci byty
dostosowane do wyswietlania na urzadzeniach mobilnych
[ | przejrzysty uktad — podziel tres¢ na kilka sekcji tematycznych,

uzywaj wypunktowania, pogrubienia, czy ikon lub emotikon

L]

wyrazny kontrast tekstu do tta

L]

uzywaj prostego jezyka, aby jasno komunikowac sie z odbiorcami

L]

zwro¢ uwage na jezyk i styl, ktére powinny korespondowaé

z Twojg organizacjg i panujgcg w niej atmosferg

[] klarowne i dobrze widoczne przyciski (tzw. call-to-action, ktére
zachecg do przejrzenia danej oferty i zaaplikowania)

[ | elementy brandingu Twojej firmy spdéjne z innymi materiatami
graficznymi, np. logo, kolorystyka, ikony

[1 odnosniki do kont Twojej organizacji w mediach

spotecznosciowych — warto pochwali¢ sie aktualnosciami

i pokazaé czym zyje firma ;)
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Ogtoszenie rekrutacyjne: checklista

W ogtoszeniu rekrutacyjnym warto nie tylko uwydatnic zalety pracy

w Twojej organizacji, ale takze opisa¢ wszystkie aspekty, ktore majg
znaczenie dla specjalistéw w nowoczesnych branzach, takich jak IT.
Niektére benefity sg juz standardem, ale koniecznie wypisz wszystko,

co moze stanowi¢ wartos¢ dodang dla potencjalnych pracownikéw, np.
opcje pracy zdalnej, mozliwos¢ przyprowadzania czworonoga do biura,
elastyczne godziny pracy, czy zapewnienie wyjgtkowo wygodnego krzesta
do pracy. Oferowane benefity powinny takze by¢ spdjne z wizerunkiem
Twojej firmy.

Co powinno zawiera¢ ogtoszenie rekrutacyjne?

[ ] przedziat oferowanego wynagrodzenia i preferowang forme
wspotpracy (UoP, B2B)

[ ] krotki opis firmy i produktu w przypadku SaaS

misje organizaciji i jej wyrozniki

opis stanowiska i zespotu

wykorzystywane technologie i metodologie pracy

wymagania

benefity

lokalizacje firmy i czy jest mozliwos$¢ pracy zdalnej

godziny pracy i ich elastycznos¢

link do zaktadki kariera

I 0 N O A O O

informacje o rekruterze i bezposredni kontakt, a najlepiej takze

zdjecie i link do profilu na LinkedIn
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Formularz aplikacyjny: szablon

Zbieranie i przetwarzanie danych kandydatow nie jest tatwym zadaniem.
Warto wykorzystac formularze aplikacyjne do zbierania wszystkich
potrzebnych informacji, dokumentow, a takze zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Formularze mozemy kojarzy¢ z ucigzliwym
wypetnianiem formalnosci. Warto skonstruowac jasny i przejrzysty
formularz, ktory bedzie przyjazny kandydatom. Musisz znalez¢ ztoty srodek
miedzy zdobyciem koniecznych informaciji, a utrzymaniem przystepnosci
formularza. W zaleznosci od Twojego procesu rekrutacyjnego i wymagan,
mozesz poprosi¢ kandydatow o zatgczenie zadania rekrutacyjnego,
portfolio, czy podanie linka do profilu w mediach spotecznosciowych.

Zastanow sie, ktére informacje sg dla Ciebie kluczowe i pozwolg Ci

tatwiej wybra¢ kandydatow, ktérzy najbardziej nadajg sie na oferowane
stanowisko. Jesli prowadzisz system polecen pracownikéw, pamietaj

o dotgczenie odpowiedniego pola w formularzu, aby ta informacja nie
umkneta. W przypadku, gdy jest dla Ciebie istotna liczba lat doswiadczenia
na danym stanowisku, mozesz skonfigurowac pole jednokrotnego wyboru.
W bazie kandydatéw w Twoim systemie ATS tatwo wyszukasz kandydatéw
Z najwiekszym doswiadczeniem. Pamietaj jednak, ze sama liczba lat

na danym stanowisku nie gwarantuje jakosci aplikacji. Mozesz dopytac

o obowigzki, sukcesy i wyzwania, ktérym kandydat sprostat w danej pracy.

<



Formularz aplikacyjny: szablon TRAFFT

Dane osobowe

{ Imie J { Adres e-mail J

{ Nazwisko J { Nr telefonu J

Profil

Opowiedz o sobie w kilku zdaniach:

Zatgcz swoje CV: (QRUMEAEE

Zatgcz zadanie rekrutacyjne: M Zatacz

Czy pracowatas na podobnym stanowisku? O Tak O Nie
Jesli tak, to ile lat? O 12 O 34 O  5lub wiecej

Opisz swoje obowigzki na tym stanowisku:

Czy ktos z [nazwa Twojej firmy] polecit Ci te oferte pracy? (O Tak O Nie

(J) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez [nazwa firmy] moich danych osobowych, zawartych w niniejszym
formularzu oraz w innych przekazanych przeze mnie dokumentach, w celu zwigzanym z udziatem mojej
osoby w niniejszym procesie rekrutacyjnym.

(J) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez [nazwa firmy] moich danych osobowych, zawartych w niniejszym
formularzu i w innych przekazanych przeze mnie dokumentach, w celu prowadzenia i administrowania
procesami przysztych proceséw rekrutacyjnych z udziatem mojej osoby.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych jest [petna nazwa firmy]. W przypadku wyrazenia
przedmiotowej zgody, dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z prowadzeniem i administrowaniem
procesami rekrutacyjnymi przez 24 miesigce od daty wyrazenia przedmiotowej zgody. Przystuguje Pani/Panu
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Wyrazona przez Pana/Panig zgoda moze zostaé
wycofana w kazdej chwili. Wycofanie zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania Pana/Pani

danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody, przed jej wycofaniem.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych w nizej wskazanych celach,
nalezy kierowa¢ na adres mailowy [adres e-mail 10D]
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Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia: szablon

Pierwsza wiadomosc¢ znaczgco wptywa na cate doswiadczenie

kandydata. To wtasnie ten e-mail nada ton przysztej komunikacji rekrutera
z kandydatem. Uzywane zwroty i ton (formalny/nieformalny) powinny
wyhikac¢ ze strategii employer brandingowej Twojej organizacji. W branzy IT
czesto dominuje luzna atmosfera i w komunikacji mozesz pozwoli¢ sobie
na lekkos¢. Pomimo automatyzacji pewnych proceséw w rekrutacji, warto
zapewnic¢ personalizacje tresci, chociaz w podstawowym zakresie (imie

kandydata, nazwa stanowiska).

Zwracaj sie do kandydata bezposrednio, aby skréci¢ dystans i nawigzac
relacje. Unikaj wiadomosci generycznych i podpisu w imieniu catego
zespotu. Ponizej nasza propozycja, mozesz jg edytowaé wedtug wtasnych
wytycznych - jest to nawet wskazane! Dodatkowo mozesz zadbaé

o warstwe wizualng, na przyktad dotgczy¢ do wiadomosci tekstowej zdjecie
zespotu, mema lub GIFa, aby od razu stworzy¢ luzng atmosfere. Wszystko
zalezy od Twojej strategii komunikacji oraz inwencji tworczej.

10



Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia: szablon TRAFFT

Czes¢ [imie kandydatki],

jest nam bardzo mito, ze aplikujesz na stanowisko [nazwa roli] w [nazwa firmy].
Nasze ogtoszenie znajdziesz pod tym linkiem: [link]

Z nieukrywang ekscytacjg odbieramy Twoje zgtoszenie! Niedtugo zapoznamy sie

z Twoim CV oraz zadaniem rekrutacyjnym i wrocimy do Ciebie z odpowiedzig w ciggu
.... dni roboczych.

Wiecej o naszej firmie mozesz dowiedzie¢ sie z zaktadki kariera [link].

Wielkie dzieki za poswiecony czas i zainteresowanie naszg ofertg!

Z pozdrowieniem

[Podpis]

Ala
A K4

Hello [candidate name],

we're happy to receive your application for [job position] at [company name]. You can
find our job post here: [link]
We can’t wait to review your CV and recruitment task. We'll get back to you with our

response within ... business days.

You can learn more about our company from our career page: [link].

Thanks a lot for applying and showing an interest in our offer!

Best regards,

[signature]

11
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Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng: szablon

Czes¢ [imie kandydata], 4

mam dla Ciebie swietng wiadomosc¢! Przechodzisz do nastepnego etapu naszej
rekrutaciji i dlatego chciatbym zaprosi¢ Cie na rozmowe kwalifikacyjng. Pod tym
linkiem znajdziesz kalendarz z mozliwymi terminami, wybierz najbardziej dogodny
dla Ciebie: [link]

Oprécz nas, w spotkaniu bedzie uczestniczyta takze Managerka zespotu [imie

i nazwisko], dzieki temu szybciej zweryfikujemy, czy jestesmy dla siebie stworzeni.
Nasze biuro znajduje sie [adres i wskazéwki dojazdu, informacje o parkingu, mapkal.

W razie jakichkolwiek pytan — dzwon $miato [nr telefonu]. Do zobaczenia wkrétce )

Z pozdrowieniem

[Podpis]

Ala
M K4

Hello [candidate name],

I've got great news for you! We'd like to invite you to the next stage of our recruitment
process, therefore, I'd like to invite you to an interview. Here you can find a calendar -
choose the best date for you and we’'ll schedule a meeting: [link].

Besides us, the Team Leader will take part in the meeting, so that we can verify if you

fit our team faster. Our office is located [address, directions, map].

Let me know if you have any questions. Here’s my phone number if you need me [nr].

See you soon )

Best regards,

[signature]
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Potwierdzenie otrzymania zadania
rekrutacyjnego: szablon

Cze$¢ [imie kandydata], \ 4

wtasnie odebratam Twoje zadanie rekrutacyjne. Dzieki za poswiecony czas i wystanie
zadania w terminie! Razem z Team Leaderkg zapoznamy sie doktadnie z zadaniem

i wréce do Ciebie z odpowiedzig w ciggu 3 dni roboczych.

Z pozdrowieniem

[Podpis]

Ala
Ay

Hello [candidate name],

I've just received your recruitment task. Huge thanks for your time and for sending
your task before the deadline. Together with the Team Leader, we'll take a closer look

at your task and we’'ll deliver you the feedback within 3 working days. Stay tuned :)

Best regards,

[signature]

13
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Odrzucenie kandydata: szablon

Wiadomosc¢ o odrzuceniu kandydata to jedna z najtrudniejszych
wiadomosci, ktorg musi wystac rekruter. Warto poswiecic¢ chwile na
empatyzowanie sie z kandydatem i napisanie e-maila, ktory bedzie takze
pomocny w dalszych poszukiwaniach. W zaleznosci od etapu, na ktérym
odrzucamy kandydata, konieczny jest inny feedback.

Przyktadowo, jesli odrzucamy kandydata na etapie zgtoszenia, wystarczy
krétka wiadomos¢ e-mail, ale i tak warto podaé¢ powdd odrzucenia (np.
zbyt mate doswiadczenie). Jesli natomiast odrzucamy kandydata juz po
rozmowie kwalifikacyjnej lub wykonaniu zadania, warto bardziej wnikliwie
opisac ewentualne braki lub aspekty, ktére zadecydowaty o odrzuceniu.
Mozna to zrobi¢ zaréwno w formie rozmowy telefonicznej, jak i dtuzszej
wiadomosci e-mail. Odpowiedni feedback pomoze kandydatom zrozumieé
Twoja decyzje, a takze moze pomoc im w przysztych rekrutacjach. Takie
podejscie pokazuje, ze zalezy Ci na polepszaniu candidate experience

i Z pewnoscig wypadniesz lepiej na tle pracodawcdw, ktdrzy pozostawiaja

wiele zgtoszen bez zadnej odpowiedzi.

<
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Odrzucenie kandydata: szablon TRAFFT

Cze$¢ [imie kandydata], \ 4

zgodnie z wczesniejszg zapowiedzig, pisze do Ciebie z informacjg zwrotng dotyczaca
rekrutacji na stanowisko [nazwa roli] w [nazwa firmy]. Tym razem wybrali$my innych
kandydatow do dalszego etapu rekrutacji, ktérych doswiadczenie i kompetencje
bardziej odpowiadajg danej roli. Mam nadzieje, ze znajdziesz wymarzong prace,

w ktorej bedziesz mogta sie rozwijac i realizowaé swoje cele.

Przejrzyj nasze pozostate otwarte rekrutacje [link] — moze zainteresuje Cie inne

stanowisko w naszym zespole.

Raz jeszcze wielkie dzieki za poswiecony czas!
Z pozdrowieniem

[Podpis]

Ala
A K4

Hello [candidate name],

I'm getting back to you with our response regarding your status in our hiring process
for [role], as promised. This time we've invited more experienced candidates to take
part in the next stages of the recruitment. They seem more suitable for this role.

| hope that you'll find your dream job soon, where you could develop your skills and
realize your goals.

Check out other open positions in our company [link] — maybe you'll be interested in

another role as well.

Once more, huge thanks for your time and effort!
Best regards,

[signature]
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Ztozenie oferty: szablon

Jesli zdecydujesz sie zaproponowac kandydatowi prace, najlepiej zrobi¢ to
telefonicznie. Po rozmowie warto jednak wysta¢ e-mail z potwierdzeniem
ztozenia oferty, aby podsumowaé¢ wymienione informacije.

Cze$¢ [imie kandydata],

dzieki za rozmowe! Zgodnie z zapowiedzig, pisze aby podsumowac naszg oferte.
Chciatabym zaproponowac Ci prace na peten etat z mozliwoscig pracy zdalnej lub
w naszym biurze w [nazwa miasta] w roli [nazwa stanowiska] od [data]. Jesli chodzi
o wynagrodzenie, potwierdzam nasze ustalenia, oferujemy [kwota w PLN] netto.

Z niecierpliwoscig czekam na odpowiedz, ale rozumiem, ze potrzebujesz troche
czasu na zastanowienie. Bede jednak wdzieczna, jesli dasz mi zna¢, czy przyjmujesz
naszg oferte do [data].

Jesli masz jakiekolwiek pytania do mnie lub do Team Leadera — nie krepu;j sieg, pisz

lub dzwon $miato )

Z pozdrowieniem

[Podpis]

N I/
] K4

Hello [candidate name],

Thanks for our last talk. As | mentioned, I'm writing to sum up our conversation. I'd
like to offer you a full-time job as a [role] with the possibility of working remotely or in
our office in [city name]. When it comes to the salary, | can confirm our arrangement,
the company offers you [amount] net. | can’t wait to hear back from you, although

| can imagine you need some time to make your decision. I'd be grateful if you let me
know whether you accept our offer, by the end of the week.

If you have any questions — you know where to find me ;)

Best regards,

[signature]
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- Gratulacje!
| Udato Ci sie przeczytac caty STARTER

PACK dla rekruterow IT!

Jesli nasze materiaty okazaty sie dla Ciebie pomocne — jestesSmy
przeszczesliwi ) Wracaj do nich tak czesto, jak potrzebujesz,

W swojej codziennej pracy.

Jak jeszcze mozesz poprawi¢ swojg produktywnosc i rekrutowac
najlepszych kandydatéw? Zautomatyzuj zmudne zadania
i wspoétpracuj z zespotem oraz Hiring Managerami w naszym

systemie ATS!

Wyprébuj Traffit za darmo

Pozostanmy w kontakcie!

ﬁ /traffit m /company/traffit @ @traffitapp Y @traffitapp


https://twitter.com/traffitapp
https://www.instagram.com/traffitapp/
https://www.facebook.com/traffit
https://www.linkedin.com/company/traffit
https://www.traffit.com/signin/?utm_source=ebook&utm_medium=starter_pack&utm_campaign=wyprobuj
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