CHECKLISTA
ETAPOW
REKRUTACJI

ETAP 1: PRZYGOTOWANIE REKRUTACJI

/bierz | zweryfiku) zapotrzebowanie rekrutacyjne
Doprecyzuj profil kandydata (persona)
Utworz rekrutacje w narzedziu do zarzadzania rekrutacjami

0000

Potwierdz rozpoczecie rekrutacji menadzerowi

ETAP 2: PUBLIKACJA OGLOSZENIA

O Przygotuj szablon ogtoszenia dopasowany do profilu
O Potwierdz przygotowany szablon z menadzerem
O Opublikuj ogtoszenie w dostepnych zrodtach

ETAP 3: SELEKCJA CV | PRESELEKCJA TELEFONICZNA

Codzienne sprawdzaj naptywajace aplikacje 1 oceniaj je swoim systemem
WSl karty kandydatow ocenionych pozytywnie do akceptacji menadzera
Naciskaj menadzera na jak najszybsza ocene kandydatow

Przeprowadz wywiad telefoniczny z zaakceptowanymi kandydatami
/arekomendu) kandydatow do spotkan wraz z notatka po rozmowie
telefoniczne] menadzerowi

O 00000

Udziel informacji zwrotnej niezaakceptowanym kandydatom

ETAP 4: SPOTKANIA REKRUTACYJNE

Zweryfiku) dostepnosc migjsca, gdzie bedziesz prowadziC rozmowy
Umow zaakceptowanych kandydatow na spotkania | wpisz to spotkanie do
kalendarza sobie | menadzerowi

Wysli potwierdzenie e-maill/sms umowionego spotkania do kandydata
Na 1 dzien przed spotkaniem wysli prosbe o potwierdzenie udziatu w
spotkaniu do kandydata

Omow przebieg spotkania rekrutacyjnego z menadzerem

Poprowadz rozmowy rekrutacyjne w wyznaczonych terminach

Po kazdym spotkaniu omow kandydata z menadzerem

Wraz z menadzerem podejmij decyzje o zatrudnieniu

/rob notatke na temat kandydata (mocne strony, czego brakuje)

(o
rekrutuj

O0000 00 00

z posjq




CHECKLISTA

ETAPOW

REKRUTACIJI

ETAP 5: INFORMACJA ZWROTNA

0000 0O O

Oznacz kandydatow w narzedziu do zarzadzania rekrutacjami odpowiednim
statusem

/107 oferte pracy wybranemu kandydatowi | doprecyzuj warunki rozpoczecia
wspotpracy

Wyslij e-mail z potwierdzeniem ustalen do kandydata

Poinformuj menadzera o decyzji kandydata | szczegotach rozpoczecia

/107 informacje zwrotng pozostatym, niewybranym kandydatom

Wyslij e-mail z informacja o zakonczeniu rekrutacji do kandydatow
odrzuconych na etapie selekcji CV

ETAP 6: ZAKONCZENIE REKRUTACJI

O 000 O

Przekaz dane do odpowiedniego dziatu lub przygotuj dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem

/bierz I uzupetni) dane liczbowe z rekrutacji do ogolnego raportu

Zarchiwizu) rekrutacje w narzedziu do zarzadzania rekrutacjami

Monitoruj proces oczekiwania na zatrudnienie, pozostan w statym kontakcie z
nowym pracownikiem

Przygotu) menadzera na przyjecie nowego pracownika (dostepy, narzedzia,
Czas itp))

(o
rekrutuj

z posjo




