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KIM JESTESMY? JAK DZIALAMY?

FUNDACJA BIURO INICJATYW SPOtECZNYCH TO MY

JesteSmy niezalezng organizacja pozarzadowa, powotang w kwietniu 2008. Wspieramy
ludzi, ktorzy dziatajg spotecznie. Uczymy, jak zmieniac marzenia w dziatania.

Stanowimy zespot ekspertow, doSwiadczonych w tematyce rozwoju organizacji, ekonomii
spotecznej, partycypacji i wspotpracy lokalnej. Chcemy, zeby mieszkancy w dialogu
i wspotpracy decydowali o sprawach, ktore ich dotycza. Zalezy nam, aby organizacje
pozarzadowe, poprzez zaangazowanie ludzi, skutecznie realizowaty swoja misje. Aktywnie
uczestniczymy w dialogu na rzecz tworzenia lepszego prawa, sprzyjajacego aktywnosci
spotecznej i obywatelskiej.

Wierzymy w sens dziatanianarzecz dobra wspolnego. Pomagamy ludziom zaangazowanym
w dziatalnoSc spotecznag w dziataniach na rzecz wspolnego dobra. Wspieramy samorzady
terytorialne w praktycznej wspotpracy z organizacjami spotecznymi, a ludzi biznesu
zachecamy do aktywnosci w lokalne przedsiewziecia. Wiemy, jak zmieniac marzenia
w dziatania i naszg wiedzg oraz doSwiadczeniem chcemy wspierac innych.

Nalezymy do ogolnopolskiej Sieci Wspierania Organizacji Pozarzadowych ,SPLOT", ktora
dziata na rzecz wzmacniania sektora pozarzadowego w kraju.

OtrzymaliSmy nagrode Krysztaty Soli od Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego
.Za niezwykte zaangazowanie na rzecz wzmacniania potencjatu sektora pozarzadowego,
integracje oraz profesjonalizacje Il sektora oraz budowanie mostow pomiedzy
mieszkancami, organizacjami i samorzadami.

ZNAJDZIESZ NAS W SIECI
TN\
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DLACZEGO HR W NGO?

HR w NGO to temat, ktory niezwykle nas pasjonuje.

Na przestrzeni lat zespot Fundacji Biuro Inicjatyw Spotecznych mocno sie rozrost.
Wraz z nim zwiekszyt sie zardwno potencjat naszej organizacji (mozemy realizowac wiecej
ciekawych projektow, korzystajgc z wiedzy i doSwiadczenia wiekszej liczby ekspertow), jak
i pomnozyty wyzwania, przed ktorymi (chcac, nie chcac) stanelismy.

Testujac rozne rozwigzania i korzystajgc z nieocenionej pomocy specjalistow,
wypracowalismy swoje HR-owe standardy, ktore bardzo utatwity nam zycie. Dzis mamy
ogromna przyjemnosc podzieli¢ sie z Toba nasza wiedzg i doSwiadczeniem.

Projekt HR w NGO odpowiada na biezace potrzeby organizacji pozarzadowych
zatrudniajacych pracownikow (37% organizacji w Polsce). Stanowi nowatorskie podejscie
do zarzadzania zasobami ludzkimi w NGO. Ponadto jest probg znalezienia i przetestowania
rozwigzan problemow w obszarze HR, z ktorymi borykaja sie NGO iich pracownicy w Polsce.

Mamy nadzieje, ze lektura wypracowanych przez nas standardow rekrutacji pomoze Ci
zadbac o HR w Twojej organizacji a przede wszystkim zaoszczedzi€ sporo czasu i nerwow.

Chcesz wiedziec wiecej? Zajrzyj tuta;:

Grupa HR w NGO na Facebooku: https:/www.facebook.com/groups/289752243053208

Mapa HR w NGO do pobrania: https:/bis-krakow.pl/projekt/hr-w-ngo/#tab-id-5

Podcast WAZNE NIEPILNE: https:/www.spreaker.com/show/podcast-ngo-wazne-niepilne

Newsletter HR w NGO: https:/bis-krakow.pl/projekt/hr-w-ngo/#tab-id-1

Biezace wydarzenia Fundacji BIS: https:/www.facebook.com/FundacjaBIS/

J euons



WSTEP

q CO TO JEST STANDARD REKRUTACJI W NGO?

Standard, ktory Ci proponujemy, jest systemem porzadkujgcym proces rekrutacji w NGO
I wyznaczajgcym jego przebieg. Prezentuje dobre praktyki i rozwigzania w tym zakresie
— zardbwno na poziomie przydatnych narzedzi, jak tez zatozen, ktére warto przyjac, aby
proces byt bardziej przyjazny dla organizacji oraz osob aplikujgcych o prace.

Standard jest przeznaczony zarowno dla cztonkow i cztonkin zarzadu, jak tez dla oséb, ktore
nie zasiadajg w zarzadach, jednak sg odpowiedzialne za obszar rekrutacji w organizacji.

Otrzymasz tu rowniez odpowiedz na pytania, co powinna wiedziec i jakie kompetencje miec
osoba zajmujgca sie w organizacji rekrutacja.

Zanim wzieliSmy sie za jego opracowanie, zbadaliSmy potrzeby organizacji. W procesie
tworzenia standardu, czerpaliSmy takze z wtasnych, bogatych doSwiadczen, oraz z wiedzy
i praktycznych podpowiedzi Swiata biznesu, specjalizujacego sie w rekrutacji a takze
duzej, ogdlnopolskiej organizacji pozarzadowej. Na koniec raz jeszcze zasiegneliSmy opinii
mniejszych organizacji pozarzadowych.

Dzieki temu mamy absolutng pewnos¢, ze materiat, ktory Ci oddajemy, jest odpowiedzig
na realne potrzeby NGO.

Ma on za zadanie przekazac Ci wytacznie najpotrzebniejsze informacje, dzieki ktorym
uporzadkujesz proces rekrutacji w Twojej organizacji. Obfituje w konkrety, praktyczne
wskazowki i przydatne, gotowe narzedzia, adekwatne do realiow NGO. Znajdziesz tu m.in.
przyktadowe opisy i profile kompetencyjne dla czesto spotykanych w NGO stanowisk,
scenariusze i wskazowki zwigzane z prowadzeniem rekrutacji (w tym scenariusze rozmow
rekrutacyjnych), a takze scenariusze onboardingu.

Mamy perspektywe cztonkin zarzadu organizacji pozarzadowej, wiec jesteSmy w stanie
wyobrazic sobie obawe, ktora pojawia Ci sie teraz w gtowie.

Proces rekrutacji? Kto to bedzie robit?

Skad na to wzigc zasoby?

g euoJ)S



Jesli uwazasz, ze uporzadkowanie obszaru rekrutacji bedzie sie wigzato z dodatkowa praca,
to oczywiscie masz racje. Ale zadan przybedzie tylko na poczatku! Raz ustalony proces,
spowoduje, ze pozniej pracy (i kolejnych, niepotrzebnych rekrutacji) bedzie znacznie mniej.

To nieprawda, ze profesjonalny proces rekrutacji powinny mieC wytacznie duze
organizacje. Im mniejsza organizacja, tym wazniejsze jest znalezienie kompetentnych,
zaangazowanych i odpowiedzialnych pracownikow! Gdy pracownikéw jest szeSciuset,
a trzech z nich jest mato kompetentnych, organizacja od tego znaczaco nie ucierpi. Ale czy
poradzi sobie, gdy pracownikdw ma szesciu, a na trzech z nich nie mozna polegac?

Dzieki pouktadaniu procesu rekrutacji, osiggniesz nizszy poziom chaosu
W organizacji. Za to znacznie wyzszy poziom zadowolenia pracownikow
w Twojej organizacji, poniewaz w koncu trafnie dobierzesz wtasSciwe
osoby do odpowiednich stanowisk.

Zapewne nie musimy dodawag, jak bardzo taki stan rzeczy przetozy sie na Twoj spokgj
ducha.

Kuszgce?
W takim razie koniecznie przeczytaj ten materiat!

Do dzieta!

6 euo.S



ROZDZIAt 1

Grunt to dobrze zacza¢, czyli planowanie zatrudnienia

Opracowujgc standard, ustyszeliSmy od organizacji pozarzadowych, ze planowanie
zatrudnienia jest trudne. A wrecz niemozliwe. Poniewaz nigdy nie ma pewnosci, co do
dalszego finansowania dziatan. Oczywiscie, przyznalisSmy racje! Przeciez wiadomo, ze NGO
startujg w konkursach i nie wiedzg na pewno, czy otrzymajg finansowanie — wiec jak tu
planowac?

Uzbrojeni w ten argument, czym predzej skonsultowaliSmy sie z biznesem. | wiesz co?
Ludzie biznesu spojrzeli na nas szeroko otwartymi oczami, po czym... poinformowali nas,
ze oni tez nie majg pewnosci co do finansowania! Przeciez w biznesie rowniez nie ma
gwarancji, ze klienci zdecyduja sie na zakup ustugi czy produktu, a tym samym zapewnig
finansowanie stanowisk w firmie. Mimo to, planowanie sie odbywa. Ba! Jest niezbednym
elementem, bez ktorego dalsze kroki wykonywane bytyby po omacku.

Nie jest to dla Ciebie duzym odkryciem? No c6z — dla nas byto :)

CO CI DAJE PLANOWANIE ZATRUDNIENIA?

Dzieki planowaniu zatrudnienia, z jednej strony wiesz doktadnie:

» jak duza liczba 0s6b w zespole dysponujesz obecnie,
» jakie majg kompetencje,
» na jaki wymiar etatu sa zaangazowane,

= w ktorych projektach ubiorg udziat.

Z drugiej zas strony zyskujesz bardzo wazne informacje na temat:

= liczby 0sdb, ktore potrzebujesz zatrudnic w najblizszym czasie,
» kompetencji, ktore musza posiadac,

» Wymiaru czasu pracy, ktérym dla nich zamierzasz dysponowac,
» projektow, w ktore planujesz je zaangazowac.

Skutek? Masz pod znacznie wiekszg kontrolg zarowno obecny, jak tez przyszty stan
zatrudnienia.

Dzieki temu, nie rekrutujesz w chaosie, na ostatnig chwile, gdy projekt sie juz rozpoczyna.
Chyba nie musimy Cie przekonywac, ze konsekwencjg takiej chaotycznej rekrutacji sg
najczesciej niewtasciwie dobrani ludzie? Ktorzy predzej czy pozniej nie sg zadowoleni
z pracy, wiec odchodzg lub musisz ich zwolnic. A Ty zostajesz z ktopotem.

0| euoJls



ROZDZIAt 1

sl 3 KROKI PLANOWANIA ZATRUDNIENIA

Mam nadzieje, ze przekonaliSmy Cie, ze planowanie zatrudnienia jest bardzo pomocne
w zarzadzaniu organizacjg. Skoro ustaliliSmy takze, ze niepewnosc finansowania nie jest
niczym wyjatkowym i w takich realiach rowniez mozna planowac zatrudnienie, przejdzmy
do rzeczy. Jak to sensownie zrobic?

1. KROK PIERWSZY - CO BEDZIEMY ROBIC?

Okresl, ktore projekty — zgodne z Twojg misjg i strategig rozwoju organizacji - w tym roku
nadal bedziesz realizowad i jakie nowe zamierzasz rozpocza¢.

2. KROK DRUGI - KOGO JUZ MAMY?

Oszacuj, ilu i jakich pracownikdow do realizacji planowanych projektow juz masz w swoim
zespole.

Jesli nie s3 obecnie zaangazowani w dziatania organizacji w petnym wymiarze, sprawdz,
czy s3g zainteresowani podwyzszeniem wymiaru zaangazowania.

JesSlikonczy sie okres, najakiumowiliscie sie nazatrudnienie, sprawdz, czy sg zainteresowani
dalszg wspotpraca.

3. KROK TRZECI - KOGO JESZCZE POTRZEBUJEMY?

Sprawdz, ilu i o jakich kompetencjach pracownikow potrzebujesz, aby zrealizowac
planowane dziatania.

W tym kroku warto odpowiedziec sobie na pytanie — kogo wiasciwie potrzebujemy
zatrudnic. Przeciez nie szukasz ,najlepszego pracownika tak w ogole” tylko ,najlepszego
pracownika na dane stanowisko".

Potrzebujesz wiec okreslic konkretne kompetencje, ktére musi miec osoba planowana
do zatrudnienia na konkretnym stanowisku. Na koncu tego rozdziatu znajdziesz Wstepny
profil kandydata/ki — narzedzie, ktore pomoze Ci uporzadkowac wszystkie dane, potrzebne
do zatrudnienia najwtasciwszej osoby.

Dzieki okreSleniu, kogo potrzebujesz, mozesz juz zaczat rozgladac sie za odpowiednimi
kandydatami i kandydatkami. Nie musisz czekac do chwili, gdy otrzymasz finansowanie.
Wiecej informacji o tym, gdzie i w jaki sposob szukac pracownikow, znajdziesz w rozdziale
4.,
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ROZDZIAt 1

JAK PLANOWAC, GDY ZATRUDNIAMY O50BE W KILKU
PROJEKTACH JEDNOCZESNIE

Kolejng trudnoscig, ktdra zgtaszali nam przedstawiciele i przedstawicielki NGO, byto
zatrudnienie pracownikach w ramach roznych projektow jednym czasie. Zdarza sie, ze jedna
osoba pracuje w pieciu projektach, w kazdym w wymiarze 0,2 etatu. Czasami w jednym
miesigcu wymiar zaangazowania w projekt wynosi 0,5 etatu, a w kolejnym juz 0,6 etatu.

Nota bene, taka sytuacja rowniez nie byta zaskoczeniem dla naszych biznesowych
konsultantow - ich pracownicy takze sa zaangazowani w kilka projektow naraz:)

Takistanrzeczy wymaga pewnejekwilibrystyki.Znamy to — ludzie w naszym zespole rowniez
sa w taki sposdb zatrudniani. Aby zapanowac nad stanem zatrudnienia, wypracowaliSmy
sobie narzedzie, ktorym chetnie sie z Toba podzielimy.

Tutaj znajdziesz prosta Tabele zatrudnienia. Dzieki niej, bedziesz mie¢ obecny i planowany
stan zatrudnienia Twoich pracownikow pod biezgca kontrola.

Aby Ci zobrazowag, w jaki sposob mozesz korzystac z narzedzia, przeanalizujemy przyktad
Ani Kowalskiej podanej w tabeli.

Ania zatrudniona jest w roznych projektach i w r6znych wymiarach etatu.

Od stycznia do pazdziernika 2021 roku zatrudniona byta w dwach projektach — projekcie X
(zielony) na 0,25 etatu, w projekcie Y (niebieski) na 0,5 etatu. Razem jej wymiar etatu wynosit
0,75. W listopadzie 2021 roku Ania nadal pracowata w wymiarze 0,25 etatu w projekcie X,
natomiast ograniczyta swoj wymiar etatu w projekcie Y do 0,25, za to rozpoczeta prace
jeszcze w projekcie Z (rozowy) w wymiarze 0,5 etatu. W ten sposéb zwiekszone zostato jej
zaangazowanie do catego etatu.

Szarym kolorem zaznaczone sg trzy pozycje:

» t3czne wynagrodzenie brutto brutto Ani we wszystkich projektach,

» stawka za caty etat, od ktorej liczone jest wynagrodzenie Ani (gdy przyjrzysz sie tej
pozycji uwaznie, na pewno zauwazysz, ze Ania od listopada 2021roku sukcesywnie
otrzymuje podwyzki),

» Oraz catoSciowy wymiar czasu pracy Ani (do pazdziernika 2021r. 0,75 etatu, od listopada
2021 do stycznia 2023r. petny etat, a od lutego do kwietnia 2023r. znowu 0,75).

Jak zapewne juz sie orientujesz - na ten moment finansowanie na utrzymanie zatrudnienia
Ani, zaplanowane jest do kwietnia 2023 roku. Do stycznia 2023 roku zatrudniona bedzie
w wymiarze petnego etatu w ramach projektow X, Y i Z, natomiast od lutego do kwietnia
2023 roku w wymiarze 0,75 etatu wytacznie w ramach projektow Y i Z. Mozesz zatem
domyslac sie, ze projekt X konczy sie trzy miesigce wczesniej niz projekty Y i Z.

narzedzie
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ROZDZIAt 1

Ania w 2023 roku bedzie juz doSwiadczong pracownicg, z ktorg prawdopodobnie warto
nadal wspotpracowac. Przy planowaniu realizacji projektow na 2023 rok (KROK PIERWSZY),
sprawdz, czy Ania chce kontynuowac wspotprace z Twojg organizacja. Jesli tak, to
w jakim wymiarze etatu (KROK DRUGI). Jesli Ania nie wigze wspotpracy z Twojg organizacja,
sprawdz, o jakich kompetencjach pracownika musisz zatrudnic¢ (KROK TRZECI).

JAK CZESTO PLANOWAC ZATRUDNIENIE

Na pewno planujgc kolejny rok dziatania organizacji, nalezy wzigc pod uwage rowniez
zatrudnienie. Zatem koncowka roku to dobry moment na gtdwne planowanie kolejnego.
W praktyce, bedziesz wracac do tego planowania za kazdym razem, gdy Twoja organizacja
otrzyma finansowanie nakolejny projekt.Jednak niebedziesz wtedy w poptochuzastanawiac
sie, kogo wtasciwie potrzebujesz, poniewaz nie tylko beda Ci znane kompetencje, ale tez
by¢ moze bedziesz juz wstepnie wiedziec, gdzie takiej osoby szukac.

Mamy nadzieje, ze przekonaliSmy Cie do planowania zatrudnienia, a narzedzia ktore
zaproponowalismy, pomoga Ci zrobic to skutecznie.

¢l euolls



ROZDZIAL 2

Czy leci z nami pilot, czyli kto czym sie zajmuje?

Nie jest tajemnicg, ze kluczem do sukcesu wielu dziataf, jest wtasciwy podziat rol.
Nie inaczej sprawa wyglada w przypadku rekrutacji. To kolejny element, ktory pozwoli
unikngc chaosu i niepotrzebnych nieporozumien. Dzieki jasnym rolom, zmniejsza sie tez
ryzyko przeoczenia, ktoregos z waznych elementow rekrutacji, co decyduje o skutecznosci
catego procesu.

KOGO BRAC POD UWAGE, ROZDZIELAJAC ROLE?

Na pewno zarzad — to do niego nalezy zardwno planowane zatrudnienia, jak tez
informowanie zespotu HR lub osoby zajmujgcej sie tematem rekrutacji o tym, ze nalezy
rozpoczaC proces zatrudnienia nowej osoby do zespotu. Oraz oczywiscie, ostateczna
akceptacja wytonionego kandydata lub kandydatki.

Bezposredni przetozona lub przetozony. Zaproszenie tej osoby do procesu rekrutacji
spowoduje, ze zyska poczucie wptywu na sktad swojego zespotu. Jest tez niezbednym
zrodtem merytorycznej wiedzy, dotyczacej stanowiska, na ktore rekrutujesz. Pomoze Ci
zatem doktadnie okreslic kwalifikacje potrzebne na danym stanowisku, a w czasie rozmowy
rekrutacyjnej zadawac bedzie pytania dotyczace zadan na stanowisku.

Zespot lub osoba odpowiedzialna za obszar kadr w Twojej organizacji. Nie uczestniczy
w przygotowaniu ogtoszenia o pracy ani w procesie wyboru kandydatow, ale musi zostac
odpowiednio wczesSnie poinformowana, ze planowane jest zatrudnienie nowej osoby.
Zajmie sie formalnoSciami, zwigzanymiz rozpoczeciem zatrudnienia, takimi, jak skierowanie
na badania lekarskie, wypetnienie niezbednych formularzy czy sporzadzenie umowy.

| oczywiScie Ty, czyli osoba lub zespot osob, odpowiadajgcych za rekrutacje. Twoje
zaangazowanie na tym etapie jest najwieksze. Od momentu opracowania ogtoszenia
0 pracy poprzez czuwanie nad catym procesem rekrutacji az do jego zakonczenia.
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Jak stworzyc zachecajgce ogtoszenie rekrutacyjne?

JesteS na etapie, w ktorym zarzad nakreslit juz we Wstepnym profilu kandydata, kogo
i od kiedy chce zatrudnic. A bezpoSredni przetozony/a doprecyzowat/a opis stanowiska
pracy oraz charakterystyke osobowg kandydata/ki.

Zatem posiadasz wszystkie dane do stworzenia ogtoszenia rekrutacyjnego.

Aby ogtoszenie zawierato niezbedne informacje, musi sktadac sie z pewnych
podstawowych elementow. Znajdziesz tutaj te, ktore sa niezbedne oraz te, ktore
traktowane s3 jako dobra praktyka. Podzielimy sie tez praktycznymi wskazowkami.

A w zataczeniu do rozdziatu dzielimy sie przyktadowym ogtoszeniem.

PODSTAWOWE  ELEMENTY  SKtADOWE  OGLOSZENIA
REKRUTACYJNEGO:

» Nazwa i krotka charakterystyka organizacji. To tutaj jest miejsce na misje organizacji
i kilka stow na temat tego, jakie wartosci s dla niej istotne.

» Nazwa oferowanego stanowiska pracy, wraz z jego zwieztym opisem. Zwroc uwage,
ze to poczatek ogtoszenia, wiec nawet jesli w dalszej czesSci wymienisz te informacje
raz jeszcze, warto umiescic w tym miejscu informacje podstawowe — jak wymiar etatu.
Ale tez takie, ktore moga zachecic potencjalnych kandydatéw, np. mozliwosc pracy
zdalnej, elastyczny czas pracy itp.

» Zakres obowigzkow na danym stanowisku. Na tyle szczegdtowy, aby kandydat/ka
miat/a jasnosc, jakie zadania wigza sie z pracg na danym stanowisku.

» Wymagania stawiane kandydatom. Np. oczekiwane doSwiadczenie, wyksztatcenie
i umiejetnosci),

» Forma zatrudnienia. Czy bedzie to umowa o prace, zlecenia, o dziato — a moze w gre
wchodzi kazda z tych form lub jeszcze inna? Nie zapomnij 0 wymiarze zaangazowania
(odpowiednik catego, a moze 0,5 etatu?) oraz planowanym okresie zatrudnienia.

» Informacja na temat sposobu przesytania zgtoszen. Czyli gdzie, co, jak, do kiedy
i w jakiej formie dostarczyc.

narzedzie
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sl CIEKAWE, JAK TA REKRUTACJA BEDZIE WYGLADAC?

Dobra (naszym zdaniem niezbedna) praktyka jest opis procesu rekrutacji, czyli tego, co
bedzie sie dziato i konkretnie w jakich terminach.

JeSli doktadnie napiszesz, kiedy zamierzasz przeprowadzac wstepne rozmowy telefoniczne,
zwiekszasz prawdopodobienstwo, ze kandydat/ka przygotuje sie do nich.

Jesli napiszesz, w jakich dniach planujesz przeprowadzac rozmowy osobiste, mozesz
zaoszczedzic sobie sytuacji, w ktorej kandydat/ka wyjedzie akurat na urlop!

| pamietaj, ze cztowiek, poddajacy sie procesowi rekrutacji, mierzy sie z duzym stresem.
Mozesz mu pomac juz na etapie ogtoszenia o pracy — informujac, o co wtasciwie bedziesz
pytac.

ILE BEDE ZARABIAC?

Kolejna dobra (naszym zdaniem niezbedna) praktyka to ujawnianie wynagrodzenia.
Nie musi to by¢ doktadna kwota — to oczywiste, ze ostateczna wysokoSc zalezec bedzie
od doSwiadczenia i kompetencji zatrudnionej osoby. Warto jednak podac przedziat, ktorego
kandydaci moga sie spodziewac na danym stanowisku.

Uwaga — zbierasz dane osobowe!

Nie zapomnij tez o ochronie danych osobowych — w ogtoszeniu umieS¢ formutke, ktora
chcesz, aby byta zawarta w CV, a takze klauzule informacyjna (czyli przejrzysta informacje,
co bedzie sie dziato z danymi). | oczywiscie, przechowuj dane w sposob zgodny z przepisami
i tak, jak chcesz, aby inni troszczyli sie o Twoje dane osobowe.

CZY JA TU PASUJE?

Pamietaj, dobre ogtoszenie ma sprawic, ze kandydat czy kandydatka czuje, ze organizacja,
do ktorej zamierza aplikowac to miejsce, w ktérym chce byc. Powinno odzwierciedlac
kulture organizacyjna. Co to znaczy? Np. jesli w Twojej organizacji wszyscy sa po imieniu,
to stosowanie w ogtoszeniu oficjalnej formy (np. Pan, Pani) jest niespéjne ze zwyczajami
przyjetymi w organizacji. Osoby aplikujgce na stanowisko, czytajac takie ogtoszenie,
moga odnieS¢ mylne wrazenie, ze w Twojej organizacji panuje bardzo oficjalna atmosfera.
A przeciez chodzi Ci o pozyskanie 0sob, ktore odnajda sie w kulturze Twojej organizacji,
beda do niej pasowac i czuc sie w niej Swietnie, prawda?
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sl A TAK W OGOLE TO, O CO CHODZI?

Wiele organizacji ma ktopot z opowiadaniem o sobie i o tym, co robig w sposob zrozumiaty
dla 0sob spoza Srodowiska NGO.

Nic dziwnego — jesteSmy otoczeni bankg informacyjng, sktadajaca sie ze spotecznikdow,
uzywajgcych specyficznego, branzowego jezyka. Gdy dodamy do tego nomenklature
projektowa, istnieje spore zagrozenie, ze wiekszoSc potencjalnych, wartosciowych
pracownikow pominie nasze ogtoszenie, poniewaz po prostu go nie zrozumie.

A przeciez ogtoszenie powinno umozliwic¢ osobom, ktore bedga je czytac ,autoselekcje’,
czyli podjecie decyzji o tym, czy to stanowisko i ta organizacja jest witasnie dla nich.
Oczywiscie, jesli szukasz ksiegowej, to z cata pewnoscia mozesz oczekiwac, ze wie, co
to jest sprawozdanie finansowe. Ale niekoniecznie musi wiedziec, kto to jest beneficjent
projektu, prawda?

Dlatego zawsze warto najpierw pokazac projekt ogtoszenia komus spoza trzeciego
sektora i zapytac, co jest dla niego jasne, a co nie. Na przyktad bratu, mamie lub kolezance
(czy Twoi znajomi tez uwazajg, ze organizacja pozarzadowa to cos zwigzanego z rzgdem? ;)
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Gdzie i w jaki sposob szukac pracownikow?

Oczywiscie, najwygodniej bytoby zlecic rekrutacje zewnetrznej agencji, ktdra zna sie na tym
najlepiej. Takie agencje nie pracuja jednak za darmo (choc nie zaszkodzi zapytac - byc moze
ktoras z nich bedzie zainteresowana nieodptatng wspotpracg w ramach swoich dziatan
CSR).

W niniejszym rozdziale skupimy sie jednak na zrodtach bezptatnych lub takich, ktore
nie kosztujg krocie - a wiec sg dostepne dla kazdej organizacji pozarzadowej.

PRACOWNIK PRAWDE Cl POWIE...

Program polecen pracowniczych polega na skorzystaniu w czasie rekru-
tacji z potencjatu, jakim sg pracownicy, wspotpracownicy, stazysci, prak-
tykanci lub wolontariusze, obecnie zaangazowani w dziatania organizacji.

Kazda z tych 0sob posiada wtasna siec kontaktow. Moze sie w niej znalezc cztowiek idealnie
pasujacy do poszukiwanego przez Ciebie profilu. Niewielkie jest prawdopodobienstwo, ze
zostanie Ci polecony ktos nierzetelny. Jesli polecajgca osoba zamierza nadal wspotpracowac
z Twojg organizacjg, to nie bedzie miata ochoty wstydzic sie za polecong kandydatke czy
kandydata. Za to spora jest szansa na to, ze w ten sposob dotrg do Ciebie osoby, na ktdre
mozna liczyc. Kompetentne oraz pasujgce do panujgcej w organizacji kultury. By moze
niedostepne w ramach innych zrodet rekrutacji.

Ale to nie wszystko! Bo czego najbardziej chce sie dowiedziec wiekszosc
0s0b, odpowiadajacych na ogtoszenia o prace?

Jak tam naprawde jest?

Czy rzeczywiscie tak fajnie, jak to wyglada w ogtoszeniu??
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A ci, ktorzy s w Srodku organizacji, to bezcenne zrodto wiedzy na temat faktycznej
atmosfery, warunkow pracy, stosunku pracodawcy do pracownikow itd. Dlatego kandydaci
pozyskani w ten sposob, sktadajac aplikacje, maja juz duza wiedze na temat Twojej
organizacji. Skoro ztozyli CV, to znaczy, ze informacje, ktore zyskali, zachecity ich. Mozesz
w ten sposob pozyskac prawdziwe talenty.

A jaka jest korzysc dla osob polecajacych?

» Dla 0sob polecajgcych istotne jest oczywiscie poczucie wptywu na to, z kim pracuja.
Maja szanse aktywnie kreowac swoje Srodowisko pracy.

» A jednoczesSnie stajg sie ambasadorami Twojej organizacji. Czyli robisz rekrutacje
i jednoczeSnie kampanie employer brandingowa!

Ale nie nalezy zapominac takze o gratyfikacji ze strony organizacji. Czyli jakims rodzaju
nagrody za polecenia wartosciowego kandydata lub kandydatki. W organizacjach
biznesowych zwykle jest to gratyfikacja pieniezna - premia lub inny dodatek. Mozna tez
pomyslec o innej formie. Dodatkowy dzien wolny? Voucher na masaz od zaprzyjaznionej
firmy? Warto sie zastanowic nad tym, jaka nagroda bytaby atrakcyjna dla ludzi w Twojej
organizacji. A najlepiej ich o to zapytac. A potem opracowac i zakomunikowac w zespole
prosty regulamin programu polecen pracowniczych z jasng informacje o tym, co nalezy
zrobic, by polecic kandydata oraz w jaki sposob mozna byc za to nagrodzonym.

A MOZE WCALE NIE TRZEBA DALEKO SZUKAC?

Zanim zaczniesz sie rozgladac na rynku za nowg osoba do zespo-
tu, sprawdz, czy nie masz juz takiej osoby w swojej organizacji.

» Mozektos pragnie odmianyichetnie podejmie wyzwanie w postaci nowego stanowiska?

» Moze ktoS czuje, ze nie rozwija sie juz na obecnym stanowisku i czuje, ze mogtby sie
podjac bardziej odpowiedzialnych zadan?

» Albo komus marzy sie awans?
Zawsze warto zaczac od rekrutacji wewnetrznej. Czyli 0sob, ktore znasz i wiesz, w jaki
sposob funkcjonuja.

Oczywiscie, do takiego procesu nalezy sie przygotowac. Dlatego gorgco zachecamy Cie
do prowadzenia corocznych podsumowan z pracownikami. Majg one na celu przyjrzenie
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sie z kazda osobga z zespotu, co juz osiggneta i w jakim kierunku chce sie dalej rozwijac
W organizacji oraz co jest jej do tego potrzebne.

W naszej fundacji prowadzimy taki proces od lat. Dzieki temu odkryliSmy wiele potencjatow,
drzemigcych w naszych pracownikach. Gdy zaczynamy rekrutacje na nowe stanowisko,
jest to doskonaty materiat bazowy.

GRUNT TO DOBRA WSPOtPRACA WEWNATRZSEKTOROWA!

Organizacje, z ktorymi sie konsultowalismy, narzekaty na deficyt na rynku pracy oséb,
ktore znatyby specyfike organizacji pozarzadowych. A juz takich, ktore specjalizujg sie
w danej dziedzinie i w dodatku znajg specyfike NGO jest jak na lekarstwo.

Przygladajac sie temu zagadnieniu, zauwazyliSmy, ze organizacje trzeciego sektora nadal
w niewielkim stopniu ze sobg wspotpracuja. A przeciez w dobie powszechnej pracy online,
nie ma przeszkod, aby zaangazowac zdanie zdalnie specjaliste z Gdanska, ktory bedzie
Swiadczyt ustuge za pomoca internetu dla odbiorcow w Krakowie.

Chcesz zatrudnic sprawdzong osobe, ale dysponujesz dla niej jedynie
czescig etatu, a ona potrzebuje catego? Sprawdz, czy inna organizacja
w Polsce nie moze jej zapewnic pozostatej czesci.

Obawiasz sie, ze nie zapewnisz pracownikowi ciggtosci zatrudnienia, bo jeden projekt
sie konczy, a kolejny rozpoczyna dopiero za kilka miesiecy? Sprawdz, czy zaprzyjazniona
organizacja nie moze w tym czasie zapewnic¢ mu zatrudnienia (moze wtasnie desperacko
szuka osoby z takimi kompetencjami!).

Nie chodzi o podkradanie sobie pracownikow, tylko o przejrzysta,
uczciwa wspotprace wewnatrzsektorowa w obszarze zatrudnienia.

Oczywiscie, nie wszystkie ustugi da sie w ten sposob Swiadczyc, ale jest to rozwigzanie,
o0 ktérym przed okresem pandemicznym niewiele organizacji myslato. Sprawdz — moze to
rozwigzanie idealne wtasnie dla Twojej organizacji.

WOLONTARIAT, PRAKTYKA, STAZ

Mozesz takze stworzyc program dtugofalowy, zaktadajacy angazowanie
w dziatania oséb chetnych do wspoétpracy w ramach wolontariatu, prak-
tyk studenckich lub stazu.

Warto poSwiecic czas osobom, ktore trafiajg w ten sposéb do organizacji. Dawac im zadania
ambitniejsze niz kserowanie dokumentdw i obserwowac, w jaki sposéb wypetniaja swoje
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obowigzki. Jaka postawa sie wykazujg, jakie majg naturalne predyspozycje, czy szybko sie
ucza itd.

Dzieki temu mozesz duzo wczesniej rozpoczac ksztatcenie osob o potrzebnych Twojej
organizacji kompetencjach. Po zakonczonym wolontariacie, praktyce czy stazu pozostanie
Cijuz tylko te sprawdzong specjalistke lub specjaliste przyjac do pracy.

Takich os6b mozesz szukac np. za poSrednictwem stron internetowych uczelni lub
stacjonarnych tablic ogtoszeniowych. Warto nawigzac statg wspotprace z uczelniami,
ksztatcgcymi na kierunkach, ktore znajdujg sie w kregu zainteresowan Twojej organizacji.

MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

Oczywiscie, warto ogtoszenie o pracy umiescic na fanpage'u lub prowadzonych przez
organizacje grupach na facebooku.

Jesli Twoja organizacja prowadzi strone internetowg, warto umiescic
ogtoszenie najpierw tam, a nastepnie podawac w mediach spoteczno-
Sciowych link do tego zrodta.

Wcigz mato docenianym przez NGO'sy medium spotecznoSciowym jest Linked In.
A przeciez jest to portal ztozony gtownie z CV! JeSli tylko masz konto na tym biznesowym
portalu spotecznoSciowym, otrzymujesz nieograniczony dostep do ogromnej bazy osab.
Ktore w wiekszosci przypadkow, podajg do publicznej wiadomosci, jakim doSwiadczeniem
i wyksztatceniem dysponujg. Wystarczy do nich napisac lub zadzwonic.

PORTALE OGtOSZENIOWE

| na koniec zrodto, ktére wydaje sie najbardziej oczywiste - portale ogtoszeniowe.
Niewatpliwie warto szukac tam pracownikow, bo ludzie szukajgcy zatrudnienia w pierwszej
kolejnosci zwykle trafiajg wtasnie tam. Niektore z tych portali sg ptatne (np. pracuj.pl lub
OLX), niektore bezptatne (np. Lento).

Jesli chodzi o portale ptatne — zawsze warto sprawdzic, czy nie proponujg preferencyjnych
warunkow dla NGO. Jesli nigdzie nie znajdziesz takiej informacji — nie poddawaj sie!

Sprobuj zwracic sie do przedstawiciela portalu indywidualnie. Nie da sie? W ten sposob
ostatnio uzyskaliSmy 90% upustu w ciggu 15 minut

Nie musisz tez ptacic za oferty pracy umieszczane na portalach ogtoszeniowych,
prowadzonych przez organizacje pozarzagdowe. Dobrym przyktadem jest portal ogtoszenia.
ngo.pl prowadzony przez Stowarzyszenie Klon Jawor lub mamopracuj.pl, prowadzony przez
Fundacje Mamo Pracuj.
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Skad wiadomo, ze to wtasciwy cztowiek, czyli...

PP PP PP skuteczna rozmowa kwalifikacyjna <444«

Skuteczna rozmowa kwalifikacyjna to taka, w trakcie ktorej zdobedziesz mozliwie jak
najwiecej informacji, pozwalajgcych na podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Nie jest tatwo oceni€ w ciggu krotkiego czasu, czy masz do czynienia z osobg o wtasciwych
kompetencjach i cechach, ktore spowodujg, ze odnajdzie sie w kulturze Twojej organizadji.
Dlatego warto sie przygotowac do rozmowy.

FORMA ROZMOWY - OSOBISCIE, ONLINE CZY TELEFONICZNIE?

Pierwsza, wstepna rozmowa moze byc telefoniczna. Trwa zwykle dostownie kilka minut.
Dzieki niej, wstepnie zweryfikujesz, czy warto angazowac czas obu stron w kolejng, bardziej
szczegotowg rozmowe. ByC moze okaze sie, ze oczekiwania finansowe kandydata/ki sg
zdecydowanie poza zasiegiem twojej organizacji. Albo kandydat/ka planuje zakonczyc
zatrudnienie u obecnego pracodawcy za pot roku, a Ty potrzebujesz osoby do pracy
od przysztego miesigca. Warto zadac pytania, ktdre na tym etapie pomoga we wstepnej,
niezbednej selekgji.

Dzwon wytacznie do tych oséb, ktorych aplikacja spetnia zatozone, mini-
malne kryteria.

W zataczeniu do niniejszego rozdziatu znajdziesz przyktadowy scenariusz pierwszej
rozmowy telefonicznej.

Po wstepnej weryfikacji, zyskasz informacje, kogo zaprosic na gtdowng rozmowe
kwalifikacyjna. Obecnie odbywajg sie one zardwno stacjonarnie, jak tez online.

Dtugosc spotkania rekrutacyjnego jest zalezna od Ciebie — w naszej organizacji trwa
zwykle 1 godzine. W wyjatkowych przypadkach (gdy np. zatrudniasz osobe na stanowisko
strategiczne dla organizacji) warto przeprowadzi¢ jeszcze jedng rozmowe. Pamietaj
jednak, ze nadal funkcjonujemy w realiach ,rynku pracownika’, w ktorym rozbudowany
proces rekrutacyjny moze jedynie zniechecic potencjalnych wartosciowych kandydatow
do sktadania aplikacji.

narzedzie
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q KTO POWINIEN UCZESTNICZYC W ROZMOWIE KWALIFIKACYJNE)?

Oprocz osoby odpowiedzialnej za proces rekrutacji, wazne, aby w rozmowie uczestniczyt
ktos, kto merytorycznie zna sie na zadaniach wykonywanych na stanowisku, ktorego
dotyczy rekrutacja. Na przyktad bezpoSredni przetozony lub przetozona. Udziat w
spotkaniu rekrutacyjnym, bedzie nie tylko sygnatem, ze zarzad liczy sie z jego/jej zdaniem
w zakresie zatrudnienia nowej osoby do jego/jej zespotu, ale tez pomoze zweryfikowac
faktyczng wiedze kandydata/ki.

Do pewnego etapu rozwoju organizacji zdecydowanie warto tez zaprosic na rozmowe
cztonka lub cztonkinie zarzadu organizacji. Trudno wyobrazi¢ sobie sytuacje, w ktorej
bierze udziat w dziesigtkach rekrutacji rocznie (duze, ogolnopolskie organizacje z pewnoscia
sa w takich sytuacjach). Ale kilka rekrutacji rocznie to etap, na ktorym warto, aby zarzad
uczestniczyt w spotkaniach rekrutacyjnych.

Spotkanie prowadzisz Ty. Rolg przetozonej/go jest w wyznaczonym przez Ciebie momencie,
zadac pytania, weryfikujace wiedze merytorycznych. Dla osoby z zarzadu zarezerwuj czas,
ktory pozwoli jej zadac dodatkowe pytania i rozwiac ewentualne watpliwosci, dotyczace
kandydata/ki. Wszyscy maja za zadanie stuchac uwaznie odpowiedzi kandydata/ki.

Po zakonczeniu rozmowy i wyjsciu kandydata/ki, warto poSwiecic chwile na podsumowanie
spotkania. Rolg Twojg i przetozonej/go jest przekazanie opinii. Ostateczna decyzja
0 zatrudnieniu nalezy oczywiscie do zarzadu.

0 CO NALEZY ZAPYTAC?

Na poczatek warto sprawdzi¢, czym kandydat kierowat sie, sktadajac swojg aplikacje.
Dlaczego szuka nowego zatrudnienia? Czy zadat sobie trud, aby dowiedzieC sie czegos
o Twojej organizacji? Dzieki temu od poczatku ocenisz, na ile powaznie traktuje ten proces
rekrutacyjny.

Warto zadac pytania weryfikujace doSwiadczenie. Nie tylko na danym
stanowisku, ale tez zwigzane ze specyfikg trzeciego sektora.

Pamietaj, aby zadawac pytania szczegotowe. Takie, na ktore nie mozna odpowiedziec
w sposab ogdlny. Np. na pytanie: ,,Czy ma pan doSwiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci?”
kandydat moze odpowiedziec: ,Tak, 10-letnie”. Wydawac by sie mogto, ze masz do czynienia
z osobg bardzo doSwiadczona. Jednak faktyczng wiedze i doSwiadczenie zweryfikujesz, gdy
zapytasz o szczegoty. Np.: ,Na jakim koncie zaksiegowatby pan koszty poSrednie?”. Mozesz
tez poprosic o wykonanie w czasie rozmowy kwalifikacyjnej konkretnego zadania.

Wazne sg pytania weryfikujace osobowosc oraz wspotprace. W NGO'sach duzo pracujemy
zespotowo. Dopytaj wiec nie tylko o organizacje wtasnej pracy, ale takze o interakcje innymi
osobami. Warto siegnac do pytan behawioralnych, badajgcych zachowania w konkretnych
sytuacjach.
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W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, koniecznie przypomnij zakres obowiazkow
proponowany w ogfoszeniu o pracy. Dzieki temu, doprecyzujesz, o jakie stanowisko chodzi
(pamietaj, kandydaci sktadaja swoje CV w wiele miejsc i takie przypomnienie moze by¢
bardzo przydatne!). To rownie doskonaty pretekst do pytania, ktore obowigzki wydajg sie
kandydatowi/ce proste, a ktore mogg byc wyzwaniem. Odpowiedzi moga Ci dac petniejszy
obraz kompetengji, ktorymi kandydat/ka dysponuje.

Potwierdz tez pozostate proponowane warunki pracy i sprawdz, czy na pewno s3
akceptowalne dla kandydat/ki.

Na koniec sprawdz, czy kandydat/ka ma pytania oraz koniecznie okres| termin, do ktorego
zostanie poinformowany/a o wynikach rekrutacji. Wazne, aby taka informacje otrzymaty
wszystkie aplikujgce osoby — niezaleznie od tego, czy sie zakwalifikowaty, czy tez nie.
Wazne, aby osoby w procesie rekrutacji nie czuty sie anonimowo.

W zataczeniu do niniejszego rozdziatu znajdziesz przyktadowy scenariusz rozmowy
osobiste;j.

JAKICH PYTAN NIE ZADAWAC?

Nie ma nic ztego w pytaniach ,gdzie widzisz siebie za X lat” i ,jakie sg twoje mocne
i stabe strony” Pamietaj jednak, ze sa one czesto zadawane w czasie rozmow
kwalifikacyjnych i kandydat/ka moze miec uniwersalng formutke, ktorg wygtasza
za kazdym razem. O zawodowe plany na przysztoSc¢ warto dopytac gtebiej
w kontekscie rozwoju - dzieki temu sprawdzisz, czy Twoja organizacja jest miejscem,
w ktérym kandydat czy kandydatka beda sie realizowac.

Na pewno nie zadawaj pytan, sktaniajgcych kandydata/ke do ujawnienia
wewnetrznych informacji dotyczacych poprzedniego pracodawcy. Jest to nie tylko
nielegalne, ale takze Swiadczy o ztym guscie i rzuca cien na uczciwosSc Twojej
organizacji.

.Gdybys byt drzewem to jakim” - tego typu pytania spowodujg, ze kandydat/
ka moze Cie uznac za osobe niepowazna. To rozmowa kwalifikacyjna, a nie sesja
terapeutyczna.

W zadnym wypadku nie zadawaj pytan osobistych, np. o relacje z partnerem
zyciowym, czy liczbe dzieci. To sfera, ktéra nie powinna miec zadnego znaczenia
przy Twojej ocenie kompetencji kandydata/ki. Podobnie jak ptec, rasa, pochodzenie
kulturowe, Swiatopoglad, wyznanie, orientacja seksualnaiinne osobiste preferencje,
nie majace wptywu na wykonywanie obowigzkow zawodowych.

narzedzie
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O co chodzi z tym onboardingiem?

Zwroty anglojezyczne na dobre zagoscity w naszym jezyku. Onboarding
jest jednym z nich. Jest to powszechnie stosowany termin, okreslajacy
proces wdrozenia nowego pracownika.

‘r KIEDY ZACZYNA SIE ONBOARDING?

Juz w trakcie procesu rekrutacji!

W ogtoszeniu o pracy kandydat czy kandydatka powinni znalez¢ informacje, mowigce
0 misji i wartoSciach firmy oraz oczywiscie swoich przysztych obowiagzkach.

W czasie rozmowy rekrutacyjnej jest dobry moment na to, aby powiedziec pare stow
na temat kultury organizacyjnej (np. czy méwimy do siebie po imieniu, rowniez do cztonkoéw
zarzadu?). To oczywiscie rowniez moment na powtdrzenie proponowanego zakresu
obowigzkow oraz dopytanie, ktore z zadan kandydat/ka postrzega jako trudne, a ktore nie
stanowig wyzwania.

Po rozstrzygnieciu rekrutacji koniecznie telefonicznie zawiadom o pozytywnym
rozstrzygnieciu, pogratuluj i ustal ostatecznie warunki pracy, a nastepnie potwierdz je
mailowo.

Na kilka dni przed planowanym rozpoczeciem zatrudnienia nalezy:

» skontaktowac sie z nowa osobg, zapewnic, ze zespot czeka na jej przybycie, oraz
nakreslic, w jaki sposdb bedzie wygladat pierwszy dzien pracy,

» przygotowac stanowisko pracy nowej osoby. Choc np. o zgtoszeniu zapotrzebowania
na dodatkowy komputer pomys| wczesniej - to spory wydatek, na ktory byc moze
Twoja organizacja musi sie przygotowac,

» wyznaczyC wspotpracownika, ktory na biezaco bedzie pomagat nowej osobie
w zaaklimatyzowaniu sie (tzw. buddy'ego),

» przekaza¢ osobom, zajmujgcym sie poszczegdlnymi obszarami w organizacji,
informacje o zatrudnieniu nowej osoby, ktora bedzie potrzebowata wdrozenia,

W dniu rozpoczecia pracy nalezy:

» rozpoczac wdrozenie do zadan na stanowisku (to rola bezpoSredniej/go przetozonej/
go),

» UMOwiC sie na pierwsze spotkanie wdrazajace do organizacji (to rola osoby z HR),

9z euosg
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» przedstawi¢ nowa osobe zespotowi (np. mailem — gdy tylko ma zatozong stuzbowa
skrzynke).

W pierwszym miesigcu pracy nalezy systematycznie wdrazac nowa osobe do zadan
stanowiskowych oraz zapoznawac z zasadami panujgcymi w organizacji.

Po miesigcu od zatrudnienia warto sprawdzic stan wdrozenia na stanowisko oraz
do organizacji. To moment na przekazanie pierwszej, zbiorczej informacji zwrotnej na temat
dotychczasowej pracy. Warto takze zapytac nowa osobe, jak jej sie pracuje w organizacji
- z czym sobie juz radzi, a co jeszcze jest wyzwaniem.

Na dwa tygodnie przed zakonczeniem okresu probnego bezposSredni/a przetozony/a
powinien/na przekazac informacje zwrotna na temat dotychczasowej pracy, jej potencjatow
i obszarow do rozwoju oraz propozycje od zarzadu, dotyczacg dalszej wspotpracy.
To rowniez moment na wystuchanie informacji zwrotnej od nowej osoby.

JAKIE ELEMENTY POWINIEN ZAWIERAC ONBOARDING?

Ponizej znajdziesz podpowiedz najwazniejszych obszardw, ktore warto poruszyc w ramach
procesu onboardingowego.

1. Formalnosci, czyli dokumentacja zwigzana z kadrami.
2. Dostepy fizyczne (np. klucze do biura) oraz elektroniczne (np. mail stuzbowy).

3. Zasady — formalne i nieformalne. Nowa osoba powinna sie dowiedziec, jakie sa zasady
obstugisprzetu, ale tez jakimi zasadami kierujg sie cztonkowie zespotu w obszarze promogji,
fundraisingu organizacji, jakie normy zostaty przyjete w obszarze obiegu dokumentow oraz
jakie utarte zwyczaje ma zespot.

4. Wdrozenie stanowiskowe. Czyli informacja o zadaniach na danym stanowisku,
zapoznanie sie z potrzebnymi dokumentami, ale tez wskazanie miejsca pracy
— stacjonarnego i wirtualnego.

5. DziatalnoSc organizacji. Czyli projekty obecnie realizowane.

6. Wiezi. Warto od poczatku zadbac o to, by nowa osoba nawigzywata relacje z zespotem.
Przywitaj jg mailem zaadresowanym do catego zespotu lub na pierwszym spotkaniu
zespotowym. Warto tez, aby rozne osoby z zespotu byty aktywnie zaangazowane w proces
wdrazania — zgodnie z rolami, ktore petnig w organizacji. Dzieki temu, nowa osoba szybciej
pozna zespot, a zespdl pozna ja.
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Twoja rolg jest czuwanie nad procesem onboardingu. Pierwszego dnia przetozona/y
rozpocznie wdrazanie na stanowisko. Ty natomiast umow sie jak najpredzej na krotkie
spotkanie i opowiedz ogolnie o organizacji, przypomnij, jaka jest jej misja i miejsce nowej
osoby w jej realizacji. Ustal tez z kim, w jaki sposob i do kiedy nalezy sie skontaktowac, aby
uzyskac informacje z r6znych obszarow dziatania organizadji.

W zataczeniu do niniejszego rozdziatu znajdziesz wykaz zadan poszczegblnych osob
w zespole, a nawet szablony maili - dzieki tym materiatom, tatwiej bedzie Ci podzielic
zadania i czuwac nad procesem.

DOBRA INSTRUKCJA NIE JEST ZtA

Wiele organizacji pozarzadowych ma spory opor przed formalizowaniem swoich dziatan.
Niechetnie mysla o wszelkiego rodzaju instrukcjach i procedurach. Niekiedy, faktycznie sa
one zbedne, ale czasami utatwiaja prace.

Na przyktad wtedy, gdy chcemy wdrozyc nowe osoby do zespotu. Zamiast zastanawiac sie
za kazdym razem od poczatku, kto i jakie informacje powinien przekazac, mozesz siegnac
po prostu do check listy, ktorg znajdziesz w zataczeniu. Ta lista zadan z podziatem na role,
to nic innego, jak gotowa procedura postepowania :)

Zachecamy Cie tez bardzo mocno do spisania zasad panujgcych w Twoje;
organizacji, w formie jasnej instrukgji.

Warto skonsultowac jg z catym zespotem lub stworzyc¢ wspalnie. Taki raz spisany materiat
utatwi zycie:

» Tobie — odzyskasz czas, poSwiecony na opowiadanie nowej osobie o zwyczajach,
panujgcych w organizacji oraz bedziesz miec pewnosc, ze zaden obszar Ci nie umknie,

» zespotowi - nawet, jesli pracujesz dtugo w organizacji, czasem istnieje potrzeba
odSwiezenia informacji,

» npowym osobom — zamiast zapisywac w poptochu informacje, ktore przekazujesz,
moga siegnac do instrukgji - tak czesto, jak tylko chca.

narzedzie
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Copowinnosieznalezc w takiejinstrukcji? Oczywiscie wszystko to, co uznacie w organizacji
za potrzebne. Oto przyktadowe obszary:

» struktura organizacyjna, urlopy,
» zwolnienia lekarskie,

» praca zdalna,

» delegacje,

» harmonogram pracy;,

» dokumentowanie czasu pracy,
» szkolenia pracownicze,

» nadgodziny,

» dane osobowe,

» spotkania zespotuy,

» System oceny pracownicze),

» komunikacja,

» zasady przebywania zwierzat w biurze,

» Nasze biurowe zwyczaje.

q JAKIE KORZYSCI DAJE DOBRZE PRZEPROWADZONY ODBOARDING?

Dzieki onboardingowi, nowa osoba:
» szybciej sie adaptuje, co przektada sie na jej efektywnosc i samodzielnos¢,

» czuje sie zaopiekowana, potraktowana podmiotowo, co przektada sie na jej opinie
o atmosferze pracy,

» nabiera przekonania, ze organizacja, do ktorej trafita, jest profesjonalna,
» bardziej identyfikuje sie z firma, bo wie, jaka jest jej misja i wazne dla niej wartosci.

Wszystkie powyzsze czynniki wptywaja pozytywnie na motywacje nowej osoby w zespole,
a w konsekwencji mniejsza liczbe zwolnien (i kolejnych proceséw rekrutacyjnych).

Jesli zatem chcesz zaoszczedzi€ sobie pracy przy rekrutacji kolejnych
0sob do zespotu, warto zadbac o to, by Ci, ktorzy juz zostali zrekrutowa-
ni, od poczatku poczuli, ze sg dla Twojej organizacji wazni.

62 BUONS



ROZDZIAL 6

Dziekujemy Ci za czas poSwiecony na przeczytanie naszej pu-
blikacji. Mamy nadzieje, ze zasady, ktorymi sie z Tobg podzie-
lilismy przyczynig sie do lepszego funkcjonowania dziatu HR
w Twojej organizacji, a tym samym do jej preznego rozwoju.

Interesuje Cie temat HR?

Dotgcz do naszej HR-owej grupy na FB
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