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ZREKRUTOWAC
PIERWSZEGO
PRACOWNIKA?




Kilka stéw o mnie.
Kim jestem i dlaczego wiem, ze bede
mogta Ci pomoéc?

Nazywam sie Basia Piasek i bazujac na ponad 20-letnim doswiadczeniu,
pomagam przedsiebiorcom tak komunikowac i organizowac biznes, aby
mieli zaangazowany i entuzjastyczny zespét, dochody firmy rosty, a
przedsiebiorca jak i zesp6t mieli czas na to co wazne.

Najpierw pracujac przez 10 lat dla 7 korporacji w ich centralach (P&G,
Orange, BMW Polska, RWE, Empik, Agros Nova), a nastepnie przez
kolejne ponad 10 lat tworzac od zera wtasne firmy w branzach:
eventowej, technologicznej, edukacyjnej, nieruchomosciach i ustugach,
zdobytam setki doswiadczen. Przesztam od fazy wielu frustracji i
sukcesow, pracujac dla kogos, przez faze popetniania bardzo
kosztownych btedéw, budujac wtasne firmy, wychodzenia z
milionowych dtugéw, pracowania po kilkanascie godzin dziennie, 7 dni
w tygodniu, do fazy, w ktérej zaczetam zarabia¢ ogromne pienigdze,
kupowac firmy i inwestowac, réwnoczes$nie majac poczucie spokoju bez
wzgledu na to, co sie dzieje, czas dla siebie i dla rodziny kazdego dnia
oraz poczucie wewnetrznego szczescia i harmonii.
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Wierze, ze bez wzgledu na to, czy jestes dopiero na poczatku swojej
drogi jako przedsiebiorca, czy masz za sobg juz lata doswiadczenia,
kluczem do osiggania sukceséw finansowych jest przede wszystkim
praca nad swojg gtowg i psychika, w tym brak strachu, wysoka
Swiadomo$¢, bazowanie na intuicji oraz komplementarne twarde
kompetencje biznesowe.

Dla mnie biznes to odpowiednia strategia, ciggi komunikacyjne i
umiejetnosc wspotpracy z innymi ludZzmi, budowanie zespotéw i kultury
organizacyjnej z szacunkiem do drugiego cztowieka, rozwigzywanie
problemoéw oraz umiejetnos$¢ radzenia sobie z umystem, ktéry w swojej
naturze nie lubi zmiany. Kazdy z nas jest mocny w matej ilosci
kompetencji, potrzebnych do budowania biznesu.

Dlatego potrzebujesz wiedzie¢, jak sie obudowac ludzmi, ktérzy beda
Cie uzupetnia¢ bez wzgledu na to, czy chcesz mie¢ matg dochodowa
firme, ktéra stabilnie sie rozwija, czy ogromny biznes, ktéry chcesz
dynamicznie skalowac.
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DLACZEGO POWINIENES SKRUPULATNIE
PRZECZYTAC TE INSTRUKCJE?

Stworzytam ten proces dla Ciebie jako przedsiebiorcy, poniewaz
wiem, ze dzieki niemu bedziesz w stanie unikngc kosztownych
btedow, frustracji oraz odzyskac sporo czasu, ktérego czesto
brakuje poczatkujgcym przedsiebiorcom.

Ponizszy proces jest kluczowy, abys:

e Odzyskal/a czas jako przedsiebiorca na prace nad firma, dzieki
czemu bedziesz w stanie generowac wyzsze dochody.

 Nie tracit/a czasu ani pieniedzy na niewtasciwag osobe, po
ktorej zatrudnieniu mogtbys/abys sie tylko frustrowac. Czesto
stysze od przedsiebiorcow frustracje po zatrudnieniu
pracownika nie tylko dlatego, ze byly to puste koszty, ale
rowniez z powodu straconego wtasnego czasu, w ktorym
mogli zrobi¢ co innego.

* Wybral/a osobeg, ktora Cie faktycznie odcigzy, a nie doda Ci
pracy.

* Wybrat osobe, ktora bedzie mogta potencjalnie zosta¢ z Toba
na dtugo, bez koniecznosci kolejnej inwestycji czasu na
ponowna rekrutacje.

Ponadto abys wiasciwie oddelegowywat/a zadania,
ktoére czesto przedsiebiorcy zbyt ditugo zostawiaja u
siebie, tracac duzo czasu i potencjatu dochodowego.
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INSTRUKCJA KROK PO KROKU

1. Zdefiniuj role nowej osoby

Zanim zaczniesz rekrutowac, potrzebujesz miec¢ jasnosc¢ co do roli i
Twoich oczekiwan. Bardzo czesto osoby sg rekrutowane na
podstawie niedoprecyzowanych oczekiwan, co potem powoduje
szybkie rozstanie sig, albo ze strony pracodawcy, albo pracownika.
Zainwestuj czas, aby zrobi¢ to porzadnie:

a. Wypisz wszystkie powtarzalne zadania, ktore wykonujesz,
ktore nie wymagaja myslenia koncepcyjnego i sg powtarzalne, na
przyktad:

¢ Przygotowywanie przelewow,

¢ Odpisywanie do klientow,

e Komentowanie na mediach spotecznosciowych pod postami,
rolkami itp.

e Wszelkie kwestie zwigzane z dokumentacjg, np. umowy z
klientami,

e Kontakt z ksiegowoscig itp.

b. Przeanalizuj czas poswiecany na zadania: przesledz przez 2
tygodnie do miesigca czasu, ile czasu zajmujg Ci te zadania. Spisz
to w jednym miejscu np. w Excelu w formie zadanie + czas +
cyklicznos¢. Dzieki temu bedziesz od razu miat/a jasne
oczekiwania co do czasu, ktory powinien na to poswiecac
pracownik. Pamietaj, ze tg samg rzecz jedna osoba moze robi¢ 5
min, a inna np. 1 godzing, bo na przyktad nie ma kompetenc;ji
obstugi funkcji Excela, przy zadaniu, ktore tego wymaga.
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c. Przygotuj zakres roli dla asystentki/specjalisty:

¢ W powyzszych dwoch krokach (a i b) wyjdzie, kogo szukasz w
zakresie kompetencji twardych.

¢ Najczesciej pierwszy pracownik ma mocno rozdrobiong prace i
taczy kilka funkcji w jedne;.

e Okresl czy ta osoba musi by¢ lokalnie, czy moze by¢ zdalnie —
W dzisiejszych czasach to bardzo wazne, poniewaz wiele osob
chce pracowac zdalnie. Rbwnoczes$nie, wiedzac, ze ta osoba
ma sie zajmowac administracja warto, aby byta lokalnie
przynajmniej kilka dni w tygodniu (praca hybrydowa).

d. Przygotuj oferte pracy.
W ofercie potrzebujesz zawrzec:

e Opis/wstep — tu mocno sugeruje postawic na
niestandardowa forme ogtoszenia, aby sie wyrozni¢ na tle
schematycznych ofert, ktore mato mowia o firme. Generacja Z,
ktora teraz wchodzi na rynek pracy, chce pracowac¢ w
miejscach z misjg i duzo uwagi przyktadajg, aby sprawdzi¢
firme i ja tez dobrze dobrac. Przyktad wstepuj jednej z firm w
moim portfolio — jest on mocno nastawiony na pokazanie
naszego charakteru jako pracodawcy. U Ciebie moze by¢ na
przyktad wieksze skupienie na misji, ktorg masz.

¢ Wymagania

e Zakres obowigzkow

e Co osoba zyska pracujgc z Toba. Pamigtaj, ze tak jak Ty
wybierasz, tak i dobry pracownik wybiera. Lepsi ludzie maja
czesto wybor, wiec Ty tez potrzebujesz sie dobrze sprzedac.
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PRZYKLAD OFERTY
.Czesc, jestesmy Wilki!

W 2015 roku nasz biznes upadt. Od tamtego czasu wiele sie
zmienito. Sptacilismy 2 min ztotych dtugu. Razem z zespotem
zbudowalismy marke Wolves Summit, ktora organizujac
wydarzenia pomogta blisko 10 000 firm pozyskac¢ klientow. Miedzy
2014 a 2021 rokiem organizowaliSmy najwigkszy festiwal dla
influencerow See Bloggers.

Rozwinelismy firme z milionem klientow (Evenea). W mniej niz dwa
lata ze wspolnikami stworzyliSmy spotke, gdzie rewitalizujemy
kamienice o wartosci ponad 200 mln ztotych.

Tworzymy firme, ktora inwestuje i buduje biznesy. Oznacza to, ze
nasz zespot skupia sie na rozwijaniu ciekawych projektow, w
ktorych zawsze wykorzystujemy marki osobiste oraz stawiamy na
zaawansowany Digital Marketing. Naszych pomystow, ktore
tworzymy od zera lub firm, do ktorych jesteSmy zapraszani i
pomagamy je skalowac.

Do naszego zespotu szukamy kogos, kto lubi wyzwania i szuka
przestrzeni do rozwoju witasnych talentoéw. Bardzo wazne sa dla
nas wartosci, ktorymi sie kierujemy: otwartos¢, zaufanie, dystans do
siebie, odwaga, odpowiedzialnosc¢, szczeros¢. Buduje to dobra
atmosfere i daje przestrzen dla bezposredniej komunikacji.

Do naszego zespotu poszukujemy [Nazwa Stanowiskal, ktory jest
w strukturze centralnej i pracuje z doswiadczonym zespotem
marketingowym przy kampaniach marek z calego naszego
portfolio. Jest to ogromna szansa do bardzo szybkiego rozwoju w
tematyce najnowszych trendow w digital marketingu, z akcentem
influencer marketingu”.
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2. Zdefiniuj dodatkowe czynniki, ktére chcesz sprawdzi¢
rekrutujgc osobe.

Sg one czesto nieoczywiste, a majg najwiecej wptywu na to czy
Wam sie dobrze pracuje, czy nie:

e Okresl zalazek kultury organizacyjnej — jakie sa Twoje
wartosci w zyciu, ktorymi sie kierujesz? Spojnos¢ w
wartosciach powoduje, ze szybciej dogadasz sie z
pracownikiem i bedziecie mieli obydwoje poczucie, ze do
siebie pasujecie i podoba Wam sie atmosfera, ktora jest
tworzona w firmie. U mnie np. jest to pouktadanie, planowanie,
otwarta bezposrednia komunikacja, dawanie od razu informaciji
zwrotnej, produktywnos¢, wysoki szacunek do drugiego
cztowieka, brak toleranciji do ktamstwa.

e Okresl osobowosc osoby, ktorej szukasz — co ma byc¢ jej
naturg. Szukasz tego, z czym ta osoba sie urodzita, a nie tylko
to, co wypracowata dzigki doswiadczeniu. Ludzie bardzo
czesto majg doswiadczenie, ktore jest totalnie niespojne z ich
najmocniejszymi stronami. Wynika to z tego, ze nikt ich w zyciu
wiasciwie nie pokierowat, a sami sa jeszcze za mtodzi, zeby to
zauwazyc. Przyktad: osoba mocno proaktywna, majgca lekkos¢
w nawigzywaniu kontaktow i komunikaciji, z natury pouktadana
i mocno zadaniowa.

+ Dodaj na etapie rekrutacji przed rozmowa zrobienie testu
osobowosci. Przeczytaj go, zanim umowisz rozmowe. Ja na
przyktad uzywam na etapie rekrutacji strone 16Personalities.
Jest to darmowy test i nic Cie nie kosztuje, a Dzigki niemu masz
dodatkowe spojrzenie. Czesto zobaczysz kwestie, ktorych
mogtbys/mogtabys nie wytapac na etapie rozmowy.
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e Okresl warunki koniecznie, czyli co jest absolutnie nienego-
cijowalne w kandydacie, ktorego szukasz i na poziomie
kompetencji twardych i na poziomie osobowosci. Majgc
wczesniej to spisane, bedzie Ci duzo tatwiej przeskanowac
odpowiednio kandydata/ke:

Z Nigdy nie bierzesz najlepszej opcji z tych, ktorzy sie pojawili,
ktora nie spetnia warunkow koniecznych. W takiej sytuaciji
szukasz dalej, inwestujesz wiecej czasu w znalezienie
wiasciwego cztowieka. Rozpoczecie pracy z najlepsza
mozliwg osobg, ktéra nie spetnia tych warunkow, bedzie
kosztowato ogromna ilos¢ czasu i pieniedzy i jeszcze
dodatkowo frustracje.

Przyktad warunkéw koniecznych dla pierwszego
pracownika:

e Bardzo dobra znajomos$¢ s$rodowiska Office/Google dla
firm — Word, Excel, PowerPoint — tu mozesz spokojnie
przygotowac zadanie do zrobienia jeszcze przed rozmowa,
zeby nie traci¢ czasu na rozmowy z niekompetentnymi
osobami.

e Podstawowa znajomosc zasad zwigzanych z ksiegowoscig
i finansami.

¢ Wysoka doktadnosci i precyzyjnosc pracy.

¢ Naturalne pouktadanie i wielozadaniowosc.

e Wysokie umiejetnosci komunikacyjne i wysoka kultura
osobista.

e Podstawowe obycie z mediami spotecznosciowymi
Facebook i Instagram.
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3. Okresl optacalnos¢ biznesowa - oczekiwany zwrot z
inwestycji w pracownika:

a. Okresl budzet na pensje i forme zatrudnienia, aby$ znat/a swoj
sumaryczny koszt jako pracodawca.

b. Okresl wartosc, ktorg pracownik w czasie ma wnosi¢ do firmy
— tzw. KPI, mierniki, ktore pozwolg Ci mierzy¢, czy faktycznie
Twoja zatozenia maja odzwierciedlenie w rzeczywistosci. Chcesz
miec reke na pulsie, czy nie przepalasz kasy, jak go juz zatrudnisz.

Przyktad:

e Zasiegi postow i zaangazowanie: dwukrotne zwiekszenie
zasiegu komunikacji na mediach spotecznosciowych z Twoich
postow, dzieki angazowaniu komentujgcych w rozmowy pod
postami czy w prywatnych wiadomosciach (z tego realnie
mozesz miec¢ klientow w ustugach)

e 99% doktadnosci w pracy finansowo — administracyjnej: dzieki
temu odzyskanie np. 16 lub wiecej godzin Twojej pracy (w
ktorych mozesz generowac wyzszy przychod) po maksymalnie
2 miesigcach wdrozenia.

Dobra praktyka biznesowa jest, aby pracownik wnosit do firmy
wartos¢ x3 swojego kosztu.
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4. Wystartuj i przeprowadz rekrutacje:

a. Okresl, gdzie chcesz rekrutowac:

e Media Spotecznosciowe — jesli masz juz dziatajgca marke
osobista na  przynajmniej jednym kanale mediow
spotecznosciowych, jest to zazwyczaj najlepsze miejsce.
Potrzebujesz oczywiscie wzig¢ tez pod uwage, jaka jest
tematyka Twojej marki i czy z tej tematyki da sie znalez¢
odpowiednig osobe.

¢ Platformy rekrutacyjne, czyli strony takie jak np. www.pracuj.pl,
https:/nofluffjobs.com/pl — warto zainwestowa¢ w promo-
wang oferte pracy i nie traci¢ czasu na dtugie iteracje zbierania
CV, co pozwoli szybciej zaczac¢ zlecac zadania.

e LinkedIln — bardziej poprzez posty czy kontakt bezposredni z
wybranymi kandydatami — szczegolnie ta druga opcja
wymaga wiecej czasu.

b. Zarezerwuj czas na screening (przejrzenie) aplikacji CV
maksymalnie 3 dni po ogtoszeniu o prace i w kolejnych iteracjach.
Pamietaj, czego szukasz i z tej perspektywy ogladaj CV. Ja na 1 CV
poswiecam okoto 10-20 sekund, szybko je skanujac. Zawsze
patrze na zdjecie, bo aparycja osoby na zdjeciu pozwala mi dac¢
pierwsze odczucie osoby.

c. Daj zadanie do zrobienia i zobacz, jak osoba sobie z nim
poradzi:

[/ To jest rowniez weryfikacja zaangazowania osoby, nie tylko jej
kompetenciji.
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[/ Jesli masz duzo pracy w Wordzie, to moze by¢ zadanie zwigzane z
odpowiednim sformatowaniem pliku lub zadanie w Excelu z
liczbami — zaleznie od specyfiki Twojej firmy. Albo mozesz da¢
przyktadowe posty na mediach spotecznosciowych z
komentarzami i poprosi¢ o to, jakby odpowiedzieli na komentarze.
Tu warto, abys dat link do mediow spotecznosciowych, aby
kandydat poczut marke.

d. Przeprowadz screening rozmow:

o Kroétkie 15-20 minutowe rozmowy weryfikujagce na poczatku
kluczowe informacje | czynniki konieczne, ktore okreslites/as.

e Zaprojektuj kluczowe pytania np.:
Na czym zalezy Ci w pracy, ktorej szukasz?
Jaka forme zatrudnienia preferujesz?
Jakiej oczekujesz pensji na reke?
Jak szybko mogtbys/mogtabys zaczac?

¢ Dodaj do szablonu matrycy oceny kandydatow, gdzie zbierasz
ich CV, ranking punktowy tych kluczowych czynnikow
kompetencji i osobowosci (np. dodatkowe kolumny w Excelu)

e. Umow dtuzsze rozmowy z kandydatami, ktérych wybrates po
screeningu.
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f. Przeprowadz rozmowe z wybranymi kandydatami:
e Przygotuj pytania — zaplanuj wszystkie pytania, ktore chcesz
zadac.
e Struktura rozmowy:

1. Twoje pytania.

2. Sprzedaz wizji Twojej firmy — zaplanuj, jak chcesz
spozycjonowac swoja firme, aby sie dobrze sprzedac¢ do
kandydata, ktory Ci sie spodoba.

3. Pytania kandydata.

g. Wybierz kandydata i date startu, uwzgledniajac czas na
przygotowanie:

e \Wdrozenia — plikow, dokumentow, ktore osoba moze sama
przejsc bez angazowania Twojego czasu

e Czasu na spotkania wdrozeniowe — zaplanuj od razu w swoim
kalendarzu. To powinno by¢ wiele iteraciji, nie jedno spotkanie.
Jesli nie poswiecisz czasu na wdrozenie i dawanie informaciji
zwrotnej, to najczesciej bedziesz miat stabo wykonywana
prace i bedziesz tracit pienigdze i nie potrzebnie sig frustrowat.
Dobrym  pomystem jest tez nagrywanie spotkania
wdrozeniowego np. na Google Hangouts czy innym narzedziu
i proszenie pracownika o spisanie zasad, ktore omowiliscie. To
bedzie juz zalgzek do przysztosciowych instrukcji do rol. Po
spisaniu omowionych zasad mozesz zrobi¢ sprawdzenie i od
razu wytapa¢, gdzie sie nie zrozumieliscie i skorygowac
informacje. Pracownikowi pozwoli to szybciej i lepiej pracowac,
zgodnie z oczekiwaniami. Tobie w razie potrzeby zaoszczedzi
to czas na wdrozenie kolejnej osoby, gdyby jednak okazato sig,
Ze zmiana jest konieczna.
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Zywie gteboka nadzieje, ze ta instrukcja jest dla Ciebie
przydatna, Jesli chciatbys/abys skorzystac z wigkszej ilosci
moich dobrych praktyk:

o Jak rekrutowac zespot do wszystkich dziatow,

o Jak wdraza¢ i budowac zaangazowany zespot,

o Jak utozyc¢ firme, aby byta wysoko wydajna i dawata wysokie
zysKi,

¢ Jak skalowac¢ wyniki poprzez zespot,

e Jak komunikowac, aby byc¢ zrozumianym, tworzy¢ dobra
atmosfere pracy i realizowac projekty na czas,

e Jak zmienia¢ Twoja role jako przedsigbiorcy w czasie,

Zapraszam na:

1.Moja strone www.barbarapiasek.com, gdzie
komunikuje bezptatne szkolenia online.

2. Media spotecznosciowe:

Instagram
Facebook
LinkedIn
YouTube
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https://www.youtube.com/@BasiaPiasek

