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TYTUŁ SZKOLENIA: Skuteczna rekrutacja zdalna
GRUPA DOCELOWA: 
Pracownicy komórek kadrowych odpowiedzialni za nabór do służby cywilnej wszystkich urzędów zatrudniających członków korpusu służby cywilnej.
CEL GŁÓWNY: 
Pogłębienie wiedzy na temat efektywnych nowoczesnych rozwiązań rekrutacyjnych, przyciągających kandydatów, pozwalających na zdalne interakcje z kandydatami i budujących nową jakość urzędu, wspierając wizerunek nowoczesnego pracodawcy.
EFEKTY SZKOLENIA: Uczestnicy po ukończeniu szkolenia: 
· potrafią docierać do kandydatów pokolenia BB, X, Y i Z oraz kandydatów na stanowiska typu „entry level” i specjalistyczne,
· wiedzą jak określać rzeczywiste potrzeby rekrutacyjne urzędów,
· potrafią przygotować atrakcyjne i poprawne ogłoszenie rekrutacyjne,
· potrafią przygotować i przeprowadzić prawidłową zdalną rozmowę rekrutacyjną,
· znają zasady prawidłowej komunikacji z kandydatami podczas zdalnego procesu rekrutacyjnego,
· potrafią budować odpowiednie doświadczenie uczestnika procesu rekrutacyjnego, 
· znają narzędzia umożliwiające techniczne przeprowadzenie rekrutacji zdalnej (w tym narzędzia do sprawdzania wymagań na dane stanowisko),
· potrafią profesjonalnie przekazywać informacje o wynikach procesu rekrutacyjnego.
METODY DYDAKTYCZNE: 
Pre i post testy; ćwiczenia aktywizujące uczestników przed szkoleniem, rekapitulacja wiedzy po szkoleniu, indywidualne zadanie wdrożeniowe po szkoleniu, 
W czasie szkolenia: Mikrowykłady, dyskusje moderowane, studia przypadków, burza mózgów, technika superpozycji, praca w grupach, praca indywidualna, ćwiczenia z wykorzystaniem on-line’owych testów, symulacje rozmów.
ŚRODKI DYDAKTYCZNE:
Prezentacja multimedialna, karty z case study, testy i kwestionariusze on-line, prezentacja narzędzi informatycznych.
LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: 12 godzin dydaktycznych


	Lp.
	Temat
(części szkolenia)
	Metoda dydaktyczna
	Czas
(godziny dydaktyczne /min)
	Uwagi
(środki dydaktyczne)

	1.
	Powitanie i przedstawienie uczestników. 
Omówienie warunków udziału (tzw. kontrakt) z uczestnikami szkolenia. 
Przeprowadzenie pre-testu.
	dyskusja moderowana 

praca indywidualna
	15 min.
	test

	2.
	Umiejętność docierania do kandydatów i pozyskania ich do pracy:
0. aktualne trendy na rynku pracy, 
0. generacje (BB, X, Y, Z i Alfa) oraz ich wpływ na wybór metod i rozwiązań rekrutacyjnych,
0. demografia i wynikające z niej wnioski – uwzględnianie różnorodności pokoleniowej w procesie rekrutacyjnym,
0. metody docierania do kandydatów z podziałem na stanowiska typu „entry level” i specjalistyczne – wykorzystanie social media.
	mikro wykład 
dyskusja moderowana
ćwiczenia w grupach
ćwiczenie samodzielne z interaktywną piramidą demograficzną
technika superpozycji

	1 godz. dyd. 30 min.
	prezentacja multimedialna
arkusze oczekiwań generacji
interaktywna piramida demograficzna Polski do 2050 r.


	3.
	Budowanie  wizerunku atrakcyjnego pracodawcy – analiza przykładów z małych miejscowości i miast wojewódzkich, urzędów lokalnych i centralnych, poszukiwanie inspiracji w przykładach MŚP oraz dużych organizacji, a także przedstawienie nowoczesnych technik rekrutacyjnych (viral recruiting, educate&employ, Guerilla recruiting, remote scouting i grywalizacja)
	mikro wykład
dyskusja moderowana
	1 godz. dyd.
	prezentacja multimedialna

	4.
	Sposoby atrakcyjnego i poprawnego formułowania ogłoszenia:
a. rekrutacja czy nabór – przyjazna terminologia rekrutacyjna, którą posługują się rynek i kandydaci, 
b. kontraktowanie procesu z klientem wewnętrznym – umiejętność radzenia sobie z „koncertem życzeń” i zderzania ich z realiami rynkowymi,
c. określanie rzeczywistych potrzeb klienta wewnętrznego,
d. przeciwdziałanie i zapobieganie zagrożeniom w procesie rekrutacji,
e. poprawne ogłoszenie rekrutacyjne w administracji – wykorzystanie techniki AIDA.
	mikro wykład
dyskusja moderowana
ćwiczenia indywidualne

ćwiczenia grupowe

	2 godz. dyd. 
	prezentacja multimedialna

arkusze z ćwiczeniem przedszkoleniowym

praca nad własnym ogłoszeniem rekrutacyjnym


	5.
	Prawidłowa komunikacja z kandydatem podczas całego procesu rekrutacji - jak komunikować się z kandydatem przed, w trakcie i po naborze: 
a. momenty prawdy Carlzona dla procesu rekrutacyjnego,
b. budowanie odpowiedniego doświadczenia uczestnika procesu rekrutacyjnego – umiejętność dopasowania odpowiedniego poziomu formalizmu i dbałości o poziom zadowolenia potencjalnego kandydata,
c. umiejętność przekazywania informacji o wynikach procesu rekrutacyjnego. 
	mikro wykład 
dyskusja moderowana
ćwiczenia grupowe

	3 godz. dyd.
	prezentacja multimedialna
arkusze do określania momentów prawdy


	6.
	Zdalna weryfikacja kompetencji i zdalne prowadzenie rozmów rekrutacyjnych:
a. metody zdalnego badania kompetencji – odpowiednie dopasowanie narzędzi ułatwiających badanie kompetencji kandydata,
b. narzędzia umożliwiające techniczne przeprowadzenie zdalnej rekrutacji – wykorzystanie rozwiązań m.in. Microsoft i Google,
c. przygotowanie do zdalnej rozmowy rekrutacyjnej – przygotowanie wywiadu ustrukturyzowanego, przygotowanie pytań,
d. przeprowadzanie zdalnej rozmowy rekrutacyjnej – czego unikać, na co zwracać uwagę, etapy rozmowy rekrutacyjnej, technika CREW rozmowy,
e. rodzaje pytań pozwalających uzyskać więcej informacji,
f. radzenie sobie z sytuacjami trudnymi i niespodziewanymi.
	mikro wykład 
dyskusja moderowana
ćwiczenia grupowe
testy on-line
symulacja rozmowy rekrutacyjnej
burza mózgów
	3 godz. dyd. 30 min.
	prezentacja multimedialna 
mapy metod badania kompetencji
testy on-line w platformach Microsoft i Google
arkusze do wywiadów ustrukturyzowanych
tabele pytań wspierających proces rekrutacji i pytań ryzykownych

	7.
	Zakończenie szkolenia. Przeprowadzenie post-testu. Omówienie wyników/prawidłowych odpowiedzi post-testu.
	dyskusja moderowana
praca indywidualna
	15 min.
	test


	
Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleń centralnych w służbie cywilnej na 2021 r.

4
image1.png
Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczyhiskiego

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW iag




