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Czvm JesT ATS?

ATS (Applicant Tracking System), czyli system, ktéry wspomaga rekrutacje elektronicznag, pozwalajac na szybsze filtrowanie i wybor najlepszych
kandydatéw; ATS zrewolucjonizowat prace wielu firm na calym swiecie. Oszczednos¢ czasu i pieniedzy skutecznie przekonuje do zautomatyzowania
procesow rekrutacyjnych.

Zalety, ktére wprowadza ATS do firm wigzg sie z wiekszymi restrykcjami w sprawie CV dla kandydatow. W koincu Applicant Tracking System to jedynie
program, ktéry ,,przeszukuje” CV wedtug okreslonego klucza i zasad, do ktérych kazdy, kto nie chce by¢ odrzucony juz na samym poczatku rekrutaciji,
musi sie dostosowaé. Chociaz ogrom porad odnosnie dostosowania CV pod ATS poczatkowo moze przerazaé¢, wystarczy zastosowac sie do kilku z nich,
aby by¢ pewnym, ze informacje, ktére chcemy przekazaé w swoim CV zostang odczytane prawidto.

JAK PRzyGoTowA¢ CV pob ATS? — ZROB TO KROK PO KROKU LUB OD RAZU PRZEJDZ DO STRONY NR 4

Krok 1: Sprawdz ktéry ATS uzywa firma, do ktérej aplikujesz.
— Mozesz takze od razu przejs¢ do kroku 4 i zaczaé odpowiednie formatowanie

Kazdy system nieco rézni sie od siebie. Dobrze jest sprawdzi¢ na podstawie ogtoszenia, na ktéry ATS zdecydowata sie dana firma, a nastepnie
dowiedziec sig, jakie ma wymagania odnosnie CV. Istnieje kilka najbardziej popularnych ATS:

« Taleo
¢« Greenhause
*  Workday

* iwiele wiecej...
* badz zastrzezone rozwigzanie

Jak sprawdzic¢, ktory ATS jest uzywany przez firme, do ktérej aplikujesz? To bardzo proste. Patrz na link ogtoszenia.
Company ATS Sample Job Listing URL

M Workday https://3m.wd1.myworkdayjobs.com/Search/job/.
Allstate ICIMS https://careers-agencystaffcandidate.ICIMS.com/...
Clorox ADP https://recruiting.ADP.com/srccar/public/..
Coca-Cola Workday https://coke wd1.myworkdayjohgeom/cocacolar— Informacja (o] uiywanym ATS
Lockheed Martin BrassRing https://sjobs.BrassRIng.com/TGnewUl/Search/.
Microsoft Proprietary https://careers.microsoft.com/us/en/job/...
Nike Taleo https://nike.taleo.net/careersection/100201...

Oshkosh SuccessFactors https://career4.SuccessFactors.com/career?..
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Krok 2: Sprawdz swoje CV uzywajac ogolnodostepnych “CV scannerow”.

Istnieje wiele (czesto darmowych) witryn internetowych, tzw. “CV scannerow”, ktére w jasny i przejrzysty sposob sprawdza Twoje CV pod katem zgodnosci
z podstawowymi zasadami ATS. Oto kilka z nich:

*  Vmock.com * ResumeWorded.com

* RezScore.com * SkillRoads.com

Pamietaj: traktuj to jedynie jako pomoc, nie jako obowigzujace zasady (zwtaszcza, ze niektére mogg by¢ sprzeczne ze sobg). Czesto darmowe programy sg
bardzo komercyjne, a wyniki nie zawsze w 100% miarodajne, poniewaz czesto majg one spowodowac zakup ptatnych ustug.

Krok 3: Uzyj JobScan.co, aby sprawdzi¢ dopasowanie Twojego CV do konkretnej oferty pracy.

Dlaczego JobScan? Poniewaz jego algorytm oparty jest na jednym z najbardziej popularnych ATS — Taleo. Wazne: otrzymasz 5 darmowych skanow
miesiecznie. Wiec w peni je wykorzystaj! Wystarczy, ze skopiujesz swoje CV oraz oferte pracy, nastepnie po prostu dodasz stowa kluczowe
dostarczone przez JobScan do odpowiedniej sekcji swojego CV (najlepiej w): “Umiejetnosci i kompetencje” — dodaj jag jesli nie masz takiej sekcji w swoim
CV.

Skopiuj i wklej swoje CV po prawej stronie, a wybrana oferte po lewej.

TRY SAMPLE RESUME AND JOB

STEP 1: PASTE RESUME STEP 2: PASTE JOB DESCRIPTION MATCH RATE
#Guide Me

Paste your resume Paste job description - Exclude the "About
company’ section ATS FINDINGS

Add more missing skills Indicated by X ) into your resume to T EEEE—— o

Increase your match rate to 80% or above. @

RECRUITER FINDINGS

vara ]
SKILLS MATCH

712 — %2272
PREMIUM FORMAT CHECKS

v EE——
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Mozesz tez zacza¢ od razu od tego: Zastosuj odpowiednie zasady formatowania.

Jak juz wiesz, ATS jest programowany w taki sposéb, aby wyszukiwa¢ konkretne informacje zapisane w konkretny sposdb. Aby Twoje CV nie zostato
odrzucone z powodu braku istotnych umiejetnosci, wazne jest, aby zadna informacja nie zostata pominieta. Dlatego przygotowujac swoje CV pod ATS
zastosuj sie do ponizszych zasad formatowania:

+ Uporzadkuj swoje CV w sposo6b chronologiczny oraz dodaj sekcje ,,Umiejetnosci i kompetencje”, w tej sekcji mozesz w tatwy sposéb
umiesci¢ wszystkie brakujgce stowa kluczowe sugerowane przez JobScan.

» Swoje dane kontaktowe zapisz w odpowiednim formacie:
Imie i nazwisko
Numer telefonu: +XXXXXXXXXXX (Bez spaciji)
Email: XXXXXXX@XXX (Link nie moze by¢ aktywny)

Adres: kod pocztowy + miasto + kraj
+ Zapisz swoje CV w formacie .doc lub .docx (chyba, ze konkretny rodzaj ATS wymaga innego formatu).
* Usun nagltéwek oraz stopke. ATS nie przeczyta tekstu, ktéry jest w nich zapisany.
+ Usun tabele, grafiki, pola tekstowe, kolumny. ATS nie widzi takich elementéw, zatem tekst zawarty w nich nie zostanie odczytany.
* Uzywaj tylko standardowych fontéw w kolorze czarnym, np. Arial.
* Nazwij odpowiednio sekcje w CV, tzn. Profile summary, Professional experience, Education, Language skills
+ Sformatuj odpowiednio sekcje ,,Doswiadczenie zawodowe” oraz ,,Edukacja”:

Firma / Uniwersytet
Pozycja / Kierunek studiow (mm/yyyy — mm/yyyy)

CAREER
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+ Jesli w Twoim CV znajduja sie informacje takie jak: kursy, szkolenia, nagrody, umies¢ je po przecinku w sekcji ,,Umiejetnosci i
kompetencje”, badz dodaj jeszcze jedng sekcje ,Obszary specjalizacji” na korcu CV:

Selected courses Areas of experuse | comperencies 1 knowledge

Courses: “Anti-corruption training” (10/2019) at Kancelaria Bezpieczenstwa Rapacki | Wspalnicy, “Complaint handling™ (06/2019

at Arbiter bankowy — Katarzyna Marczynska, “EBA outsourcing regulations” (05/2019) at PWC Legal, “Compliance — an

essential programme in @ modern organization” (04/2019) at ICC Poland (with ZBP and Bird & Bird), “Banking outcoursing -

Arbiter bankowy — Katarnma Marcavisks &agin legal aspects (r.pr. Marlusz Krzysziofek)” (04/2019) at Warsaw Banking Institute (Warszawski Instytut Bankowy), “Liability of

Complaint handlins " i collective entities for acts prohibited under penalty — new rules (04/2019)" at Bird & Bird, “Amendments to the Penal Fiscal Code
and the law on the liability of collective entities — webinar” (03/2019) at EY, “Controls performed by the Chairman of National

PWC Legal 5.2019 Data Protection Authority — rules and procedures” (03/2019) at Deloitte Legal, “Market Abuse Regulation — important

EBA outsourcing regulations responsibilities of mBH as an issuer of financial instruments admitted to trading on regulated markets™ (10/2018) at External

Kancelaria Bezpleczefistwa Rapacki | Wspélnicy
Anti-corruption training

g ; 3 expart
ICC Poland (with ZBP and Bird & Bird) §.2019

Compliance - an essential programme in a2 modern organization
* Uzywaj tylko standardowych wypunktowan, aby unikng¢ zagrozenia, ze ATS je zupetnie pominie.
* Wszystkie wypunktowania zaczynaj od czasownikéw dynamicznych (w angielskim: active verbs).

+ Zapisz daty w odpowiednim formacie:
dd/mm/yyyy

* Rozwijaj wszelkie skroty i zapisuj je obok w nawiasie, np. Master of Business Administration (MBA), Mergers & Acquisitions (M&A).
* Uzywaj dokladnie takich samych sformutowan:
° ktére sa w ogtoszeniu o prace “Responsible for recruiting, selecting, orienting, training, scheduling, and disciplining employees”

° nie pisz “Responsible for recruitment, selection, schedule creation and disciplinary actions of team member”

* Sprawdz CV 2 razy. ATS nie toleruje literéwek.
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Czy pA siE zHACKOwAC ATS?

Czytajac wszystkie te rady na pewno przyszto Ci do glowy ,dlaczego nie moge po prostu skopiowa¢ fragmentu ogtoszenia o prace do mojego CV?” albo
»,moze wystarczy powtdrzy¢ stowa kluczowe na koicu CV uzywajgc biatego fontu, zeby nikt tego nie zauwazyt?” Odpowiedz jest krétka: nie réb tego!

ATS sg bardzo wrazliwe na wszystkie oszustwa, ktére przyjdg nam na mysl. Niczego nie da nam powtarzanie stéw kluczowych, uzywanie biatego
fontu, badz kopiowanie tresci ogtoszen o prace. Jedyne co mozesz zrobi¢, to sprawnie rozlokowac stowa kluczowe po catym swoim CV tak, aby
dopasowanie do konkretnego ogtoszenia byto jak najwieksze. Latwo uzyskac ten efekt, dodajac sekcje takie jak ,Umiejetnosci i kompetencje”, czy ,Obszary
specjalizacji”, do ktérych wystarczy wklei¢ wymagane stowa kluczowe.

PaAmiETAY

ATS to nie cztowiek, to program, ktéry nie umie wyciaga¢ wnioskow oraz ,,domyslac sie” faktow. Dlatego tak wazne jest odpowiednie formatowanie i
trzymanie sie prostych zasad. Zeby to zrozumieé musimy przyzwyczai¢ sie do mysli, ze jezeli program zostat zaprogramowany, aby poszukiwaé daty w
formacie 10/11/2020, to zapis 10.11.2020 nie bedzie rozumiany przez niego jako data i taka informacja zostanie pominieta.

Whiosek: trzymaj sie zasad.

Masz jakies pytania?

Jesli potrzebujesz pomocy zapytaj swojego Aniota Kariery, lub napisz do Bichl.Sandra@CareerAngels.eu.
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CHECKLIST

Tak / Nie

CV jest chronologiczne (od obecnego stanowiska) i ma sekcje ,Umiejetnosci i kompetencije”
Numer telefonu nie ma spacji (+48XXXXXXXXX)

Adres: kod pocztowy + miasto + kraj

CV jest w formacie .doc lub .docx (chyba, ze wskazany jest inny format)

Jezyk: standardowy + czasowniki dynamiczne (w angielskim: active verbs)

Jezyk: bez bteddéw i ,wypetniaczy” (w angielskim: filler words)

Brak stopki i nagtéwka

Brak tabeli, pdl tekstowych, obrazkéw, grafik

Font: tradycyjny + czarny (wyboldowania sg OK)

Odpowiednie nazwy sekcji w CV

Tylko standardowe wypunktowania

Skréty + petne nazwy: Master of Business Administration (MBA)

Brak jakichkolwiek linkdw (adres mailowy bez podlinkowania)

Odpowiedni format sekcji “Doswiadczenie zawodowe”

Odpowiedni format sekcji “Edukacja”

Kursy, szkolenia, nagrody sg umieszczone po przecinku w sekcji “‘Umiejetnosci i kompetencje” lub “Obszary specjalizacji”

Jesli dotyczy: stownictwo z ogtoszenia (JobScan.co)
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Ponizej mozesz zobaczy¢ jak dzieki dodaniu kolejnych stow kluczowych podanych przez JobScan wzrasta dopasowanie CV do konkretnej oferty.
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