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WPROWADZENIE

Wyszukiwanie kontaktéw mailowych do przedstawicieli réznych firm jest bardzo pracochtonne i wymaga poswiecenia sporej ilosci czasu

i cierpliwosci. Dzieki doswiadczeniu zdobytemu podczas pracy dla naszych klientéw, udato nam sie znalez¢ kilka sposobow na przyspieszenie tego
procesu. Jednak ostrzegamy, nawet jesli skorzystasz z naszych porad, odnalezienie adresu mailowego do firmy, ktéra jest zamknieta na nowe
kontakty, moze zaja¢ niedoswiadczonej osobie do ok. 60 minut. Osobie posiadajgcej doswiadczenie w podobnych zadaniach zajmuje to $rednio

ok. 45 min. Musisz jednak liczy¢ sie z tym, ze trudno$¢ pozyskania poszczegdlnych adreséw jest bardzo zréznicowana: niektére kontakty udaje sie znalez¢
juz po 5 minutach, a inne wymagajg 2-godzinnych poszukiwan i uruchomienia wtasnych kontaktéw. Nam odnalezienie adresu zajmuje srednio 30 minut

i zawsze mozesz nam to zleci¢! Jesli jednak zdecydujesz sie sam podjac to wyzwanie, mamy nadzieje, ze ten krétki poradnik bedzie pomocny. Zaczynamy
szukanie!

MeTtopy WyszukiwaniA Abresow MAiLowycH

Po pierwsze musisz wiedzie¢, ze zdecydowana wiekszos¢ duzych i sredniej wielkosci firm wybrata ujednolicong strukture mailowa. Dlatego tez Twoje
zadanie nie polega na ,wygooglowaniu” adresu do konkretnej osoby, ale na odnalezieniu jej imienia, nazwiska i struktury maila danej firmy. Najczesciej sg to
adresy typu imie.nazwisko@nazwafirmy.com / i.nazwisko@nazwafirmy.pl, jednak pamietaj, ze ,,najczesciej” nie oznacza ,,zawsze”.

Przed rozpoczeciem poszukiwan radzimy zatozy¢ konto na LinkedIn, poniewaz ten portal jest prawdziwg kopalnig informacji i kontaktow! Znajduje sie na nim
czesto az do 90% poszukiwanych informaciji. Czasami mozesz znalez¢ informacje takze na portalach takich, jak Xing.

Na nasze potrzeby zatézmy, ze poszukujemy Jana Kowalskiego pracujacego w firmie , Tolek Group” (nazwa firmy i nazwisko sa fikcyjne).

Oto kilka mozliwosci odnalezienia adresu mailowego:
1) Wchodzimy na strone firmy i wyszukujemy tam informacji o Janie Kowalskim.

2) Wpisanie w Google i Yahoo kombinacji ,Jan Kowalski Tolek Group”. Metoda rzadko skuteczna, ale zawsze warto sprébowaé. Pamietaj, ze
wspomniane wyszukiwarki korzystajg z roznych algorytmow szukania, dlatego tez nalezy sprawdzi¢ te kombinacje w obu.

3) Wyszukujemy Jana Kowalskiego na portalach biznesowo-spotecznosciowych (LinkedIn, Xing), poniewaz ludzie stosunkowo czesto podajg tam
swoje stuzbowe adresy mailowe.

4) Czasem warto sprobowac po prostu wpisanie w Google np. ,,email Jan Kowalski Tolek Group” lub ,e-mail manager Tolek Group”. Pomimo ze
moze wydawac sie to Smieszne, naprawde czesto pomaga! Zatézmy, ze na trzeciej stronie wynikow odnalezlismy adres: a.kaminska@tolekgroup.eu.
Mozemy zacza¢ swietowac sukces: tatwo mozna sie domysli¢, ze adres poszukiwanego to najprawdopodobniej j.kowalski@tolekgropu.eu!

Jesli typowe metody zawodza, musisz odnies¢ sie do tych bardziej skomplikowanych. W tym miejscu przestajemy szukac kontaktu do Jana
Kowalskiego, a zaczynamy do kogokolwiek z firmy Tolek. Gdy zdobedziemy strukture maila, problem zostanie rozwigzany!
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1. Dlatego tez wchodzimy na strone Tolek Group — zaktadka ,Kontakt” — szukamy adresu do ,kogokolwiek”. Niestety firma Tolek nie podaje adresu do
zadnego pracownika. Znajdujemy tylko adres ogolny kontakt@tolekgroup.eu. W zadnym wypadku nie wysytamy naszego CV na ten adres! Aplikacje
wystane na adres ogolny bardzo rzadko trafiajg do odpowiedniej osoby. Co wiec robimy? Kopiujemy koncowke adresu i wklejamy jg do wyszukiwarki
w nastepujacy sposob: e-mail ,*@tolekgroup.eu”:

o Cudzystow oznacza, ze wyszukujemy DOKLADNIE tego zwrotu, a nie tylko zwrotu do niego podobnego. Jest to bardzo wazne, gdyz po wpisaniu
tej samej sekwencji znakéw bez cudzystowu, odnajdziemy mnéstwo stron moéwigcych o firmie Tolek, ale na ktérych nie znajdziemy zadnego
adresu mailowego.

o Gwiazdka z kolei oznacza ,dowolny cigg znakow”, co rowniez pomaga w poszukiwaniach. Dzieki tym zabiegom mozemy znacznie zawezi¢ ilos¢
wynikow, a tym samym skrocic¢ czas poszukiwania.

2. Jesli jednak na stronie znajdziemy jedynie formularz kontaktowy, a nie adres mailowy, mozemy sprébowac¢ tez innych sposoboéw: na stronie firmy
Tolek szukamy zakladek zwigzanych z mediami, réznego rodzaju raportami lub badaniami opracowanymi przez pracownikoéw firmy (na
anglojezycznych stronach najczesciej zakfadki takie jak ,Investor Relations”, ,Press Release”, ,Press Contact”, ,Annual Report”). Czesto pracownicy
podpisujg sie pod takimi dokumentami nie tylko imieniem i nazwiskiem, ale takze adresem mailowym w wypadku, gdyby ktos chciat zgtosi¢ uwagi.
Nierzadko mozna tez znalez¢ adres do czionkéw zarzadu / prezeséw. Radzimy wiec odwiedzi¢ takze zaktadki: ,0 nas” firma” ,zarzad” itp.

3. Jesliito nie pomoze, pozostaje bardziej ,,detektywistyczna” metoda. Przedstawiamy jg na przyktadzie portalu LinkedIn, ale mozna z niej korzysta¢
takze na innych tego typu stronach:

1. Zaloguj sie na portalu LinkedIn.com. W lewym gérnym rogu zobaczysz opcje ,Search”. Kliknij na nig i wpisz stowa kluczowe.

Q, Search
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2. By rozpocza¢ bardziej szczegétowe wyszukiwanie, kliknij ,All filters”.

® a: e o = | i

#
Home My Metwork Jobs Messaging Motifications Me usiness

Companies Events Courses Schools Services

3. Wpisz informacje, ktérej szukasz, w odpowiednie okienko.

Current companies Past companies Industries
Add a company | Add a compan | Add an industry
[ ] Accenture [] 1BM [ ] Management Consulting
[ ] McKinsey & Company [ ] Accenture [ ] Information Technology and Serv
85

[]EY [] EY

. Human Resources
|:| Deloitte D PwiC D

) Skaffing and Recruitin
|:| Hays D Deloitte D . &
[ ] Financial Services

Schools First name
Add a school | | |
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Uwagi:
» jako stow kluczowych uzywaj HR, Marketing itp., poniewaz ludzie na stanowiskach zwigzanych z tymi obszarami czesto podajg swoj
adres mailowy ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
* jesli szukasz os6b z miedzynarodowej firmy, nie zapomnij pozostawi¢ kategorii ,Location” pustej
* zeby pozna¢ wiecej wskazowek na temat zaawansowanego wyszukiwania na Linkedin, wejdz na: https://bit.ly/1VwB2Xe

4. Nastepnie sprawdz, czy odnalezione osoby podaty swoj adres.

5. Jesli nie odnajdziemy go bezposrednio na profilu pracownika, ale wydaje nam sie, ze dana osoba ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
prawdopodobnie gdzies go podata, wpisujemy to nazwisko w wyszukiwarke z dopiskiem ,e-mail”.

6. Czasem pomaga zmiana opcji wyszukiwania z ,,people” na ,company”. Wtedy zobaczymy liste wszystkich os6b podajacych sie za
pracownikéw firmy.

Dobatkowe PobprowieDpzi

» Private Profile: Czesto wyszukujgc osobe na LinkedIn w opisany wyzej sposob trafiamy na same ,private profile”, co oznacza, ze nie mozemy
zobaczy¢ imienia i nazwiska danej osoby jesli nie mamy wspdlnych znajomych lub nie wykupimy specjalnego dostepu. Jednak i na to znalezlismy
sposob: nalezy skopiowac tzw. ,tag line” (opis przy nazwisku) lub opis obecnie zajmowanego stanowiska w wyszukiwarke (najlepiej z dopiskiem
LinkedIn) poniewaz ,wchodzac z zewnatrz” na profil danej osoby omijamy nasz problem.

* Double-check: Jesli udato Ci sie odnalez¢ adres do jednej osoby, postaraj sie sprawdzi¢ adres jeszcze co najmniej jednego pracownika. To pozwoli
Ci upewnic sie, ze firma faktycznie korzysta z jednorodnej struktury mailowe;.

* Nawet jesli nie jeste$ pewny, czy znaleziony przez Ciebie adres jest poprawny, pamietaj, ze nic nie ryzykujesz, jesli Twoje zgtoszenie trafi na
niepoprawny adres! Mozesz nawet z tego skorzystac: jesli dostajesz maila zwrotnego z informacjg o niepowodzeniu po wystaniu Twojej wiadomosci,
zazwyczaj mozesz dowiedzie¢ sie z niego w czym problem. Najczesciej spotykane problemy to:

o User not found: niepoprawna domena lub struktura imienia i nazwiska
o Address rejected: niektdre skrzynki automatycznie odrzucajg wiadomosci wysytane z gmaila, nalezy wtedy sprébowaé wysta¢ wiadomosc¢
z innej skrzynki.

Na podstawie wtasnych doswiadczen mozemy stwierdzic, ze po wyprébowaniu wszystkich ww. metod udaje sig¢ odnalez¢ ok. 90-95% adresow
mailowych. Zyczymy powodzenia! Jezeli potrzebujesz pomocy, zawsze mozesz zwroci¢ sie do swojego Aniota Kariery!
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