NASOF1

Instrukcja - Pracodawca

Spis tresci

1. Zarejestruj Jako PraCOUAWCA ......uueveiuriieeeiiiiee e e e e e e e e e e e e s e e e e s anneee s 2
2. DOdAWanie FEKIULAC] .. uuuuiiiiie e it e e e s e e e e e e s st rereeaeeas 4
3. Dodawanie rekrutera, obserwatora lub menadzera finansowego do nowo
(o [oYo Eo N V= T L=Y [ (=T G T = Lo PR R 8
4. Przegladanie karty kandydata ....................coooiiiiiii 9

5. Zarzadzanie reKrutacC)a. ..............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeaeeeerereeererererrerrrrar e 11



NASOF1

Zarejestruj jako pracodawca

Aby zarejestrowac sie jako pracodawca na stronie gtéwnej w kolumnie Rejestracja klikamy
przycisk Jestem pracodawca,

Otworzy sie Krok 1 Utwdrz konto,

Uzupetniamy pola: Email, Imie, Nazwisko, Hasto, Powtdérzenie hasta, wpisujemy tekst z obrazka i
klikamy przycisk Rejestracja,

BMCTE

Otworzy sie okno Krok 2 Wypetnij formularz,

Uzupetniamy pola: Nazwa firmy, NIP, Regon, Miejscowos$¢, Kod pocztowy, Ulica, Nr domu, Nr
lokalu, Telefon, Opis (PL), Opis (EN), wybieramy z listy rozwijalnej Branza, dodajemy plik w polu
Logotyp firmy i klikamy przycisk Wyslij formularz,

Po kliknieciu pojawi sie Krok 3 Zakoncz rejestracje. Pojawi sie komunikat Rejestracja zakoriczona.
Zaloguj sie uzywajac loginu oraz hasta podanego w trakcie rejestracji.

Rejestracja zostata zakonczona,
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Aby zalogowad sie na zarejestrowane konto pracodawcy u gory po prawej stronie klikamy przycisk
Zaloguj sie/Zarejestruj sie,

W kolumnie Logowanie wybieramy Jestem pracodawcg,

Otworzy sie okno logowanie,

Wopisujemy w polu Login nadany login (adres email) podczas rejestracji i klikamy przycisk Zaloguj
sig,

Pracodawca zalogowat sie na nowe konto,

TK Tomasz Kich
Administrator -
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2. Dodawanie rekrutacji

ok wNRE

Aby dodad rekrutacje logujemy sie na konto pracodawcy,

W gérnym menu klikamy Oferty pracy,

Otworzy sie okno Rekrutacje,

Po prawej stronie klikamy przycisk Kreator,

Otworzy sie okno Rekrutacje,

W pierwszej zaktadce Dane podstawowe wypetniamy pola: Stanowisko, Nazwa wyswietlana,
Lokalizacja, Branze, Formy zatrudnienia, Kraje, dodajemy grafike lkona/logo firmy (png, jpg,
jpeg, svg), Numer referencyjny (automatycznie zostanie uzupetniony po kliknieciu Dalej),
mozemy tez uzupetnié pozostate pola niewymagane i klikamy Dalej,

* Domysine diarekrutac; ~

* Domysina disksndydsts ~
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&, Upusé piiki tuts b Kiikni) sy wybraé z dyaku
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W drugiej zaktadce uzupetniamy Tres¢ ogtoszenia podzielong na sekcje np.: Gtdwne zadania,
Oferujemy, Poszukujemy osdb,

Zmieniamy tres¢ kolumny np. w kolumnie Gtéwne zadania klikamy ikone Edytuj,

Otworzy sie okno Edytuj kolumne, zmieniamy tresc i klikamy przycisk Ok,

Fundusze Unia Europejska S
Europejskie % gl_OLsNKY Europejski Fundusz S
A Rozwoju Regionalnego *xx

Program Regionalny

Platforma ustug elektronicznych UPWr, UMW i AWF Wroctaw — przyjazne e-uczelnie
Strona |4



=SS NASOFT

. N & Zmier tres¢ x
Glowne zadania @

Zarzadzaniem operacyjnym projektami IT dla klientow z sektara bankowosci
Odpowiedzialnoscia za budzet, zakres, harmonogram i wyniki projektu
Bezposrednim kontakiem z Klientem

10. Aby zmieni¢ tres¢ umieszczong w kolumnie, w danym oknie klikamy w ikone Zmien tres¢,

. - & Zjeri rest | @ x
Gtowne zadania Y

Zarzadzaniem operacyjnym projektami IT dla klientow z sektora bankowosci
Odpowiedzialno$cig za budzet, zakres, harmonogram i wyniki projektu
Bezposrednim kontaktem z Klientem

11. Otworzy sie okno Wprowadz tresé, zmieniamy tresc¢ i klikamy przycisk Ok,

12. Aby doda¢ kolejng kolumne klikamy przycisk Dodaj kolumne,

+ 2oz coune EEIEC

. . [ Zmiefi st | & | %
Gléwne zadania

Zarzgdzaniem operacyjnym projektami IT dla klientéw z sektora bankowosci
Odpowiedzialnoscig za budzet, zakres, harmonogram i wyniki projektu
Bezposrednim kontaktem z Klientem

13. Kolumna zostata dodana,

14. Dodajemy nazwe kolumny, w nowo utworzonej kolumnie klikamy Edytuj,

15. Otworzy sie okno Edytuj kolumne, w polu Tytut uzupetniamy tresc i klikamy Ok,

16. Aby dodac¢ kolejny wiersz klikamy przycisk Dodaj kolejny wiersz,

17. Wiersz zostat dodany,

18. Aby dodaé nowg tres¢ w dodanej kolumnie lub wierszu klikamy przycisk Tres¢ i uzupetniamy
tre$¢, mozemy tez klikngé na liste obok pola Tres¢ i z listy rozwijalnej mamy mozliwos¢
dodania réznych elementéw, np.:

**

Eﬂ?gg:jzsekie DOLNY Unia Europejska ko

; Europejski Fundusz
Program Regionalny SLASK Rozwoju Regionalnego i

Platforma ustug elektronicznych UPWr, UMW i AWF Wroctaw — przyjazne e-uczelnie
Strona |5



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

NASOFT

&

Wstaw z szablonu
Wstaw tresc
Wstaw wideo

Wstaw grafike

Wstaw link do aplikowania

Wstaw tresci -
Otworzy sie okno Wprowadz tre$é, wpisujemy tresc i klikamy przycisk Ok,

Wstaw z szablonu,

Otworzy sie okno Wstaw z szablonu sekcji, wybieramy np.: klauzula poufnosci i klikamy
przycisk Zapisz,

Wstaw grafiki,

Otworzy sie okno Wstaw grafike i dodajemy grafike w polu Grafika upuszczamy plik lub
kliknij aby wybra¢ z dysku i klikamy przycisk Ok,

Wstaw wideo (film z youtube),

Otworzy sie okno Wstaw wideo, w polu Link wklejamy skopiowany link z YouTube i klikamy
przycisk Zapisz,

Wstaw certyfikaty,

Otworzy sie okno Przypisz certyfikaty, z listy certyfikaty przy wybranym certyfikacie
zaznaczamy pole wyboru i klikamy Przypisz, zamykamy okno u géry krzyzykiem,

Wstaw zadnia,

Otworzy sie okno Przypisz zadania, z listy zadan przy wybranym zadaniu zaznaczamy pole
wyboru i klikamy Przypisz,

Wstaw kompetencje,

Otworzy sie okno Przypisz kompetencje, z listy dostepnych kompetencji przy wybrane;j
kompetencji zaznaczamy pole wyboru i klikamy Przypisz,

Wstaw dane opisowe,

Otworzy sie okno Przypisz dane opisowe, z listy danych pobranych z opisu stanowiska
zaznaczamy pole wyboru i klikamy Zapisz.

Wazne. Aby doda¢ w danej ofercie pracy dane opisowe z danego stanowiska, muszg by¢
wczesniej zdefiniowane te dane dla danego stanowiska.

Mozemy tez zmienia¢ kolejnos¢ wierszy, ktdre dodalismy klikajac przy wybranym wierszu (z
prawej strony) Przesun do géry lub przesun na dét,
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Po dodaniu wszystkich kolumn, wierszy i uzupetnieniu interesujgca nas trescig klikamy
przycisk Dalej,

W trzeciej zaktadce automatycznie zostanie dodany termin publikacji oferty na okres jednego
miesigca widocznej na stronie przed zalogowaniem i po zalogowaniu.

Aby zobaczy¢ podglad oferty przed jej zatwierdzeniem klikamy przycisk Podglad ogtoszenia.
Otworzy sie okno z trescig ogtoszenia. Sprawdzamy wyglad, tres¢ ogtoszenia i zamykamy u
gory okna krzyzykiem.

Po uzupetnieniu wszystkich zaktadek klikamy przycisk Zakorcz. Kazda dodana nowa oferta
pracy wymaga akceptacji administratora.
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Dodawanie rekrutera, obserwatora lub menadzera finansowego
do nowo dodawanej rekrutacji

Aby dodad rekrutera, obserwatora lub menadzera finansowego do rekrutacji logujemy sie jako
pracodawca,

W gérnym menu klikamy Oferty pracy,

Otworzy sie okno Rekrutacje,

: - G0
— Lokatrac
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Po prawej stronie klikamy Kreator.

Otworzy sie okno Rekrutacje.

W pierwszej zaktadce Dane podstawowe w polu Rekruter, Obserwator, Menadzer finansowy
przypisujemy uzytkownika, ktéry ma przypisang role np.: Rekruter rekrutacji.

Uzupetniamy odpowiednio pola obowigzkowe, opcjonalnie pola dodatkowe (tak jak w punkcie 2 —
dodanie rekrutacji).

Po uzupetnieniu danych klikamy Dalej i przechodzimy do uzupetnienia drugiej zaktadki Ogtoszenie.
Uzupetniamy tres¢ ogtoszenia. Po uzupetnieniu danych klikamy Dalej.

Zaktadka trzecia Zrédta, zrédta udostepnienia jest automatycznie uzupetniana. Dodawana oferta
jest automatycznie publikowana na okres jednego miesiaca.
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4. Przegladanie karty kandydata

PwnNPE
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11.
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13.
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Aby przegladac karte kandydata logujemy sie na konto pracodawcy.

W gérnym menu wybieramy modut Oferty pracy.

Otworzy sie okno Rekrutacje.

Na lisScie wyszukujemy rekrutacje dla ktorej chcemy sprawdzi¢ ztozone oferty i klikamy na
numer referencyjny oferty.

Otworzy sie okno z Kandydatami do wybranej oferty.

Zeby wyszukaé kandydata mozemy skorzystaé z wyszukiwarki, np.: mozemy wpisa¢ nazwisko
konkretnej osoby.

Na liscie kandydatéw klikamy na imie i nazwisko uzytkownika.

Otworzy sie okno Karta kandydata.

W TJ Tomek Jasizebowski

Anna BUSZ (ilo$é kandydatéw spefniajacych kryteria wyszukiwania: 10)

Apikacia, el
HR Manager Oferta po zalogowaniu

Dane podstawowe

Dane podstawowe P T Netatki

Kandydat jest uytkownikiem platformy

Kandydat sinualnie rie szuka pracy

Uwaga: Profil needostepny dis wizystiuch pracodawodw

Jested zainteredowany kandydatem 2020-03-25

Spatkania

Wybieramy zaktadke Dane podstawowe, ktéra wyswietla dane podzielone na sekcje: Dane
podstawowe, Aplikacje, Ranking, Tagi, Spotkania, Dokumenty, Pola dodatkowe,
Doswiadczenie, Notatki.

W sekcji Aplikacje widoczne sg oferty na jakie aplikuje kandydat.

W sekcji Ranking widzimy jak oceniany jest Kandydat wzgledem danego statusu.

W sekcji Dokumenty widoczne sg dokumenty jakie zostaty zatgczone na karcie kandydata np.:
CV, Certyfikaty, zdjecia).

W sekcji Tagi widoczne sg identyfikatory — przypisane tagi karty kandydata.
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W sekcji Spotkania widoczne sg zaplanowane spotkania Kandydata z widoczng nazwg i
terminem spotkania.

W sekcji Doswiadczenie widoczne jest doswiadczenie kandydata.

W sekcji Pola Dodatkowe widoczne sg dane takie jak np.: kompetencje — kwalifikacje jezykowe
— jezyk angielski, Inne — zwroty grzecznosciowe, Pola domysine — telefon.

Mamy tez dostepng zaktadke historia, gdzie na liScie widoczne sg dziatania zwigzane z
Kandydatem na portalu.

Podglad danych wprowadzonych w Generatorze CV mozliwy jest w zaktadce Profil.

Na zaktadce notatki mozemy doda¢ notatke odnosnie kandydata.

Na sekcji dokumenty — widzimy dokumenty dotgczone do tej aplikacji.

Aby zmieni¢ status kandydata lub wyrazié¢ zainteresowanie przechodzimy do zaktadki Dane
podstawowe.

Klikamy Zgtos$ zainteresowanie kandydatem aby wyrazi¢ zainteresowanie.

Klikamy edytuj, aby zmienié status rekrutacji. Z listy wybieramy status, ktory odpowiada jej
stanowi i klikamy ok.
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5. Zarzadzanie rekrutacja.

1. Aby wyszukiwac oferty pracy logujemy sie na konto pracodawcy.
2. W gdérnym menu klikamy Oferty pracy,
3. Otworzy sie okno Rekrutacje,
4. W polu Stanowisko, nazwa wpisujemy nawe stanowiska i klikamy Szukaj,
Rekrutacje(2)
=< i 8 - Ll EEERem Y ’ ’ ’ ’ Ll s
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5. Aby wyszukac oferty niepublikowane, zakoriczone, anulowane przy polu Pokaz tylko
rekrutacje udostepnione odznaczamy pole wyboru i klikamy Szukaj,
6. Pojawi sie lista ofert niepublikowanych (nieaktywnych),
7. Aby zmienic status rekrutacji czyli zakonczyé rekrutacje logujemy sie jako pracodawca,
8. W gdrnym menu klikamy Oferty pracy,
9. Otworzy sie okno Rekrutacje,
10. Wybieramy rekrutacje i klikamy ikone szczegéty.
11. Po prawej stronie klikamy Zakoncz rekrutacje.
12. W polu status z listy rozwijalnej wybieramy Zakoniczona i klikamy ok.
Dane podstawowe Oghoszenie | Kandydeci | Ustawieria =
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