ABC korzystania ze strony
Biura Karier Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
www.biurokarier@ukw.edu.pl

Zanim skorzystacie Panstwo ze strony Biura Karier, proponujemy zapoznaé si¢ z ponizsza
informacja, ktéra stanowi ABC korzystania z mozliwosci, jakie oferuje strona Biura Karier
UKW.

Mamy nadzieje, ze strona Biura Karier UKW utatwi Panstwu kontakt z potencjalnymi
pracownikami, a tym samym usprawni proces rekrutacji.

A. Budowa strony glownej

Menu: ,,Beneficjent” oraz ,,Pracodawca” to miejsca, w ktorych Uzytkownik moze zatozy¢
konto oraz zalogowac¢ si¢ w przypadku posiadanego juz konta.

Menu: ,,Informacje” zawiera wykaz aktualnych informacji z rynku pracy.

Menu: ,,Oferty” zawiera wykaz najSwiezszych ofert pracy, praktyk, wolontariatu, stazy.

Prawe menu: zawiera dziaty tekstowe.
B. Zakladanie konta

Aby zalozy¢ konto nalezy na stronie gtéwnej Serwisu wykona¢ nastepujace czynnosci:
* wybrac opcje¢ ,,Zaldz konto”
+ wpisa¢ nazw¢ Uzytkownika, ktorym jest adres e-mail O wpisa¢ kolejno:

Nazwe firmy

Ulice

Kod i miejscowos¢

Nr ewidencyjny lub KRS

Telefon

Imig 1 nazwisko do kontaktu

ANANENENENEN

* Wpisa¢ hasto O Powtorzy¢ hasto
» Zaakceptowac regulamin
» Zalogowac si¢

Po wprowadzeniu powyzszych danych system automatycznie wysyla zgloszenie do
administratora.

UWAGA: Aktywacja konta nastgpuje po akceptacji elektronicznego zgloszenia firmy przez
administratora.


http://www.biurokarier@ukw.edu.pl
http://www.biurokarier@ukw.edu.pl/

Po utworzeniu konta w Menu bedg widoczne nastepujgce elementy menu:
* Dane firmy — dane wprowadzone podczas zaktadania konta oraz dane dodatkowe na

temat firmy

» Woprowadzanie ofert — formularz wprowadzania ofert oraz historia wprowadzonych
ofert

* Przegladanie CV - lista wszystkich CV wprowadzonych przez studentéw i

absolwentow do systemu oraz funkcjonalno$¢ umozliwiajaca filtrowanie CV wedlug
kryteriow: wyksztalcenie, status oraz edukacja (studia, kierunek, specjalnos¢)
 Historia operacji — informacja o podstawowych danych realizowanych w koncie

0 Wyloguj
C. Przypomnienie hasla

W momencie, kiedy zapomng Panstwo swoje hasto, prosze wybra¢ opcje: Przypomnij hasto.
System automatycznie wys$le na podany adres e-mailowy Panstwa hasto.

D. Mozliwosci
Wprowadzanie ofert

Serwis umozliwia Panstwu wprowadzanie ofert pracy/praktyk/stazy/wolontariatu. W tym celu
nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

* Pelna nazwa firmy/instytucji

+ Adres

* Nazwa stanowiska

* Liczba oséb

* Termin sktadania podan

* Branza

» Charakter pracy

 Lokalizacja

* Wymagania

* Opis wykonywanych zadan

» Warunki zatrudnienia

* Sposob kontaktowania si¢ z Pracodawcg

+ Osoba do kontaktu

UWAGA: Niektore pola, tj. nazwa firmy, adres, nazwa stanowiska, branza, charakter pracy,
lokalizacja, osoba do kontaktu sg obowigzkowe.

Po wprowadzeniu oferty jest ona automatycznie wysylana e-mailem do
studentow/absolwentow wedtug trzech kryteriéw — Branze, Charakter pracy, Lokalizacja.

Maja Panstwo mozliwos¢ wycofania oferty, ale bez mozliwo$ci usuwania. W tym celu nalezy
ustawi¢ date oferty na date wsteczng np. z 24/04 na 22/04. Ustawienie daty na wsteczng
spowoduje zniknigcie oferty ze strony.



Przesylanie informacji niezwigzanych z ofertami

Maja Panstwo mozliwo$¢ przesytania nam dodatkowych informacji, tzw. Aktualnosci z rynku
pracy, tj. informacji o bezptatnych szkoleniach, warsztatach, konkursach, konferencjach,
dotacjach, projektach etc. Informacje te moga by¢ umieszczane na stronie Biura (przez
pracownikow Biura) w menu ,,Aktualnosci” oraz w wyjatkowych sytuacjach wysytane
mailem do studentéw/absolwentéw zarejestrowanych w Serwisie.

Przeglgdanie CV

Po zalogowaniu si¢ majg Panstwo mozliwos¢ przegladania CV studentow i1 absolwentow.
Moga Panstwo filtrowa¢ CV wedlug trzech kryteriow: Branza, Charakter pracy oraz
Lokalizacja. CV widoczne dla Panstwa nie zawiera danych osobowych studenta, takich jak
imie i nazwisko, data urodzenia, adres, a jedynie dane kontaktowe - numer telefonu i e-mail.

UWAGA: Nie kazdy student/absolwent zarejestrowany w serwisie posiada wygenerowane
Cv.

E. Likwidacja konta

Konto moze zosta¢ usunigte, ale wylacznie poprzez administratora Serwisu.

W tym celu nalezy wnie$¢ pisemne zadanie usuni¢cia konta w postaci e-maila skierowanego
do administratora Serwisu. Pisemne zadanie musi zawiera¢ podstawowe dane osobowe
Uzytkownika w celu jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, adres e-mail, numer telefonu,
nazwe firmy.

Po rocznym okresie nielogowania si¢ do Serwisu, Biuro ma prawo do usuni¢cia Panstwa
konta. Jesli nie wyrazg Panstwo zgody na przedtuzenie aktywnosci konta lub w ciggu 7 dni od
wystania e-maila nie udzielg Panstwo odpowiedzi usuniemy konto.



