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KONTO W SERWISIE

) Kto moze korzysta¢ z serwisu?
¥ Zaktadanie konta

s Aktywacja konta

¥ Logowanie do serwisu

§5 Odzyskiwanie hasta
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Kto moze korzystac z serwisu?

Z serwisu mogg korzystac studenci i absolwenci Uczelni wyzszych
zrzeszonych w serwisie, sg to:

Uniwersytet Mikofaja Kopernika w Toruniu

Uniwersytet Opolski

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach
Uniwersytet Slaski w Katowicach

Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie
Uniwersytet Warszawski
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Zaktadanie konta

%)

Z serwisu korzysta obecnie 6 Uczelni wyzszych. Kazda z nich
posiada odrebng procedure zaktadania konta w serwisie dla swoich
uzytkownikow.

%)

Poszczegolne procedury zostaty opisane na stronie logowania w
serwisie (rozwijane obszary). Informacje mozna tez uzyskac
bezposrednio lub na stronie internetowej Biura Karier macierzystej
Uczelni.

%)

Skontaktuj sie ze swoim Biurem Karier, aby uzyskac wiecej
iInformacii.
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Aktywacja konta

) Po zatozeniu konta otrzymasz mail z linkiem aktywacyjnym.

—a
™

Aby aktywowac konto nalezy:

« klikngc link aktywacyjny

« wymysli¢ hasto (wpisac¢ dwa razy dla potwierdzenia)
» zaakceptowac regulamin serwisu

%)

Wazne! W przypadku przerwana procesu aktywacji niezbedne

bedzie ponowne wygenerowanie maila aktywacyjnego przez
pracownika Twojego Biura Karier.
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Logowanie do serwisu

%)

Logowanie odbywa sie na posrednictwem podstrony logowania dla
studentéw/absolwentéw.

* Loginem jest Twoj numer PESEL
« Hasto ustala sie podczas pierwszego logowania/aktywacji konta

%)

Btedy zwigzane z logowaniem

* Préba logowania przez panel logowania przeznaczony dla
pracodawcy

» Logowanie bez aktywacji konta

%)

W serwisie dostepna jest opcja automatyczneqo przypominania
hasta.
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NAJWAZNIEJSZE FUKCJONALNOSCI

s Co warto zrobi¢ podczas pierwszego logowania?
¥ Preferencje zawodowe

¥ Automatyczne powiadomienia o nowych ofertach
s Profil zawodowy, czyli wirtualne CV

s Przegladanie profili przez pracodawcow
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Co warto zrobic podczas pierwszego logowania?

) Podczas pierwszej wizyty w serwisie warto:
* Uzupetni¢ profil, czyli wirtualne CV
* Wypetni¢€ preferencje zawodowe
« Ustawi¢ automatyczng wysytke ofert
« Utworzyc filtry wyszukiwania ofert

5 W dalszej kolejnosci warto rowniez:

« Ustali¢c sposéb wyswietlania ofert
« Ustali¢ tres¢ komunikatu odpowiedzi na oferty
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Dlaczego warto uzupetnic preferencje zawodowe?

% Dzieki uzupetnieniu zakfadki Preferencje zawodowe:

* mozna ustawiC otrzymywanie powiadomien na maila o
nowych ofertach zgodnych z preferencjami zawodowymi,

« doradcy zawodowi mogg wysytac informacje o nowych ofertach
| szkoleniach do 0os6b z okreslonymi preferencjami zawodowymi,

« pracodawcy bedg mogli wyszukac i przeglgdac (anonimowo)
Twaoj profil i ztozy¢ Ci (za posrednictwem serwisu) propozycje
pracy.
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Preferencje zawodowe

& W zaktadce Preferencje zawodowe mozna okresli¢ preferowane:
* lokalizacje — miejsca, w ktorych chce sie pracowac
« Wybierz jedno lub kilka wojewodztw

* Opcjonalnie pole ,praca zdalna”

* typy pracy — rodzaj szukanych ofert
* Na przyktad praca stata, staz, praktyki, wolontariat

 obszary zawodowe — branze i stanowiska
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Automatyczne powiadomienia o nowych ofertach

Aby otrzymywac na maila automatyczne powiadomienia o nowych
ofertach (wysytane sg raz dziennie w postaci spisu ofert z linkami)
nalezy wypetnic zaktadke Preferencje zawodowe, czyli wybrac

minimum jedna:
» preferowang lokalizacje (wojewodztwo / praca zdalna),
« preferowany typ pracy,

» preferowany obszar zawodowy.

Po ustaleniu preferencji zawodowych nalezy zaznaczycC opcje

Chce otrzymywac oferty zgodne z moimi preferencjami
zawodowymi.
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Dlaczego warto uzupetnic profil zawodowy?

sy Dzieki uzupetnieniu zakfadki Profil zawodowy:
 mozesz wygenerowac i pobra¢ CV w formacie PDF,

* mozesz aplikowac¢ na oferty za posrednictwem serwisu dotgczajgc CV
wygenerowane przez system,

» doradcy zawodowi mogg wysyta¢ informacje o nowych ofertach |
szkoleniach do os6b o okreslonych umiejetnosciach (np. znajomosci
konkretnego jezyka, programu komputerowego) lub uprawnieniach
(uprawnienia zawodowe, prawo jazdy),

« pracodawcy mogg wyszukiwac i przeglgdac profile uzytkownikow
serwisu,

 im doktadniej wypetniony profil, tym wieksza szansa, ze zainteresuje on
pracodawce i zaowocuje otrzymaniem oferty pracy,

 doktadniej wypetnione profile sg umieszczane wyzej w wynikach
wyszukiwania dla pracodawcéw przeglgdajgcych profile uzytkownikow.
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Profil zawodowy, czyli wirtualne CV

Czesc¢ danych w zaktadce Profil zawodowy dotyczgca przebiegu

studidw jest pobierana bezposrednio z systemu USOS (dot.
Uczelni korzystajgcych z USOS). Pozostate dane trzeba uzupetnic
samodzielnie.

%)

Warto doktadnie opisac i aktualizowac dane w profilu szczegolnie™:

stopien znajomosci jezykow obcych

poziom obstugi programow komputerowych
uprawnienia zawodowe

doswiadczenie zawodowe

kursy i szkolenia

* na podstawie informacji od wspotpracujgcych pracodawcow
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Poziom wypetnienia profilu

& Graf na pierwszej stronie dziatu informuje o poziomie wypetnienia
profilu.

%)

W przypadku, gdy dana rubryka nie moze by¢ uzupetniona (np.
praca doktorska) nalezy odznaczyc¢ pole ,nie dotyczy”.

%)

Doktadniej wypeilnione profile:

* Sg umieszczane wyze|] w wynikach wyszukiwania dla
pracodawcow przeglgdajgcych profile uzytkownikow,

* umozliwiajg wysytanie powiadomien o specyficznych ofertach
(np. z wymaganym konkretnym programem komputerowym) do
wybranych osob przez doradcow zawodowych.
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Przegladanie profili przez pracodawcow

%)

%)

%)

Pracodawcy mogg wyszukiwac i przeglgdac profile uzytkownikow
serwisu (dotyczy osob, ktore wyrazity zgode na udostepnianie
profilu zawodowego) oraz przesyta¢ wybranym osobom oferty
pracy lub zaproszenia na rozmowy rekrutacyjne.

Profile przeglagdane sg w trybie anonimowym oznacza to, ze dane
osobowe i teleadresowe kandydatow sg ukryte, a pracodawca
kontaktuje sie za posrednictwem serwisu.

Doktadniej wypetnione profile sg umieszczane wyzej w wynikach
wyszukiwania.
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OFERTY

& Wyszukiwanie ofert

% Wyszukiwarka zaawansowana

& Filtry wyszukiwania ofert

s Oferty zgodne z preferencjami zawodowymi
s Zapisywanie ofert

s Aplikowanie za posrednictwem serwisu
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Wyszukiwanie ofert

%)

Oferty mogg wyszukiwac tylko zalogowani uzytkownicy.

%)

W zaktadce Oferty — Znajdz oferty dostepna jest zaawansowana

wyszukiwarka z roznymi filtrami.

« Wazne! Uzycie kazdego kolejnego filtra zaweza wyniki wyszukiwania.
Uzycie zbyt wielu filtrw moze spowodowac brak wynikow.

%)

Do wyszukiwania ofert mozna skorzystac rowniez z:
 zaktadki Moje filtry (zapisane kryteria wyszukiwania),
« listy ofert zgodnych z preferencjami zawodowymi,

* linkéw do zapisanych wczesniej ofert.

WWW:DIUroKarereau.pl



—a
biurokarieredu.pl V)

serwis akademickich biur karier

Filtry wyszukiwania ofert

)
S

Serwis umozliwia zapisywanie roznych zestawow filtréw, a nastepnie wyszukiwanie
ofert wedtug zapisanego filtru. Opcja jest przydatna, gdy czesto przeszukujemy bazy
wedtug tych samych parametroéw i nie chcemy ich za kazdym razem od nowa
okresla¢ w wyszukiwarce.

Tworzenie filtrow
* Filtr mozna utworzy¢ po wykonaniu dowolnego wyszukania.

* Na stronie wynikow wyszukiwania (wykaz konkretnych ofert) u goéry pojawia sie
komunikat na niebieskim tle informujgcy, jakie filtry zostaty uzyte wraz z
przyciskiem Dodaj do moich preferowanych filtrow wyszukania. Wystarczy go
klikng¢ i filtr zostanie zapisany w bazie filtréw.

)
S

Stosowanie filtrow

« Na podstronie Oferty — Znajdz oferty — Moje filtry nalezy wybrac filtr i klikngé
przycisk Wykonaj takie wyszukanie. Mozna tez zaznaczyc¢ opcje Pokaz wynik po
zalogowaniu, a filtr zostanie uzyty przy kazdym logowaniu do serwisu.

)
S
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Oferty zgodne z preferencjami zawodowymi

%)

%)

%)

Zaktadka Oferty — Oferty zgodne z preferencjami zawodowymi

Jesli masz ustawione preferencje zawodowe, to na tej stronie
wyswietlg Ci sie wszystkie oferty, ktore:

« sg aktualne (wazny termin aplikowania),
» Jeszcze nie byly przez Ciebie przegladane,
* sg zgodne z Twoimi preferencjami zawodowymi.

Przeczytaj wiecej o Preferencjach zawodowych.
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W serwisie mozna tworzy¢ szybkie odnosniki do konkretnych ofert.

Przegladajgc oferte, do ktérej chcesz wroci¢ pozniej lub na ktérg
chcesz aplikowac, kliknij przycisk Zapisz oferte.

Oferty dodane do zaktadek mozesz przeglgdac w sekcji Zapisane
oferty.
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%)

%)

%)

Aplikowanie za posrednictwem serwisu

Jesli chcesz odpowiedzie¢ na wybrang oferte za posrednictwem
serwisu Kliknij przycisk Aplikuj znajdujgcy sie u gory strony z oferts.

Mozesz zmodyfikowac tytut i tres¢ aplikaciji.

Do aplikacji mozesz dotagczy¢ CV wygenerowane automatycznie z

serwisu (jesli masz wypetniong zaktadke Profil zawodowy) lub

zalgczy¢ pliki ze swojego komputera (CV, portfolio, list

motywacyjny).

» CV generowane z serwisu jest dotgczane domysinie, ale mozesz
odznaczyc¢ te opcje.

« Do wgrania plikdbw uzyc¢ przycisku Dodaj zatgcznik... .

WWW:DIUroKarereau.pl
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USTAWIENIA

& Ustawienia konta
) Tres¢ komunikatu odpowiedzi na oferty

4
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Ustawienia konta

¥ W zaktadce Konto mozna ustalic:
* Nowe hasto do konta

« Ustawienia mailingu z Biura Karier

* rodzaj informacji otrzymywanych na e-mail (powiadomienia
o ofertach, powiadomienia o szkoleniach, newsletter)

« Ustawienia konta
» Ukryj CV — Twoj profil nie bedzie przeglgdany przez pracodawcow
« Zablokuj konto — tymczasowe wytgczenie konta i wszystkich

funkcjonalnosci (m.in. powiadomienia o ofertach, oferty od
pracodawcow, newsletter)

» Usun konto — z serwisu usuwane sg wszystkie dane
« Ustawienia odpowiedzi na oferte

WWW:DIUroKarereau.pl
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%)

%)

Tres¢c komunikatu odpowiedzi na oferty

W zaktadce Konto mozna ustali¢ Ustawienia odpowiedzi na oferte.

Mozesz wpisac tres¢ wiadomosci, ktora bedzie zatgczona do
Twojej aplikacji — jesli zdecydujesz sie na aplikowanie na oferte za
posrednictwem serwisu.

W tresci mozesz uzyc¢ odpowiednich znacznikow, ktore
automatycznie pobiorg dane z oferty:

* %FIRMA% — nazwa firmy
* WIDENTYFIKATOR% — numer oferty
 %ZAWOD% — nazwa stanowiska
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FAQ

¥ Szczegotowe informacje na temat funkcjonowania serwisu
wyswietlane sa:

* na poszczegolnych podstronach w rozwijanych okienkach
iInformacyjnych,

W dziale FAQ dla studenta / absolwenta.
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