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Szanowni Panstwo,

Przedstawiamy Panstwu przewodnik na temat uzytkowania narzedzia takeajob.eu, ktére powstato
w ramach grantu pt. ,Wirtualny Doradca Zawodowy” o numerze W.290.111.2020
w projekcie pod nazwa ,Sciezki wspétpracy - wsparcie dla podmiotéw wdrazajacych wspétprace
miedzynarodowg” w ramach IV Osi priorytetowej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
,Innowacje spoteczne i wspodtpraca ponadnarodowa”, Dziatanie 4.3 Wspodtpraca ponadnarodowa,
konkurs nr POWR.04.03.00-1P.07-00-007/17. Grant pt. ,Wirtualny Doradca zawodowy” realizowany
byt zgodnie z umowa nr 24/2021/BZP/CPE/W.290.111.2020 w okresie od 01-01-2021 do 31-05-2021.
Grant pt. ,,Wirtualny Doradca zawodowy” realizowany byt przez Centrum Andrzej Ryszard Szope, ul.
Maurycego Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn w partnerstwie z UAB AM Konsultavimas Valdemar
Chorostin  Varénos pl. 3a, LT- 17168 EiSiSkés. Narzedzie stanowi kwestionariusz
z pytaniami otwartymi i zamknietymi stuzgcymi do diagnozy predyspozycji zawodowych, oceny
kwalifikacji danej osoby i jej oczekiwan wobec pracy z mozliwoscig wygenerowania CV, dodania CV
w wersji elektronicznej oraz kompendium wiedzy na temat rynku pracy w postaci stowniczka
dostepnego w aplikacji. Narzedzie zostato skierowane do specjalistéw typu doradcy zawodowi,
coachowie kariery, posrednicy pracy a takze osoby bezrobotne, poszukujgce pracy, osoby pracujace
zamierzajgce przekwalifikowac sie lub zmieni¢ zatrudnienie. Jesli jestes zainteresowany wspotpracg, to
prosimy

o kontakt przez aplikacje aplikuj. Skontaktujemy sie z Tobg i wybierzemy opcje wspdtpracy. Jesli chcesz
skorzystaé

z profesjonalnej pomocy doradcy zawodowego rowniez zgto$ sie do nas przez aplikacje aplikuj.
Zatozymy Tobie konto uzytkownika i po uzupetnieniu ankiety nasz doradca zawodowy skontaktuje sie
z Toba. Jesli preferujesz kontakt telefoniczny zadzwon, szczegdtowych informacji udzieli Beata

Kurzadkowska tel.783032114 Ilub napisz biuroprojketu@centrum-osk.pl. Link do narzedzia:

https://takeajob.eu/.

Sukceséw zawodowych zyczy zespoét autorow.
Andrzej Szope
Valdemar Chorostin

Beata Kurzgdkowska
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Logowanie administratora

1. Zeby dosta¢ sie do konta administratora wystarczy klikna¢ zaktadke ,,zaloguj”

tqkeﬁjob Aplikuj Zsloguj w s

Szanowni Panstwo,

Strona Take a Job to narzedzie do diagnozy predyspozycji zawodowych wraz z kompendium wiedzy zawierajgcym informacje na temat
rynku pracy, to mozliwosé skorzystania z pomocy doradcy zawodowego, szansa na zmiang kwalifikacji zawodowych, zdobycie
doswiadczenia i pozyskanie nowej pracy w jednym miejscu w wirtualnej rzeczywistosci bez wychodzenia zdomu.

Narzedzie zawiera kwestionariusz z pytaniami otwartymi i zamknietymi, ktéry pozwoli specjalistom na poznanie Twoich kwalifikacji,
dodwiadczenia, wiedzy na temat rynku pracy a takze oczekiwan zawodowych, aby mdc zaproponowaé Ci pomoc, ktérej potrzebujesz.

Do kwestionariusza mozesz dotaczy¢ swoje CV, jesli je posiadasz lub wygenerowac swdj zyciorys na podstawie udzielonych w
kwestionariuszu odpowiedzi.

Kwestionariusz uzupeiniasz w dowolnym dla siebie czasie i miejscu. Po udzieleniu odpowiedzi wybrany przez Ciebie specjalista
skontaktuje sie z Toba, aby udzieli¢ Ci wsparcia

2. Aby zalogowad sie jako administrator, nalezy wprowadzi¢ dane do logowania

takeﬁjob Aplikuj Zaloguj =

Logowanie

Wprowadz dane do
logowania.

Email

administrator@localhost

Haslo

0 Zapamietaj

Zaloguj

Zapomniates hasta?

3. Po zalogowaniu wyswietla sie strona gtéwna panelu administratora

takeﬁjOb Doradcy Witaj! Wyloguj we i

Szanowni Panstwo,

Strona Take a Job to narzedzie do diagnozy predyspozycji zawodowych wraz z kompendium wiedzy zawierajgcym informacje na temat
rynku pracy, to mozliwos$¢ skorzystania z pomocy doradcy zawodowego, szansa na zmiane kwalifikacji zawodowych, zdobycie
doswiadczenia i pozyskanie nowej pracy w jednym miejscu w wirtualnej rzeczywistosci bez wychodzenia zdomu.

Narzedzie zawiera kwestionariusz z pytaniami otwartymi i zamknietymi, ktéry pozwoli specjalistom na poznanie Twoich kwalifikacji,
doswiadczenia, wiedzy na temat rynku pracy a takze oczekiwan zawodowych, aby méc zaproponowac¢ Ci pomoc, ktorej potrzebujesz.



4. Aby dodac doradce, nalezy klikng¢ ,,Utwdrz doradce”
H L]
tqke“job Doradcy

Utwérz doradce

5. Nalezy wpisa¢ imie, nazwisko i email oraz klikng¢ ,,zapisz”

~
takeﬂjob Doradcy Witaj! Wylogu] = =

Dodawanie doradcy
Imig
Przykladowy

Nazwisko

Doradca

Email

przykladowydoradca@gmail.com

6. Na skrzynke mailowg doradcy przychodzi wiadomos¢ z hastem dostepu

= M Gmail Q  Przeszukaj poczte .
b e ¢« B O F & 0 ¢ DB
worz
O odeb Konto zatozone odedrane x
ebrane
W  Oznaczone gwiazdka noreply@takeajob.eu
© odiozone do mnie ~
= Wystane Twoje hasto sn$x0%I3XI
B Wersje robocze

4. Odpowiedz ® Przekaz dalej

<

Wiecej



7. Widok dodanych doradcéw w panelu administratora. Dostepne sg mozliwosci
zmiany danych (poprzez klikniecie zaktadki ,zmien”), emaila, imienia, nazwiska lub
opcja usuniecia doradcy

takeﬁjob Doradcy Witaj! Wyloguj w

Utwdérz doradce

Email Imieg Nazwisko

przykladowydoradca@gmail.com Przykladowy Doradca



Logowanie doradcy

1. Nalezy analogicznie jak przy logowaniu administratora wpisaé¢ swdj email i hasto,

ktore przyszto na email
~
takeff§job Aplikuj Zaloguj =

Logowanie

Wprowadz dane do
logowania.

Email
przykladowydoradca@gmail.com

Hasto

0 Zapamietaj

Zaloguj

2. Widok strony gtownej po zalogowaniu doradcy. Widoczna jest zaktadka

,Uzytkownicy”, wystarczy klikngé w nig, by doda¢ uzytkownika
tckeﬁjob Uzytkownicy Witaj! Wyloguj =

Szanowni Panstwo,

Strona Take a Job to narzedzie do diagnozy predyspozycji zawodowych wraz z kompendium wiedzy zawierajgcym informacje na temat
rynku pracy, to mozliwos¢ skorzystania z pomocy doradcy zawodowego, szansa na zmiane kwalifikacji zawodowych, zdobycie
doswiadczenia i pozyskanie nowej pracy w jednym miejscu w wirtualnej rzeczywistosci bez wychodzenia zdomu.

Narzedzie zawiera kwestionariusz z pytaniami otwartymi i zamknietymi, ktéry pozwoli specjalistom na poznanie Twoich kwalifikacii,
doswiadczenia, wiedzy na temat rynku pracy a takze oczekiwan zawodowych, aby méc zaproponowac Ci pomoc, ktorej potrzebujesz.

Do kwestionariusza mozesz dotgczy¢ swoje CV, jesli je posiadasz lub wygenerowac swoj zyciorys na podstawie udzielonych w
kwestionariuszu odpowiedzi.

3. Aby dodac¢ respondenta nalezy klikngé¢ ,,Stwoérz uzytkownika”

takeﬁjob Uzytkownicy Witaj Przyldadowy ! Wyloguj =

Lista respondentow

Stwoérz uzytkownia

Respondent ¥ Email v Zako v Zako v

Brak danych do wyéwietlenia



4. W dalszych krokach wystarczy uzupetni¢ dane uzytkownika: imie, nazwisko oraz

email.

tqkeﬁjob Uzytkownicy Witaj Przykladowy ! Wyloguj = i

Tworzenie respondenta

Imie
Nazwisko
Email

Lista ankiet

EDEm

5. Po kliknieciu w , lista ankiet” rozwinie sie lista ankiet, ktére doradca moze udostepnic
uzytkownikowi do uzupetnienia. Po kliknieciu przy kazdej wybranej ankiecie nalezy

klikng¢ ,,zapisz”

—
o . . ) | .
tqkeujob Uzytkownicy Witaj Przykladowy ! Wyloguj == i

T B «omunikada

oswiadczenie zawodowe

Znajomos¢ rynku pracy

Metryczka, Stan zdrowia, Dokumenty rekrutacyjne, Rozmowa kwalifikacyjna, Komunikacja +8 more. X

EoEm

6. Po dodaniu uzytkownikéw, wyswietla sie lista wpisanych oséb. Doradca, przy profilu
danego uzytkownika moze zobaczy¢ informacje, ktére wprowadzit uzytkownik

i zweryfikowad jego CV lub liste uzupetnionych ankiet.



—
take“job Uzytkownicy Witaj Przyktadowy ! Wyloguj we =

Lista respondentow

Stwérz uzytkownia

Respondent v Email v Zako v Zako.. 7

Przyktadowy Uzytkownik przykladowyuzytkownik@gmail x x Lista ankiet Lista ankiet PDF Usuri :

Po kliknieciu w ,lista ankiet” wyswietlajg sie wszystkie ankiety, ktére zostaty

udostepnione uzytkownikowi

tqkeﬁjob Uzytkownicy Witaj Przykladowy ! Wyloguj w=

Lista ankiet
Przyktadowy Uzytkownik

2 8 ==
Metryczka Stan zdrowia * Dokumenty rekrutacyjne

Podaj informacje o sobie Informacje o stanie zdrowia opis

Przejdz do formularza. PrzejdZ do formularza. Przejdz do formularza.

l «l [} [} ™
‘- 111
Rozmowa kwalifikacyjna * Komunikacja * Doswiadczenie zawodowe *

opis opis opis

Przejdz do formularza. PrzejdZ do formularza. Przejdz do formularza.

) o

Mocne i stabe strony * Osobowos¢ * Zainteresowania *

“



Przyktadowo, gdy doradca kliknie ,,PrzejdZ do formularza” przy Metryczce pokaze mu

sie taki widok:

—
tqkeujob Uzytkownicy Witaj Przykladowy! Wyloguj s

Metryczka
Przyktadowy Uzytkownik

Imig
Przykladowy

Nazwisko

Uzytkownik

Data urodzenia

07 Tlipca 1994

Telefon

665 776 888

Adres
Jaroty 2/34

Kod pocztowy

10-233
Miejscowos$é
Olsztyn

Status

Osoba dlugotrwale bezrobotna

Kursy

Wesote Animacje - Kurs Animacji - 08 czerwca 2021

Gdy doradca kliknie ,Przejdz do formularza” przy dokumentach rekrutacyjnych

zobaczy:

—
. . ' . . .
tqke“job Uzytkownicy Witaj Przykladowy ! Wyloguj we

Dokumenty rekrutacyjne
Odpowiedzi uzytkownika Przykladowy Uzytkownik.
Czy wiesz jaka jest funkcja dokumentéw rekrutacyjnych?
« Nie
Czy posiadasz aktualne CV w wersji elektronicznej?
« Nie
Czy znasz zasady przygotowania CV?
« Nie
Czy przygotowywales kiedykolwiek list motywacyjny?
« Nie
Czy znasz zasady przygotowania listu motywacyjnego?
+ Nie
W jaki sposdb przekazujesz dokumenty rekrutacyjne pracodawcom?
« Osobiscie
Czy wiesz, czym jest netykieta?

« Nie



Po kliknieciu w ,lista ankiet PDF” wyswietlajg sie uzupetnione przez uzytkownika

ankiety w wersji PDF z mozliwoscig pobrania lub wydruku

- TakeAJob.eu

y rodzaju prac zawodowych np.
‘duia wada wzroku, silne béle astma, alergie, depresja. Jesli tak, to wpisz
problem zdrowotny i okre$l w jakim & 13 &

Brak odpowiedz,

Cazy
Brak odpowiedz]

temat Twoj
przez Ciebie zadah zawodowych.
Brak odpowiedzi

Dokumenty rekrutacyjne

® Nie

Czy CV w wersji

* Nie

Czy znasz zasady przygotowania CV'?
* Nie

Cay é list

* Nie

Y Tistu

* Nie

Po kliknieciu w ,,CV” wyswietla sie automatycznie stworzone CV uzytkownika, ktore

doradca moze pobrac lub wydrukowac¢

Curriculum Vitae

Przyktadowy Uzytkownik

praykladowyuzytkownik com@gmail com

&.a . Pras Sprzatanie SA
Doswiadczenie s i
zawodowe y

Uniwersytet Warminsko-Mazurski
Wyksztatcenie Sedologie

Licencjat - maj 2021

Kurs Animacji - czerwiec 2021
Kursy Wesote Animaie

Jezyki obce

Prawo jazdy



Logowanie uzytkownika

1. Uzytkownik otrzymuje na email link potwierdzajgcy stworzenie konta, w ktory musi
wejsc
= M Gmail Q Przeszukaj poczte v
¢« o 06 » 0 ¢ o »

I— Utworz

Potwierdzenie stworzenia konta 0odebrane x

[J odebrane
# Oznaczone gwiazdka noreply@takeajob.eu
° Odiozone do mnie -
Kliknij tu aby potwierdzi¢ stworzenie konta

> Wystane
‘ Wersje robocze

N ., Odpowiedz m Przekaz dalej
v Wiecej
Meet

2. Wyswietla sie komunikat o pozytywnej rejestracji konta

tqkeﬁjob Uzytkownicy Witaj Przykladowy ! Wyloguj ==

Rejestracja konta zakornczona pomysinie
Haslo zostatlo wystane na podany adres email.

3. Nastepnie na email przychodzi hasto dostepu do konta

= M Gmail Q,  Przeszukaj poczte v
o = g 0 @» o ¢ [

worz
O odeb Konto zatozone odebrane =

ebrane
% Oznaczone gwiazdka noreply@takeajob.eu
© Oodiozone domnie =
~  Wyslane Twoje hasto YbKcPN&2Xx
B wersjerobocze

& Odpowiedz ® Przekaz dalej

v Wiecej



4. Uzytkownik loguje sie wpisujgc swoj email i hasto podane w wiadomosci. Po
zalogowaniu wyswietlajg mu sie ankiety do uzupetnienia

tokeﬁjob [ siownicaek | Witaj! Wyloguj =

Lista ankiet

Metryczka * Stan zdrowia * Dokumenty rekrutacyjne *

Podaj informacie o sobie Informacie o stanie zdrowia opis

Przejd? do formularza. Przejd# do formularza. Przejd? do formularza.

[ 28

Rozmowa kwalifikacyjna * Komunikacja * Doswiadczenie zawodowe *

b I

opis opis opis

Przejd? do formularza. Przejd? do formularza. Przejd? do formularza.

0 o

Mocne i stabe strony * Osobowosé * Zainteresowania *

“

opis opis opis

Przejdz do formularza. Przejdz do formularza. Przejdz do formularza.

5. Klikajac ,,przejdz do formularza” otwierajg sie pola do uzupetnienia

tokeﬁjob w Witaj! Wyloguj wa
Metryczka

Imig Nazwisko
Przykladowy Uzytkownik
Data urodzenia Telefon
Data urodzenia i Telefor
Adres

Miejscowosé

Status

Kursy
+ Dodaj
Nazwa Wystawiajacy Data wystawienia
Brak danych do wyswietlenia

Wyksztalcenie

+ Dodaj



6. By uzupetni¢ date wystarczy zaznaczy¢ jg na kalendarzu

Data urodzenia

o]

20

27

21

28

1

8

15

22

29

AT

2 3 4 s
g 10 1N 1R Miejscowosé
6 17 18 19
23 24 25 26

30

Osoba diugotrwale bezrobotna

soba t

[ Osoba diugotrwale bezrobotna Koo




8. Mozna dodac¢ swoje kursy, wyksztatcenie oraz dotychczasowe doswiadczenie

zawodowe

Dodawanie wpisu

Dodawanie wpisu

Dodawanie wpisu

Nazwa Nazwa uczelni

Stanowisko

Kurs Animagji Uniwersytet Warminsko-Mazurski Pracownik sagjalny
Wystawiajacy Tytut
MNazwa firmy
Wesote Animagje Licengjat . . n

przatanie 5.A.

Data wystawienia Kierunek

Zakres obowiazkow

2021-06-09

Socgjelogia

czyszczenie powierzchni

Data ukenczenia

Data zatrudnienia

2021-03-1

Czerwiec 2021
Data zakonczenia

Czerwiec 2021

Nie Pon Wio S

Nie Pon Wto Sro
30 AN 1 2
8 9
15 16

22 23

9. Po uzupetnieniu wyswietla sie taki widok. Wystarczy klikngé ,Zapisz” by dane

zapisaty sie w formularzu

Doswiadczenie zawodowe

+ Dodaj / Zmien ]i[ Usun

Stanowisko Nazwa firmy Zakres obowigzkéw Data zatrudnienia Data zakoriczenia
Pracownik socjalny Sprzatanie S.A, czyszezenie powierzchni 10.03.2021 25.06.2021
Prawo jazdy

+ Dodaj y Zmien ]i[ Usun
Kategoria Data wystawienia

B 29.05.2021



10. Podczas wypetniania formularzy, uzytkownik moze zetkngé sie z pojeciami, ktérych
znaczen nie zna/nie rozumie. Tu z pomocg przychodzi stowniczek. Wystarczy

w niego klikng¢ i odszukaé niezrozumiate wyrazenie

Stowniczek

Kompetencje a kwalifikacje
Kompetencje twarde i miekkie
Wypalenie zawodowe

Barometr zawodow

Jawny i niejawny rynek pracy

Diugotrwate bezrobocie

Bierny zawodowo

Bezrobotny

Motywacja w pracy

Szara strefa

11.Po kliknieciu w dane zagadnienie wyswietli sie definicja/wyjasnienie danego

zagadnienia
Barometr zawodow

Barometr Zawodow to narzedzie pokazujgce jednoroczng prognoze sytuacji w zawodach
na rynku prac.Barometr dzieli zawody na trzy grupy: deficytowe, zrownowazone i
nadwyzkowe. Zawody deficytowe, to takie, w ktorych w najblizszym roku nie powinno byé
trudnoéci ze znalezieniem, gdyz zapotrzebowanie pracodawcdow bedzie w ich przypadku
duze, a podaz pracownikéw chetnych do podjecia zatrudnienia i majacych odpowiednie
kwalifikacje — niewielka. Zawody zréwnowazone to takie, w ktérych liczba ofert pracy
bedzie zblizona do liczby oséb zdolnych i chetnych do podijecia zatrudnienia w danym
zawodzie.

Zawody nadwyzkowe to takie, gdzie jest male zapotrzebowanie na pracownikéw oraz
wielu kandydatéw chetnych do podjecia pracy i spelniajacych wymagania pracodawcdw.
.Barometr" jest badaniem jakosciowym. Powstaje osobno dla kazdego powiatu w Polsce.
Jest przydatny przy analizie sytuacji na rynku. Pozwala na ustalenie kierunku ksztalcenia
0s6b bezrobotnych lub checacych zmienic zawdd, aby zdobyli kwalifikacje, ktore pozwolg
na podjecie zatrudnienia. Szczegdlowe informacje o barometrze sa dostepne na
stronie:www.barometrzawodow.pl



12. Wypetnienie kolejnych formularzy odbywa sie analogicznie. Klikajagc w puste pola
wyswietlajg sie opcje do zaznaczenia. Po uzupetnieniu wszystkich rubryk nalezy

klikng¢ ,,Zapisz”

takeﬁjob [ Stowniczek | Witaj! Wyloguj =

Dokumenty rekrutacyjne
Czy wiesz jaka jest funkcja dokumentow rekrutacyjnych?

Nie ~

Czy posiadasz aktualne CV w wersji elektronicznej?

Nie ~

Wybierz plik - lub przeciagnij i upuéé go tutaj

Czy znasz zasady przygotowania CV?

Nie ~

Czy przygotowywateé kiedykolwiek list motywacyjny?

Nie ~

Czy znasz zasady przygotowania listu motywacyjnego?

Nie ~

W jaki sposdb przekazujesz dokumenty rekrutacyjne pracodawcom?
Osobiécie ~
Czy wiesz, czym jest netykieta?

Nie ~



Sposob nawigzania wspotpracy

Aby sie z nami skontaktowac¢ wystarczy wejsé¢ w zaktadke , Aplikuj”. Nalezy uzupetnié
puste pola, poda¢ swoje dane: imie, nazwisko, email, telefon oraz dodac tres¢
wiadomosci oraz klikng¢ ,,wyslij”. Po otrzymaniu zgtoszenia skontaktujemy sie z dang

0soba.

tCIkEjOb Aplikuj Zalogu] we =

Skontaktuj sie z namil

Szukasz nowej pracy?
Chcesz zmienic¢ zawod?

A moze szukasz wsparcia w zakresie rozwoju swojej kariery
zawodowej lub chcesz dokonad wyboru zawodu po raz pierwszy?

Zespdt doradedw zawodowych, coachow kariery a takze
posrednikdw pracy wesprze Cie w procesie zmian i aktywnosci
zawodowej.

Wystarczy sie do nas zgtosiéll!
WS Wyczysé  * Pola wymagane
W zakladce aplikuj wyslij nam swoje zgloszenie.

My w odpowiedzi zwrotnej na wskazany przez Ciebie adres email
przedlemy link do ankiety oraz dostep do kompendium wiedzy.

W dowolnym dla siebie czasie i miejscu powinienes szczerze
odpowiedzied na pytania tam zawarte.

Po uzupetnieniu kwestionariusza Twoje odpowiedzi trafia do
specjalisty, ktory po zapoznaniu sie z udzielonymi przez Ciebie
odpowiedziami skontaktuje sie z Tobg i ustali zakres wsparcia.

Wybierz prace, ktéra kochasz, a nie bedziesz pracowad ani
Jednego dnia przez cate zycie.

(Konfucjusz)



