
 

 

 

Przewodnik po 
narzędziu 

 

  



 

Szanowni Państwo, 

Przedstawiamy Państwu przewodnik na temat użytkowania narzędzia takeajob.eu, które powstało  

w ramach grantu pt. „Wirtualny Doradca Zawodowy” o numerze W.290.III.2020  

w projekcie pod nazwą „Ścieżki współpracy - wsparcie dla podmiotów wdrażających współpracę 

międzynarodową” w ramach IV Osi priorytetowej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 

„Innowacje społeczne i współpraca ponadnarodowa”, Działanie 4.3 Współpraca ponadnarodowa, 

konkurs nr POWR.04.03.00-IP.07-00-007/17. Grant pt. „Wirtualny Doradca zawodowy” realizowany 

był zgodnie z umowa nr 24/2021/BZP/CPE/W.290.III.2020 w okresie od 01-01-2021 do 31-05-2021. 

Grant pt. „Wirtualny Doradca zawodowy” realizowany był przez Centrum Andrzej Ryszard Szope, ul. 

Maurycego Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn w partnerstwie z UAB AM Konsultavimas Valdemar 

Chorostin Varėnos pl. 3a, LT- 17168 Eišiškės. Narzędzie stanowi kwestionariusz  

z pytaniami otwartymi i zamkniętymi służącymi do diagnozy predyspozycji zawodowych, oceny 

kwalifikacji danej osoby i jej oczekiwań wobec pracy z możliwością wygenerowania CV, dodania CV  

w wersji elektronicznej oraz kompendium wiedzy na temat rynku pracy w postaci słowniczka 

dostępnego w aplikacji. Narzędzie zostało skierowane do specjalistów typu doradcy zawodowi, 

coachowie kariery, pośrednicy pracy a także osoby bezrobotne, poszukujące pracy, osoby pracujące 

zamierzające przekwalifikować się lub zmienić zatrudnienie. Jeśli jesteś zainteresowany współpracą, to 

prosimy  

o kontakt przez aplikację aplikuj. Skontaktujemy się z Tobą i wybierzemy opcję współpracy. Jeśli chcesz 

skorzystać  

z profesjonalnej pomocy doradcy zawodowego również zgłoś się do nas przez aplikację aplikuj. 

Założymy Tobie konto użytkownika i po uzupełnieniu ankiety nasz doradca zawodowy skontaktuje się 

z Tobą. Jeśli preferujesz kontakt telefoniczny zadzwoń, szczegółowych informacji udzieli Beata 

Kurządkowska tel.783032114 lub napisz biuroprojketu@centrum-osk.pl. Link do narzędzia: 

https://takeajob.eu/. 

Sukcesów zawodowych życzy zespół autorów. 

Andrzej Szope 

Valdemar Chorostin 

Beata Kurządkowska 
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Logowanie administratora 
 

1. Żeby dostać się do konta administratora wystarczy kliknąć zakładkę „zaloguj” 

 

 

2. Aby zalogować się jako administrator, należy wprowadzić dane do logowania 

 

 

3. Po zalogowaniu wyświetla się strona główna panelu administratora 

 

 



4. Aby dodać doradcę, należy kliknąć „Utwórz doradcę” 

 

 

5. Należy wpisać imię, nazwisko i email oraz kliknąć „zapisz” 

 

6. Na skrzynkę mailową doradcy przychodzi wiadomość z hasłem dostępu 

 

 

 

 



7. Widok dodanych doradców w panelu administratora. Dostępne są możliwości 

zmiany danych (poprzez kliknięcie zakładki „zmień”), emaila, imienia, nazwiska lub 

opcja usunięcia doradcy 

 

 

 

  



Logowanie doradcy 

 

1. Należy analogicznie jak przy logowaniu administratora wpisać swój email i hasło, 

które przyszło na email 

 

 

2. Widok strony głównej po zalogowaniu doradcy. Widoczna jest zakładka 

„Użytkownicy”, wystarczy kliknąć w nią, by dodać użytkownika 

 

3. Aby dodać respondenta należy kliknąć „Stwórz użytkownika” 

 



4. W dalszych krokach wystarczy uzupełnić dane użytkownika: imię, nazwisko oraz 

email. 

 

5. Po kliknięciu w „lista ankiet” rozwinie się lista ankiet, które doradca może udostępnić 

użytkownikowi do uzupełnienia. Po kliknięciu przy każdej wybranej ankiecie należy 

kliknąć „zapisz” 

 

6. Po dodaniu użytkowników, wyświetla się lista wpisanych osób. Doradca, przy profilu 

danego użytkownika może zobaczyć informacje, które wprowadził użytkownik 

i zweryfikować jego CV lub listę uzupełnionych ankiet. 



 

 

Po kliknięciu w „lista ankiet” wyświetlają się wszystkie ankiety, które zostały 

udostępnione użytkownikowi 

 

 

 

 

 

 

 

 



Przykładowo, gdy doradca kliknie „Przejdź do formularza” przy Metryczce pokaże mu 

się taki widok: 

 

 

Gdy doradca kliknie „Przejdź do formularza” przy dokumentach rekrutacyjnych 

zobaczy: 

 

 



Po kliknięciu w „lista ankiet PDF” wyświetlają się uzupełnione przez użytkownika 

ankiety w wersji PDF z możliwością pobrania lub wydruku 

 

 

Po kliknięciu w „CV” wyświetla się automatycznie stworzone CV użytkownika, które 

doradca może pobrać lub wydrukować 

 

 

  



Logowanie użytkownika 
 

1. Użytkownik otrzymuje na email link potwierdzający stworzenie konta, w który musi 

wejść 

 

 

2. Wyświetla się komunikat o pozytywnej rejestracji konta 

 

3. Następnie na email przychodzi hasło dostępu do konta  

 

 



4. Użytkownik loguje się wpisując swój email i hasło podane w wiadomości. Po 

zalogowaniu wyświetlają mu się ankiety do uzupełnienia  

 

 

5. Klikając „przejdź do formularza” otwierają się pola do uzupełnienia 

 



6. By uzupełnić datę wystarczy zaznaczyć ją na kalendarzu 

 

 

7. Puste pola zawierają listę z propozycjami odpowiedzi, które należy zaznaczyć 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Można dodać swoje kursy, wykształcenie oraz dotychczasowe doświadczenie 

zawodowe 

 

 

 

 

 

 

9. Po uzupełnieniu wyświetla się taki widok. Wystarczy kliknąć „Zapisz” by dane 

zapisały się w formularzu 

 

 



10. Podczas wypełniania formularzy, użytkownik może zetknąć się z pojęciami, których 

znaczeń nie zna/nie rozumie. Tu z pomocą przychodzi słowniczek. Wystarczy  

w niego kliknąć i odszukać niezrozumiałe wyrażenie 

 

 

11. Po kliknięciu w dane zagadnienie wyświetli się definicja/wyjaśnienie danego 

zagadnienia 

 



12. Wypełnienie kolejnych formularzy odbywa się analogicznie. Klikając w puste pola 

wyświetlają się opcje do zaznaczenia. Po uzupełnieniu wszystkich rubryk należy 

kliknąć „Zapisz” 

 

  



Sposób nawiązania współpracy 
 

Aby się z nami skontaktować wystarczy wejść w zakładkę „Aplikuj”. Należy uzupełnić 

puste pola, podać swoje dane: imię, nazwisko, email, telefon oraz dodać treść 

wiadomości oraz kliknąć „wyślij”. Po otrzymaniu zgłoszenia skontaktujemy się z daną 

osobą.  

 


