ABC korzystania ze strony
Biura Karier Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

www.biurokarier@ukw.edu.pl

Studencie/Absolwencie,

Zanim skorzystasz ze strony Biura Karier, proponujemy zapozna¢ si¢ z ponizszg informacja,
ktora stanowi ABC korzystania z mozliwosci, jakie oferuje strona Biura Karier UKW.

Ze strony Biura Karier UKW mogg korzysta¢ Studenci i Absolwenci Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego, jak rowniez Studenci i Absolwenci innych uczelni wyzszych.

Mamy nadziejg, ze strona Biura Karier UKW utatwi Ci i1 poszerzy dostep do ofert pracy,
praktyk, wolontariatu, stazy, wiadomosci z rynku pracy oraz usprawni kontakt z Pracodawcami.

A. Zapoznaj si¢ z budowg 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. Przegladaj oferty

Przegladanie ofert pracy, praktyk, wolontariatu, stazy, aktualno$ci nie wymaga zakladania
konta.

Jak przegladac oferty?

Zeby przejrzeé oferty wystarczy kliknaé na wybrang oferte znajdujaca sie¢ w menu ,,Oferty”.
Nagltowek wybranej oferty sktada si¢ z: nazwy stanowiska, branzy oraz charakteru pracy.
Wybierajac jakakolwiek ofert¢ do przegladania, przechodzi si¢ do dziatu, w ktérym mozna
filtrowac¢ oferty 1 wyszukiwac¢ je pod katem wtasnych preferencji (np. wyszukac tylko oferty
pracy stalej, praktyk itp.)

Jak skontaktowa¢ si¢ z Pracodawca?

Jesli jeste$ zainteresowany jakakolwiek umieszczong w serwisie oferta, kontaktuj si¢
bezposrednio z Pracodawca za pomoca podanego w ofercie kontaktu.


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

UWAGA: Biuro Karier nie posredniczy w kontakcie Studenta/Absolwenta z Pracodawca.

C. Zaloz konto

Jesli cheesz w pelni korzystaé¢ z mozliwosci, ktore oferuje strona Biura Karier zat6z konto 1
zaloguj sig.

Jak zalozy¢ konto?

Aby zatozy¢ konto nalezy na stronie gldwnej Serwisu wykona¢ nastepujace czynnosci:
e wybrac opcje ,,Zaldz konto”

wpisa¢ nazwe Uzytkownika, ktorym jest adres e-mail

wpisa¢ Imie¢ i Nazwisko

utworzy¢ hasto

powtdrzy¢ hasto

zaakceptowa¢ regulamin

zalogowac sie

Co zrobi¢, gdy zapomne haslo?

W momencie, kiedy zapomnisz swoje hasto, wybierasz opcje: Przypomnij hasto. System
automatycznie wysle na podany adres e-mailowy Twoje hasto.

Pamietaj, aby poprawnie sformutowac swoj adres e-mailowy.

Mam juz konto, co dalej?

Zalozenie konta umozliwia Ci zamieszczenie ankiety osobowej oraz wygenerowanie i
uaktywnienie Curriculum Vitae.

Po utworzeniu konta w Menu bedg widoczne nastepujace elementy menu:

e Moje dane — dane wprowadzone podczas zaktadania konta

e Ankieta osobowa — formularz, ktory wypetnia uzytkownik w celu otrzymywania
Newslettera i wygenerowania CV

e Curriculum Vitae — dziat stuzacy uaktywnieniu CV publikowanego w postaci
dokumentu *.html.

e Historia operacji — informacja o podstawowych danych realizowanych w koncie

e Wyloguj

Stworz ankiete osobowg

Ankieta osobowa sktada si¢ z nastepujacych czesci:
e Dane osobowe — imig, nazwisko, data urodzenia, adres stalego zameldowania, adres
do korespondencji
e Edukacja — wyksztalcenie, status, edukacja
e Doswiadczenie zawodowe — praca, praktyki/wolontariat, kursy/warsztaty/szkolenia
e Umiejetnosci — jezyki obce, obstuga komputera, prawo jazdy itp.



e Charakter poszukiwanej pracy — branze, w ktorych chcialby$ pracowacé, charakter
pracy, lokalizacja
e Zainteresowania

Poprawne wypetnienie ankiety daje mozliwos¢ wygenerowania CV oraz otrzymywania
Newslettera.

Co to jest Newsletter?

Newsletter to wiadomos$¢ e-mail wysylana na Twojg prywatng skrzynke e-mailowa. E-mail
moze dotyczy¢ ofert pracy, praktyk, stazy, wolontariatu oraz innych tematdéw niezwigzanych z
ofertami, tzw. Aktualnosci z rynku pracy (informacje o szkoleniach, konkursach,
konferencjach, targach pracy etc).

Co zrobi¢, by otrzymywa¢ Newsletter?

Aby otrzymywac¢ Newsletter na prywatng skrzynke e-mailowa wypelnij ankiete osobowa.
System automatycznie wysyta do Ciebie oferty pracy, praktyk, stazy, wolontariatu zgodne z
przedstawionymi w ankiecie preferencjami. By otrzymywaé ww. oferty musisz wybra¢ opcje
w podanych ponizej kategoriach:

e Branze w ktorych chcialby$ pracowac,

e Charakter pracy,

e Lokalizacja.

Poza wysytanymi przez system ofertami, bedziesz otrzymywat na e-maila tzw. Aktualno$ci z
rynku pracy (wysylane przez pracownikow Biura Karier).

Wygeneruj Curriculum Vitae

Informacje zawarte w CV stanowig zbidr wybranych elementéw ankiety osobowej, dlatego
tak wazne jest, aby$ poprawnie wypelnil ankiete.

Masz wybor:
e mozesz uaktywni¢ swoje CV, a wtedy bedzie ono widoczne dla Pracodawcy,

UWAGA: Dane osobowe zawarte w CV nie beda udostepnione Pracodawcy, poza kontaktem,
tzn. numerem telefonu oraz adresem e-mailowym. Je$li nie umiesécisz kontaktu do siebie,
Pracodawca nie bgdzie mogt si¢ z Tobg skontaktowac.

e mozesz ustawi¢ swoje CV, j a k o niecaktywne, ale bedzie ono wtedy niewidoczne dla
Pracodawcy,

e mozesz wydrukowaé swoje CV,

e masz prawo edytowaé swoje dane lub nawet wycofa¢ swoje CV.



D. Likwidacja konta
Jak usung¢ konto?
Mozesz usuna¢ swojego konto, ale wylacznie poprzez administratora Serwisu.

W tym celu 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.

Co sie stanie po roku nielogowania w serwisie?

Po rocznym okresie nielogowania si¢ do Serwisu, Biuro ma prawo do usuni¢cia Twojego
konta.

Poinformujemy Ci¢ o tym mailowo.
Jesli nie wyrazisz zgody na przedhuzenie aktywnos$ci konta lub w ciggu 7 dni od wystania e-
maila nie udzielisz odpowiedzi usuniemy Twoje konto.



