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Konto na portalu INFOZAWODOWE moga zatozy¢ uzytkownicy z trzech grup:
e pracodawcy (JDG, firma, spotka, przedsiebiorstwo, instytucja);
e szkoty/placowki oswiatowe (technikum, szkota policealna, branzowa szkota
l'i Il stopnia, centrum ksztatcenia zawodowego, placowka ksztatcenia ustawicznego,
Branzowe Centrum Umiejetnosci, szkota podstawowa, liceum ogdlnoksztatcace);
e organizacje branzowe (organizacje pracodawcow, izby gospodarcze, izby
rzemieslnicze, stowarzyszenia i inne instytucje rynku pracy).



Rejestracja na portalu INFOZAWODOWE

ZAKLADANIE KONTA - PRACODAWCA

Informacje o korzysciach zwigzanych z posiadaniem konta okreslonego typu sg dostepne
po wybraniu odpowiedniej opcji na gorze strony gtéwnej portalu:

Po kliknieciu przycisku Pracodawca pojawia sie ekran:
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Klikamy przycisk ZAREJESTRUJ SIE.

Nastepuje przekierowanie do panelu rejestracji:

Wybieramy typ konta - klikamy przycisk Pracodawca.

Aby zatozy¢ konto, niezbedne jest podanie nastepujacych danych:
e NIP,
e adres e-mail,
¢ hasto.

Opcjonalnie mozemy poda¢ numer KRAZ - dla lepszej identyfikacji.

Zakfadanie konta rozpoczynamy od wpisania NIP (bez kresek miedzy segmentami cyfr).
Po poprawnym wpisaniu numeru zostang pobrane informacje o naszej firmie
z odpowiedniej bazy danych (CEIDG, KRS):

Weryfikacja, w zaleznosci od obcigzenia serwera, moze zaja¢ do kilkunastu sekund.
Po pojawieniu sie danych firmy mozemy przystagpic¢ do uzupetniania kolejnych pol.

UWAGA! W przypadku gdy we witasciwej bazie danych (CEIDG, KRS) znajduje sie adres
e-mail naszej firmy, zostanie on automatycznie uzupetniony. Jezeli w bazie danych nie ma
adresu e-mail naszej firmy, wpisujemy adres e-mail, ktéry bedzie loginem do konta.
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Najlepiej poda¢ stuzbowy adres e-mail. W przypadku prywatnych adreséw e-mail
administrator poprosi o potwierdzenie danych.

Po wpisaniu adresu e-mail uzupetniamy pole Hasto. Hasto powinno sie sktada¢ z minimum
6 znakow oraz zawiera¢: minimum 1 wielkg litere, minimum 1 znak specjalny i minimum
1 cyfre. Hasto w identycznej formie powtarzamy w odpowiednim polu.

Ostatnim krokiem jest zaakceptowanie zgod na przetwarzanie danych oraz regulaminu
portalu.

Po poprawnym utworzeniu konta pojawia sie komunikat:

Réwnolegle na adres e-mail podany podczas rejestracji automatycznie zostanie wystana
wiadomosc¢:
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Weryfikacja konta moze potrwac 2-3 dni.

W trakcie weryfikacji konta nie mozna sie zalogowac na utworzone konto, cho¢ na portalu
bedzie widoczny profil naszej firmy z jej nazwa i danymi.

Podczas préby logowania pojawia sie wtedy komunikat:

Po pomysinej weryfikacji przez administratora na adres e-mail z profilu naszej firmy
zostanie wystane powiadomienie o aktywowaniu konta:
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ZARZADZANIE KONTEM PRACODAWCY

Po poprawnym zalogowaniu sie na konto mozemy przejs¢ do zarzadzania kontem.
W tym celu w Menu klikamy przycisk Twoja tablica.

Przyktadowy panel zarzagdzania kontem pracodawcy wyglada tak:

Na swoim koncie powinnismy uzupetni¢ nastepujace informacje:
e dane kontaktowe i logotyp,
e opis firmy,
e inicjatywy,
e oferty wspétpracy.
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1.

Dane kontaktowe i logotyp

Uzupetnienie danych kontaktowych i logo/znaku firmy umozliwi zwiekszenie
rozpoznawalnosci naszej firmy i utatwi z nig bezposredni kontakt. Te informacje
beda sie pokazywalty przy kazdej opublikowanej inicjatywie i ofercie.

Aby wpisac¢ dane i doda¢ logo, w Menu klikamy zakfadke Twoja tablica, a potem
Edycja danych podstawowych. Po kliknieciu przycisku Edytuj przy nazwie firmy
mozemy uzupetni¢ informacje.

Mozemy tez wskazac dziedziny zawodowe powigzane tematycznie z dziatalnoscia
naszej firmy. Na przykfad:
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Pozostate dane do uzupetnienia:
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2. Opis firmy
W polu Twaj opis przedstawiamy nasza firme: podajemy jej krotki opis, profil jej
dziatalnosci oraz czym sie ona zajmuje. W tresci mozemy dodawac zdjecia.

Aby uzupetnic opis, w Menu klikamy zaktadke Twoja tablica. Po kliknieciu przycisku
Edytuj przy tytule Twéj opis mozemy wpisac informacje.

UWAGA! Dane i opis mozna edytowac i zmienia¢ w razie potrzeby.

Po uzupetnieniu tych informacji i zapisaniu zmian profil pracodawcy na portalu
ze strony uzytkownika wyglada tak:
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Gdy uzytkownik portalu kliknie nazwe wybranego pracodawcy, pokazujg sie jego opis
i dane kontaktowe:

13



Poradnik zakfadania i obstugi konta na portalu infozawodowe.men.gov.pl - PRACODAWCA

3.

Inicjatywy

W tej zaktadce wpisujemy informacje o aktywnosciach podejmowanych przez nasza
firme, takich jak udziat w konferencjach i targach branzowych, organizacja dni
otwartych, wyrdznienia w branzy, wspotpraca ze szkotami i organizacja wspolnych
przedsiewzie¢, opracowane materiaty edukacyjne, raporty z rynku pracy w branzy.

Aby dodac inicjatywe w panelu zarzadzania kontem, w Menu klikamy zaktadke
Inicjatywy. Pokazuje sie panel:

Nastepnie klikamy przycisk DODAJ INICJATYWE i uzupetniamy formularz:

Wybor powiatu z listy w polu Powiat nie jest obowigzkowy.

Zaznaczenie opcji w polu Kategorie nie jest obowigzkowe.
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Jezeli wskazemy Zakres dat lub Konkretny dzien, pojawia sie pola wyboru
okreslonych dat, ktére nalezy wypetnic:

W polu Opis inicjatywy wpisujemy tekst.

Gdy klikniemy przycisk OPUBLIKUJ, inicjatywa zostanie zgtoszona do weryfikacji
przez administratora. Weryfikacja moze potrwac 2-3 dni. Administrator moze naniesc¢
poprawki, gtéwnie w formacie tekstu. W trakcie weryfikacji nie ma podgladu inicjatywy.

Po zatwierdzeniu przez administratora opis inicjatywy jest widoczny na portalu.

Przykfadowa inicjatywa:
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4, Oferty wspotpracy
W zaktadce Oferty wpisujemy propozycje nawigzania wspotpracy ze szkotami lub
placéwkami o$wiatowymi, propozycje organizacji praktyk i stazy zawodowych, kurséw
i szkolen branzowych, wizyt zawodoznawczych, a takze informacje o ofertach pracy
dla uczniéw i os6b dorostych oraz o wymaganiach na wolne stanowiska pracy.

Aby dodac oferte w panelu zarzadzania kontem, w Menu klikamy zaktadke Oferty.
Pokazuje sie panel:

Obowiazkowo wpisujemy tytut oferty, wybieramy typ wspétpracy oraz zaznaczamy
zawody, ktorych dotyczy nasza oferta. Pozostate pola uzupetniamy tak jak w zaktadce
Inicjatywy.

Oferta pojawi sie na portalu po pozytywnej weryfikacji przez administratora.
Weryfikacja moze potrwac 2-3 dni.
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Przyktadowe oferty:

Fragment oferty:
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Zapraszamy do dzielenia sie wiedza, do$wiadczeniem, nowinkami z branzy oraz

do wspotpracy ze szkotami zawodowymi, placéwkami ksztatcenia ustawicznego, centrami
ksztatcenia zawodowego, branzowymi centrami umiejetnosci poprzez aktywnosci

na portalu INFOZAWODOWE i oferty wspotpracy. Takie dziatania pozwola na integracje
edukacji z biznesem, zwiekszanie transferu wiedzy i nowych technologii do szkét,
placéwek i uczelni, w tym upowszechnianie transformacji ekologicznej i cyfrowej oraz
wspieranie szkoét, placowek i uczelni w realizacji ksztatcenia i doradztwa zawodowego.

W razie pytan zapraszamy do kontaktu:

e-mail: zppi@ore.edu.pl
telefon: +48 603 090 157

Publikacja powstata w ramach projektu realizowanego przez Osrodek Rozwoju Edukacji
»Utworzenie i upowszechnienie portalu infozawodowe.men.gov.pl”

Beneficjent: Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie

Partner: Centrum Informatyczne Edukacji

Okres realizacji projektu: od 1 listopada 2023 r. do 30 wrze$nia 2027 r.

Projekt jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027, Priorytet FERS.01. Umiejetnosci, 01.04 Rozwdj systemu
edukacji

Cel projektu: Udoskonalenie narzedzia informatycznego dostepnego pod adresem infozawodowe.men.gov.pl,
wspierajagcego rozwoj i promocje ksztatcenia zawodowego, w tym wspétprace pracodawcéw ze szkotami, oraz
doradztwa zawodowego dla réznych grup wiekowych - odbiorcéw na wszystkich poziomach edukacji.
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