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1. Wstep

Drogi Uzytkowniku,

Oddajemy do Twojej dyspozycji Podrecznik Uzytkownika nowoczesnego, rozbudowanego
oprogramowania Agitia, stworzonego dla 0sob zajmujqcych sie w swojej pracy rekrutacjg
pracownikow. Agitia powstata, aby utatwic, usprawnic¢ i usystematyzowac Twojg prace w zakresie
procesow rekrutacyjnych.

Mamy nadzieje, zZe ten podrecznik pomoze Ci latwo opanowac wszystkie aspekty korzystania z
Agitii, wyjasni wszelkie wqtpliwosci oraz stanie si¢ pomocnym narzedziem w Twojej codziennej
pracy.

Chcgc zapewnic¢ jak najlepsze wsparcie podczas pracy z Agitiq, bedziemy niniejszy podrecznik
rozwijac i ulepszac. Z przyjemnosciq przyjmiemy wszelkie uwagi odnosnie jego zawartosci,
wskazowki co do jego ulepszenia, oraz uwagi dotyczgce opisow poszczegolnych funkcjonalnosci
systemu. Zachecamy do zglaszania uwag, za posrednictwem formularza kontaktowego na stronie

www http://agitia.pl.
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2. Krotkie wprowadzenie do Agitii

Agitia jest oprogramowaniem webowym — czyli obstugiwanym przez przegladark¢ www. Oznacza
to, ze do codziennej pracy z systemem nie musisz instalowa¢ na swoim komputerze zadnego
specjalnego programu — wystarczy, ze komputer bedzie mial polaczenie z Internetem, oraz
zainstalowang przegladarke www.

Do pracy z programem, ekran Twojego komputera musi posiada¢ rozdzielczo§¢ minimum
1280x1024 — przy nizszej rozdzielczosci praca bedzie znacznie utrudniona. Zalecamy, aby
rozdzielczo$¢ ekranu pozioma wynosila przynajmniej 1600 pikseli — wowczas bgdziesz mogt
pracowa¢ komfortowo, a na ekranie pomieszczg si¢ wszystkie elementy interfejsu programu.

Upewnij si¢, ze w Twojej przegladarce wiaczona jest obstuga JavaScript oraz tzw. ciasteczek.

» Wazna informacja

Nigdy nie korzystaj z funkcji zapamigtywania Twojego hasta logowania do Agitii w przegladarce.
Dzigki temu zyskasz pewnos$¢, ze niepowolane osoby nie zaloguja si¢ na Twoje konto.
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3. Pierwsze logowanie do systemu
Aby rozpoczaé prace z Agitia, potrzebujesz:
* loginu dostepowego;
* hasta dostgpowego;
e adresu www, pod ktorym zainstalowany jest program,;

Wszystkie te informacje uzyskasz od osoby odpowiedzialnej za administrowanie systemem.
Logowanie przebiega analogicznie, jak w portalach internetowych, stronach www lub innych
aplikacjach webowych.

» Wazna informacja

Po pierwszym zalogowaniu w Agitii, zalecamy jak najszybsza zmiane swojego hasta. Jest to dobra
praktyka, wplywajaca na bezpieczenstwo dziatania systemu.
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4. Rodzaje kont uzytkownikéw w systemie

Kazdy uzytkownik korzystajacy z Agitii, musi posiada¢ swoje konto uzytkownika. Kazde z kont,
moze naleze¢ do trzech grup:

* Administratorzy — s3 odpowiedzialni za konfiguracj¢ techniczng systemu i zarzadzanie
kontami innych uzytkownikéw; zaleca si¢, aby jak najmniej osdb posiadato konto
administratora.

* Rekruterzy — posiadaja dostep do wszystkich funkcji systemu zwigzanych z prowadzeniem
rekrutacji, zarzgdzaniem bazg kandydatow, zarzadzaniem stownikami itp.

* Supervisorzy — s3 to rekruterzy, ktorzy dodatkowo posiadaja dostep do raportow
statystycznych.

Wiekszo$¢ 0séb pracujacych z systemem, posiada¢ bedzie uprawnienia Rekrutera. Uprawnienia
Supervisora nalezy nadawaé tym osobom, ktére oprocz prowadzenia rekrutacji majg miec
mozliwo$¢ nadzorowania procesow rekrutacyjnych.
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5. Obstuga systemu

5.1. Do czego mozna uzywacé Agitii w praktyce?

Agitia, to system zaprojektowany do kompleksowego wspierania pracy rekrutera i prowadzenia
rekrutacji pracownikow. Zakres wykorzystania Agitii w Twojej firmie zalezy od indywidualnych
potrzeb — by¢ moze zechcesz korzystac tylko z niektorych funkcji systemu, a by¢ moze
wykorzystasz wszystkie mozliwosci 1 funkcje, jakie on oferuje. Wybor nalezy do Ciebie, i powinien
by¢ podyktowany faktycznymi potrzebami i oczekiwaniami, jakie stawiasz oprogramowaniu
wspomagajacemu Twoja prace.

Agiti¢ mozna wykorzysta¢ na kilku podstawowych polach:

stworzenie i1 utrzymywanie bazy danych kandydatéw — polega na dlugofalowe;j
rozbudowie Twojej wlasnej bazy potencjalnych pracownikow, wraz z opisem ich
kompetencji, informacjami o zatrudnieniu, oczekiwaniami odnos$nie zatrudnienia, historig
spotkan, zatagcznikami (np. CV)

prowadzenie rekrutacji kandydatéw — polega na przeprowadzaniu konkretnych procesow
rekrutacyjnych z uzyciem Agitii; kazdy proces rekrutacyjny jest tworzony w Agitii, system
wspiera rozpatrywanie kandydatur, ocenia przydatnos¢ kandydatéw do pracy na danym
stanowisku oraz pomaga znalez¢ w bazie kandydatow odpowiednig osobe do zatrudnienia
na danym stanowisku; mozesz prowadzi¢ rekrutacj¢ kandydatow zarowno do swojej firmy,
jak i na potrzeby podmiotow zewnetrznych (ousourcing, posrednictwo pracy)';

publikacje formularzy rekrutacyjnych online — polega na umieszczaniu przez rekrutera
formularzy rekrutacyjnych na portalach pracy i innych stronach www; formularz
rekrutacyjny moze dotyczy¢ konkretnego procesu rekrutacyjnego, badz stuzy¢ do
dlugofalowej rozbudowy bazy danych kandydatow;

Dodatkowo, Agitia wyposazona jest w narzedzia pomocnicze umozliwiajace:

prowadzenie kalendarza, wspomagajacego prace rekrutera;
dostep do raportdéw statystycznych;

wykrywanie 1 usuwanie duplikatow w bazie danych kandydatéw, dzigki ktéremu baza
danych kandydatow jest zawsze aktualna.

W pracy z Agitiag pomaga Inteligentny Asystent, udzielajacy przydatnych informacji i podpowiedzi
w konteks$cie aktualnie wykonywanej pracy.

» Wazna informacja

Kazda instalacja programu Agitia jest w pelni autonomiczna, 1 niezalezna od innych systemow. W
praktyce oznacza to, ze baza danych kandydatow i rekrutacji jest w petni powigzana z Twoja
firmg. Baz¢ kandydatow tworzysz samemu — nie dostaniesz gotowych propozycji, sam musisz jg
zbudowac¢. Dzigki temu, wszystkie dane zebrane w Agitii sg kapitatem Twojej firmy.

1 Rekrutacja na potrzeby podmiotow zewnetrznych mozliwa jest jedynie w wersji Premium
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5.2. Automatyczne powiadomienia mailowe do uzytkownikéw

Agitia wysyta wiadomos$ci email do uzytkownikow posiadajacych konta w systemie. Oprocz emaila
wysytanego w przypadku generowania hasta uzytkownikowi (o ile zapomniat swojego hasta),
wszystkie maile sg powiadomieniami wysytanymi z systemu w reakcji na zachodzace w nim
zdarzenia. Dzigki temu, wszystkie osoby zaangazowane w rekrutacje sg informowane o waznych
wydarzeniach, nawet jesli w toku swojej biezacej pracy rzadko loguja si¢ do Agitii.

Zestawienie wszystkich mozliwych powiadomien mailowych przedstawia ponizsza tabela:

Powiadomienie Wysylanie
Powiadomienie o nowej rekrutacji Niezwlocznie po zatozeniu rekrutacji.
Powiadomienie o zmianie stanu rekrutacji Niezwlocznie po zmianie stanu rekrutacji.
Powiadomienie o nowym kandydacie Niezwlocznie po dodaniu kandydata do bazy.
Powiadomienie o nowej kandydaturze Niezwlocznie po dodaniu kandydatury do

rekrutacji.

Powiadomienie o rozpoczgciu rekrutacji Okresowo — raz na dobg.
Powiadomienie o konczeniu si¢ rekrutacji
Powiadomienie o rozpoczeciu rekrutacji online
Powiadomienie o konczeniu si¢ rekrutacji online

Odbiorcy powiadomien moga by¢ ustawieni przez administratora systemu, w zaleznos$ci od rodzaju
powiadomienia mogg by¢ to:

* Managerowie rekrutacji;
*  Wszyscy rekruterzy uczestniczacy w rekrutacji,
*  Wszyscy rekruterzy, zarejestrowani w systemie.

Kazde z powiadomien, moze zosta¢ wylaczone przez administratora globalnie w catym systemie.
Dodatkowo, administrator ma mozliwo$¢ wytaczenia wysyltki powiadomien indywidualnie, dla
dowolnego uzytkownika.

Szablony wiadomosci email moga by¢ edytowane, 1 jest to opisane w dalszej czesci podrecznika, w
podrozdziale Szablony email.

5.3. Podstawowe elementy interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika Agitii jest podobny we wszystkich ekranach programu, i sktada si¢ z kilku
podstawowych obszardéw, zaznaczonych i opisanych ponizej.
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wAgitia —
Nowy kandydat ~ Nowa rekrutacja ~ Moj kalendarz Jestes zalogowany(a) jako Jan Kowalski. (&

Twoje foldery Rekrutacja 212013 |

L 7 Start Ls Dane podstawowe
5 Mo kalendarz
- & Mj profi
5§ Zarzadzanie bazami danych Gtowne | Danewewn | Ankietadopasowania | Publikaca | Kandydatury | Kryteria dopasowania | Plan spotkar ' Inteligentny asystent ¥ -
“# Konta uzytkodnikéw
» 07 1 wakatow zapetiono

Kient Firma Programex Sp. z 0.0. = * « Dotychczas zgloszona 1

& 8 Kandydaci

% Kandydatur
- RE L Zatrudnizjacy Zatrudnienie przez Klienta - + PrasknfEZono oczekiwany
2 Narzsdzie wykrywania duplikatow czas tg)ja rekrutaci
1 Administiacja systemem (2013-0141)
() Nadzér nad systemem Stanowisko Programista C++ - * o Zdefiniuj kryteria

dopasowania kandydatow.

Twoj kalendarz Liczba wakatéw 1 - * o Rekrutacja online jest
aktualnie wytaczona.

Stan rekrutacii

Dzi§

Maj 2013 Stan reknutac]i Nowy - I
Historia zmian
Informacie o zatrudnieniu
Praca od BT

Wynagradzenie - od

3 Wynagradzenie - do

Okres zatrudnienia

Formy Dowi Wolne
=] o[ Umowa o prace -
= |Umowa o dzieto

jlustracja 1: Podstawowe elementy interfejsu uzytkownika

1 — Gléwny obszar roboczy programu.
2 — Glowne menu nawigacyjne, zapewniajace dostep do wszystkich funkcji programu.
3 — Obszar podglad kalendarza, w ktorym widzisz swoje zadania.

4 — Pasek stanu (informacja o zalogowanym uzytkowniku) oraz podreczne menu, oferujgce szybki
dostep do najczesciej uzywanych funkcji systemu.

5 — Inteligentny asystent, udzielajacy kontekstowych podpowiedzi w zalezno$ci od aktualnie
wykonywanej pracy.

5.3.1.Filtrowanie i wyszukiwanie rekordéw

Na wszystkich ekranach, na ktérych Agitia udostepnia mozliwos¢ filtrowania wyswietlanej listy
rekorddw, znajduje si¢ ikona lupy, umieszczona przy tytule wyswietlanej listy. Jej kliknigcie
spowoduje wyswietlenia formularza filtrowania po mozliwych kryteriach. Zaakceptowanie
kryteriow filtrowania spowoduje, ze na licie wyswietlane beda tylko rekordy spetniajace wszystkie
wybrane kryteria.

» Wazna informacja

Czes¢ widokow posiada predefiniowane fabrycznie filtry, wlaczane domysinie. Na przyktad,
wybor opcji Rekrutacje domys$lnie spowoduje wyswietlenie tylko otwartych rekrutacji. Pozwala to
na zredukowanie wyswietlanych danych, 1 tym samym utatwienie pracy rekruterowi.
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» Wazna informacja

Jesli zastosujesz kryteria filtrowania, zostang one automatycznie zapamig¢tane i uzywane az do

czasu, kiedy wylogujesz sie z systemu. Jesli chcesz zrezygnowac z filtrowania rekordow, rozwin
formularz filtrowania klikajac w ikone lupy, i wybierz opcje Wyczysé.

5.3.2.Inne przydatne wskazéwki dotyczace obstugi systemu

*  We wszystkich formularzach dostgpnych w Agitii, wymagane pola oznaczone sg czerwong
gwiazdka.

* Poprawne zasygnalizowanie zapisania danych polega na wy$wietleniu nad formularzem
komunikatu Zmiany zostaly zapisane, poprzedzonego zielong ikong z ,,ptaszkiem”.

* Jesli dowolny formularz jest wypetiony biednie, nad formularzem pojawia si¢ komunikat
Zapis niepoprawny, prosze poprawic bledy, na czerwonym tle, poprzedzony ikong btedu
(wykrzyknik). Dodatkowo, nad kazdym blednie wypelnionym polem pojawia si¢ komunikat
wyjasniajacy, na czym polega biad.

* Jesli na dowolnym formularzu, przy polu wyboru (rozwijalnej liscie) pojawia si¢ ikona z
zielonym znakiem ,,plus”, wybranie tej ikony spowoduje otwarcie nowego okna, w ktérym
mozliwe bedzie uzupetnienie listy wyboru o kolejng pozycje. Na przyktad, podczas
wprowadzania nowej rekrutacji ikona taka pojawia si¢ przy polach: Klient, Stanowisko,
Miejsce zatrudnienia.

5.4. Moja Agitia — konfiguracja witasnego konta dostepowego

Kazdy uzytkownik, posiadajacy konto w Agitii, moze zmienia¢ swoje dane i preferencje. W tym
celu, nalezy wybra¢ z menu gléwnego wybra¢ opcje Moj profil.

W edycji wlasnego profilu, mozna zmieniac:

* Prywatne hasto dostgpowe (pola zmiany hasta nalezy pozostawi¢ puste, jesli nie chcesz
zmienia¢ swojego hasta).

* Dane personalne.

* Preferencje osobiste — w ramach preferencji osobistych, mozna wiaczy¢ lub wytaczy¢
podpowiedzi Inteligentnego Asystenta.

5.5. Moja Agitia — kalendarz

Agitia posiada wbudowanych mechanizm kalendarza, wspomagajacego organizacj¢ Twojej pracy.
Szybki podglad kalendarza dostegpny jest zawsze w lewym dolnym rogu ekranu. W celu przejécia do
widoku gtoéwnego kalendarza, wybierz opcje Moj kalendarz z gtdwnego menu nawigacyjnego.

W glownym widoku kalendarza, przedstawiony jest dzienny plan dla wybranej daty. Mozesz
dodawa¢ dowolne pozycje kalendarza — planujac je na konkretng godzing, lub oznaczajac jako
zadania calodzienne.

Agitia automatycznie doda do Twojego kalendarza wydarzenia takie, jak start i koniec
prowadzonych rekrutacji, oraz zaplanowane spotkania z kanydatami.
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5.6. Strona gtéwna aplikacji

Po zalogowaniu si¢ do Agitii, lub kliknieciu w opcje Start w gtbwnym menu nawigacyjnym,
wyswietli si¢ gtowny ekran aplikacji. Zawiera on informacje, ktére zazwyczaj beda dla Ciebie
przydatne podczas codziennego rozpoczynania pracy z systemem:

* Zadania zaplanowane na biezacy dzien.
* Skrocone informacje o zaczynajacych sie¢ w biezacym dniu rekrutacjach.

* Skrocone informacje o konczacych sie¢ w biezagcym dniu rekrutacjach.

5.7. Zarzadzanie bazami danych

Agitia wyposazona jest w tak zwane stowniki, bedace pomocniczymi bazami danych uzywanymi
podczas pracy z systemem. Aby edytowac zawartos¢ stownikéw, nalezy w gldwnym menu
nawigacyjnym rozwing¢ opcj¢ Zarzqdzanie bazami danych, a nastepnie wybra¢ baze danych do
edycji. Pojawi si¢ wowczas lista rekordow zapisanych w stowniku, podlegajacych edycji. Aby
doda¢ nowy wpis do stownika, nalezy wybra¢ opcje Nowy, umieszczong pod lista.

Dane wprowadzone w stownikach, uzywane sa podczas pracy z bazg danych kandydatow oraz
rekrutacji. Nastepne podpunkty opisuja zastosowanie i — niekiedy — sposob edycji bardziej
skomplikowanych stownikow.

Zaleca sig¢, aby na etapie wdrazania Agitii w firmie rozpocza¢ pracg od uzupetienia stownikow.
Pomoze to tatwo zaczaé wlasciwa prace z systemem.

5.7.1.Jezyki obce

W Zarzqdzaniu bazg stownikow obcych definiujemy jezyki obce, ktorych znajomos¢ jest
uzupehniana przez rekrutera podczas edycji danych kandydata. Nie ma potrzeby, aby definiowac od
razu wszystkie mozliwe jezyki obce — jesli w przysztosci zaistnieje taka potrzeba, bazg jezykow
bedzie mozna bez problemu uzupetni¢ o nowe wpisy.

5.7.2.Stanowiska

W Zarzqdzaniu bazg stanowisk definiujemy stanowiska pracy, na ktére w przysztosci beda
prowadzone rekrutacje. Poniewaz wraz z czasem liczba stanowisk moze sta¢ si¢ bardzo duza,
stanowiska sg zorganizowane hierarchicznie, w strukturze ,,drzewka”. Zaplanowanie hierarchii
struktury stanowisk jest wazng decyzja, uwarunkowang wewnetrzng specyfika firmy,
wykorzystujacej Agitig.

Ponizej przedstawiamy przykladowa, uproszczong strukturg stanowisk. Zatézmy, ze planujemy
rekrutacj¢ do nastepujacych branz: IT, Zarzadzanie, Edukacja, Budownictwo i1 Telekomunikacja. W
tym celu, zaktadamy w stowniku stanowiska o wymienionych nazwach.
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“wAgitia ——

MNowy kandydat ~ Nowa rekrutacja  Mdj kalendarz

Twoje foldery Zarzadzanie baza stanowisk
- 74 Start
- [ Mﬁ! kalendarz Wszystkie
2 Maj profil . :
B = Zarzadzanie bazami danych Nazwa Przesuit Akcje
- [ Jezyki obce T - # Zarzadzaj
. # Skasuj
|| Regiony zatrudnienia .
= Formy zatrudnienia Zarzadzanie “w g éimadlm
asu,
- & Tytuty zawodowe .
d Ea Miejsca spotkan Edukacja Fa & Zarzadzaj
& i Serwisy spotecznosciows # Skasuj
B = Tagi .
Bud t a v # Zarzadza
(- = Publikowanie ogtoszen udawnicte % Skasuj )
7 Szablony email
£ Baza klientéw Telekomunikacja FS & Zarzadzaj
- = Konta uzytkownikdw # Skasyj

- 3 Rekrutacje
&= 2% Kandydaci
- 57| Administracja systemem 4 Nowy
W (71 Mad=ér nad svatamam

wynikéw: 5

Stanowiska mozna dowolnie sortowac, przesuwajac je w gore i w dot listy strzatkami widocznymi
na liscie.
Tak naprawde, branze traktowane sg w Agitii jako stanowiska, mimo iz de facto sg one kategoriami

stanowisk zatrudnienia. Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, aby nie tworzy¢ kategorii stanowisk, i
zrezygnowac z hierarchicznej struktury stanowisk.

W nastepnym kroku, przewidujemy ze w ramach branzy IT zapewne bedziemy rekrutowac na
stanowiska: Programista PHP, Programista C++ oraz Administrator baz danych. W tym celu,
»wchodzimy” w kategorie¢ IT, poprzez kliknigcie nazwy kategorii na liscie, i dodajemy nowe
stanowiska, w polu Nadrzedne wybierajac kategori¢ IT. W rezultacie, lista stanowisk w branzy IT
wyglada¢ bedzie nastepujaco:

< Agitia | —

Mowy kandydat ~ Mowa rekrutacja  Mdj kalendarz

Twoje foldery Zarzadzanie baza stanowisk
74 Start
gl MO! eenar Wszystkie » [T
3 Mgj profil ) .
Bl = Zarzadzanie bazami danych Nazwa Przesun Akcje
gif==lcoyloboe Programista PHP v # Zarzadzaj
" # Skasuj
- [ Regiony zatrudnienia . -
= Formy zatrudnienia Programista C++ a v & Zarzadzaj
# Skasuj
- 5 Tytuty zawodowe |
£ Miejsca spotkan Administrator baz danych a # Zarzadzaj
- ] Serwisy spotecznosciowe # Skasuj
B = Tagi e
kow: 3
# = Publikowanie ogloszen L
- -7 Szablony email
Py “ Nowy

Aby przej$¢ o poziom wyzej w hierarchii stanowisk, uzywamy $ciezki pokazujacej aktualng
kategorie, nad lista wpisow (na powyzszym przyktadzie to §ciezka: Wszystkie — IT). Jest to
mechanizm nawigacyjny zwany potocznie ,,.breadcrumbs”, analogiczny jak na wiekszosci
popularnych stron internetowych.

Kolejnym istotnym zagadnieniem zwigzanym z edycja bazy stanowisk jest Ankieta dopasowania do
stanowiska. Ankieta dopasowania do stanowiska definiuje, jakie cechy powinien posiada¢ kandydat
oraz jaka jest waga poszczegolnych cech, w skali od 1 do 10. W p6zniejszej rekrutacji na dane
stanowisko, rekruter moze dla wszystkich startujacych w rekrutacji kandydatéw okresli¢, na ile
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kazdy z nich spetnia poszczegdlne wymagania. Na podstawie tych informacji, Agitia pomoze w
wyborze najlepszego kandydata, wyliczajac liczbowa ocene przydatnosci poszczegdlnych
kandydatow.

Ponizej przedstawiony jest ekran edycji stanowiska Programista PHP, z podstawowg ankietg
dopasowania, uwzgledniajaca znajomos¢ jezyka PHP przez kandydata.

~wAgitia | ——

Mowy kandydat ~ Nowa rekrutacja Moj kalendarz

Twoje foldery Edycja stanowiska
- 75 Start
#F Mj kalendarz
- 82 Mg profil Nazwa Programista PHP *

[ - Zarzadzanie bazami danych
L Jezyki obce MNadrzedne IT -
8 vis Stanowiska
i Regiony zatrudnienia Ankieta dopasowania do stanowiska
- Formy zatrudnienia
- & Tytuty zawodowe

#1 Znajomosc jezyka PHP @

- [B2, Miejsca spotkari Oceniana cecha Znajomosc jezyka PHP
- [id Serwisy spotecznosciowe
B = Tagi Waga 10 -

# = Publikowanie ogtoszen
3# Szablony email —

- 8 Baza Klientiw Uwagi Okresla, na ile kandydat zna jezyk

- °# Konta uzytkownikéw FHR
3¢ Rekrutacje

- 28 Kandydaci

E° Administracja systemem

B () Nadzdr nad systemem Nowa cecha do dopasowania

Twoj kalendarz Oceniana cecha

Dzig

Waga cechy 1 -
Maj 2013
Sr Cz Pt So N
2134 (5 Uwagi
13 14 |15 16|17 18 |18

20|21 (22|23 |24 25|26
27 (28 (29|30 |3

# Skasuj Powrét do listy

W celu dodania nowej cechy dopasowania kandydata do stanowiska, nalezy wypeti¢ pola w sekcji
Nowa cecha dopasowania, 1 zapisa¢ dane edytowanego stanowiska.

» Wazna informacja

Dodajac nowe stanowisko, mozesz inicjalnie skopiowac Ankiete dopasowania z wczesniej
zdefiniowanego stanowiska. W tym celu, podczas dodawania stanowiska wypelnij pole Na wzor.
Funkcja ta umozliwia tatwe, szybkie definiowanie nowych stanowisk pracy na podstawie innych,

wczesniej wprowadzonych.

5.7.3.Regiony zatrudnienia

W Zarzgdzaniu regionami zatrudnienia definiujemy lokalizacje zatrudnienia kandydatow.
Zaktadajac nastepnie proces rekrutacyjny, wybieramy w jakim regionie bedzie pracowaé
zatrudniona osoba.

Regiony zatrudnienia zorganizowane sg hierarchicznie, podobnie do stanowisk. Inicjalnie, po
rozpoczeciu pracy z Agitia, w systemie wprowadzony jest jeden kraj (Polska) oraz wojewodztwa w
Polsce, wedlug aktualnie obowigzujacego podzialu administracyjnego. W ramach biezacej pracy,
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proponujemy rozbudowywac t¢ baze danych. Nie ma potrzeby wypehiania od razu wszystkich
mozliwych regionow zatrudnienia, poniewaz podczas zaktadania nowej rekrutacji bedzie mozliwe
latwe wprowadzenie nowego miejsca zatrudnienia.

5.7.4.Formy zatrudnienia

W Formach zatrudnienia, przechowujemy mozliwe formy zatrudnienia/wspotpracy — na przyktad
umowa o prace, umowa o dzieto, umowa zlecenie.

Kandydatom wprowadzonym do Bazy kandydatow mozna przypisywac preferowane przez nich
formy zatrudnienia.

Podczas prowadzenia rekrutacji, na podstawie preferowanych przez kandydatéw form zatrudnienia
system umozliwi znalezienie kandydatéw, ktorym odpowiadajg wybrane formy.

Zaleca sig¢, aby stownik Formy zatrudnienia wypetnié zaraz po rozpoczeciu pracy z systemem.

5.7.5.Tytuly zawodowe

W TDytutach zawodowych, przechowujemy mozliwe tytuty zawodowe 1 naukowe — na przyktad
inzynier, magister inzynier, technik.

Kandydatom wprowadzonym do Bazy kandydatow mozna przypisywac posiadane przez nich tytuty
zawodowe.

Podczas prowadzenia rekrutacji, na podstawie posiadanych przez kandydatow tytutow zawodowych
system umozliwi znalezienie odpowiednich kandydatow.

Zaleca sig¢, aby stownik Tytuty zawodowe wypehi¢ zaraz po rozpoczeciu pracy z systemem.

5.7.6.Miejsca spotkan

W Miejscach spotkan, definiujemy mozliwe miejsca spotkan z kandydatami uczestniczacymi w
procesach rekrutacyjnych. Przez spotkanie, w Agitii rozumie si¢ wszelkie formy kontaktu z
kandydatem, ustalone na dany dzien i godzing. Moga wiec to bys faktyczne spotkanie, rozmowa
telefoniczna czy konferencja z uzyciem komunikatora internetowego.

Zdefiniowane miejsca spotkan, sa wykorzystywane podczas pracy z Agitig podczas ustalania
spotkan z poszczegdlnymi kandydatami w ramach prowadzonych procesow rekrutacyjnych.
Spotkania w ramach prowadzonych procesow rekrutacyjnych sa wyswietlane w kalendarzu
rekrutera, oraz archiwizowane w ramach procesu rekrutacyjnego.

5.7.7.Serwisy spolecznosciowe

W Serwisach spotecznosciowych, definiujemy interesujgce rekruteroOw portale internetowe, w
ktorych kandydaci moga posiada¢ konta prezentujace ich profil i predyspozycje zawodowe. Moga
to by¢ na przyklad serwis Facebook, Goldenline czy LinkedIn.

Podczas p6zniejszego zarzadzania Bazg kandydatow, mozliwe begdzie ustawienie dla kazdego z
kandydatoéw adresu url jego profilu w serwisie spoteczno$ciowym, z uzyciem zaktadki Social
media. Rekruter ma réwniez mozliwo$¢ zapisania swoich uwag co do profilu kandydata w serwisie
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spotecznosciowym.

Zbieranie informacji o profilach kandydatow w serwisach spotecznosciowych pozwala na
gromadzenie danych o kandydatach, rozproszonych w Internecie. Ta funkcjonalnos¢ pozwala na
uzupehienie danych o kandydacie, i moze by¢ przydatna przede wszystkim w przypadku
kandydatéw na stanowiska wymagajace wysokich kwalifikacji, zwigzane z nowoczesnymi mediami
1 formami komunikacji.

Zaleca sig¢, aby stownik Serwisy spolecznosciowe wypemi¢ zaraz po rozpoczeciu pracy z systemem,
i rozbudowywac w trakcie prowadzenia proceséw rekrutacyjnych, z uwzglednieniem nowo
powstajacych serwiséw spotecznosciowych, majacych zwiazek z kompetencjami potencjalnych
pracownikow.

5.7.8.Tagi kandydatéw i rekrutacji

W Tagach kandydatow 1 Tagach rekrutacji, mozna zdefiniowac znaczniki (tagi), ktorymi mozna
nastepnie oznacza¢ kandydatow i rekrutacje. Funkcjonalno$¢ ma na celu utatwienie zarzadzania
bazami kandydatow i rekrutacji. W uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze fagi s prostymi
kategoriami, do ktorych przydzielani sg kandydaci i rekrutacje. Rekruterzy moga dowolnie tagowac
kandydatoéw i rekrutacji, w celu utatwienia sobie pracy z bazg kandydatéw oraz rekrutacjami.

Mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe tagdw, zaleca si¢ jednak ograniczy¢ do kilku tagdéw dla
kandydatéw, 1 do kilku tagdéw dla rekrutacji. Utatwia to potem przegladanie listy kandydatow i
rekrutacji.

Kazdy tag, sktada si¢ z nazwy ktora go opisuje, oraz koloru, wybieranego dowolnie podczas edycji
tagu w stowniku. Dobor koloru utatwia ustalenie, czy dany kandydat lub proces rekrutacyjny jest
oznaczony danym tagiem. Oprocz tego, mozna wskaza¢, ze nowo dodany kandydat lub rekrutacja
maja automatycznie zosta¢ oznaczone edytowanym tagiem.

W dalszym ciggu pracy, podczas przegladania listy kandydatow lub rekrutacji, na liscie pojawiajg
si¢ prostokatne ikony w zdefiniowanym kolorze. Ikona pusta oznacza, ze dany rekord (kandydat lub
rekrutacja) nie jest oznaczony tagiem, natomiast ikona wypetniona kolorem oznacza, ze rekord
zostat otagowany. Po najechaniu kursorem na ikone tagu, wyswietli si¢ podpowiedz wskazujaca, co
oznacza dany tag. Otagowanie lub odtagowanie rekordu odbywa si¢ przez kliknigcie w ikong tagu.
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Baza danych kandydatéw

Imig i nazwisko Kompletnosc Tagi Adres Status Kandydatury Data utworzenia Akcje
Jan Kowalski @@ . Szeroka Niezatrudniony E. = 2013-01-26 & Zarzadza]
11-222 Krakdw T Pdf
[ Wazny kanelydat [44 555 3 Skasuj
— e rowarsrn eXample.com
Krzysztof Nowak |:| Zatrudniony przez nas EE. = E‘ 2013-01-26 g éifﬁaﬂiﬁi
# Skasuj
Anna Krakowska |:| Niezatrudniony EE. = E‘ 2013-01-26 .f ﬁgfﬁadzai
¥ Skasuj
Arkadiusz Krzysztofiak I:‘ Niezatrudniony EE. = E‘ 2013-01-26 g ggflza_-jzaj
3 Skasuj
Anita Lipsk Ni dni = 2013-01-26 & Zarzadzaj
nita Lipska |:| jezatrudniony EE. E‘ £ Pc;fra 3j
# Skasuj
Michat Staszkiewicz [] Tel 505535189 Niezatrudniony [o][o]l@l =[c] 2013-03-16 & Zarzadzaj
kkk@fartoy.pl T Pdr
@fartoyp ¥ Skasuyj
Jan Kowalski [] Tel: 444777555 Niezatrudniony M - 2013-0317 4 éafca-izaj
kowal@fartoy.pl 83 Sr:asuj
Michat Staszkiewicz [] Tel 111939888 Niezatrudniony (o]0l =[o] 2013-03-17 & Zarzadzs]
mstaszkiewicz@fartoy. pl 23 EET _
Skasuj

Powyzszy rysunek przedstawia przyktad tagowania bazy danych kandydatéw. Wszyscy kandydaci
oprocz Anny Krakowskiej sg otagowani kolorem zielonym (oznaczajagcym na przyktad nowego
kandydata), dodatkowo Jan Kowalski oznaczony jest jako wazny kandydat, gdyz tak zdefiniowano
tag czerwony (prosz¢ zwroci¢ uwage na ,,dymek” z nazwg tagu pod kursorem myszy).

5.7.9.Publikowanie ogtoszen — miejsca publikowania ogtoszen

Agitia wspiera proces publikacji ogltoszen o aktualnych rekrutacjach, skierowanych do
potencjalnych kandydatow. W stowniku Publikowanie ogtoszen — Miejsca publikowania ogloszen
definiujemy miejsca publikowania ogloszen. Moga to by¢ na przyktad serwisy internetowe z
ogloszeniami o pracy, gazety, urzgdy pracy lub dowolne inne kanaty docierania do potencjalnych
pracownikow. Zdefiniowane w stowniku miejsca publikowania ogloszen pozwalaja monitorowac
pézniejsze publikacje zwigzane juz z konkretnymi procesami rekrutacyjnymi.

Zaleca si¢, aby najwazniejsze przewidywane miejsca publikacji ogloszen zdefiniowaé juz w
momencie rozpoczecia pracy z Agitia, gdyz utatwi to prace rekruterow podczas poszukiwania
kandydatow do pracy.

» Wazna informacja

Aktualnie, Agitia nie publikuje ogloszen o poszukiwaniu pracownikéw automatycznie. Jesli wigc
zdefiniujemy jako miejsce publikowania ogloszen na przyktad serwis pracuj.pl, to nie oznacza to,
ze bedzie mozliwe automatyczne opublikowanie ogloszenia w tym serwisie. Miejsca publikowania
ogloszen w konteks$cie procesu rekrutacyjnego stuza jedynie sledzeniu procesu docierania do os6b
poszukujacych pracy.

5.7.10. Publikowanie ogtoszen — szablony ogtoszen

Wiekszo$¢ ogloszen o poszukiwaniu pracownika redagowanych jest wedtug tych samych, lub
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podobnych schematoéw w zakresie zawieranych w ogloszeniu informacji oraz w zakresie
formatowania tresci ogloszenia. W stowniku Publikowanie ogtoszen — Szablony ogloszen,
definiujemy takie szablony tresci, ktdre nastgpnie moga by¢ wykorzystane przy tworzeniu ogloszen
w ramach konkretnych juz proces6w rekrutacyjnych.

Kazdy szablon sktada si¢ z nazwy, oraz z tresci. Tres¢ szablonu mozna dowolnie edytowac i
formatowac, tak jak w edytorze tekstowym. Zaawansowani uzytkownicy, znajacy jezyk HTML,
mog3a korzysta¢ z dowolnych elementow tego jezyka w celu zaawansowanego formatowania.

Poniewaz na podstawie ustalonego szablonu, podczas redagowania konkretnego ogtoszenia,
zwigzanego z konkretng rekrutacja do wygenerowanego ogloszenia powinny by¢ wstawione dane
dotyczace konkretnej rekrutacji, w szablonie mozna uzy¢ znacznikow zgodnie z legenda dostgpna
pod edytowang trescig szablonu ogloszen. Sa to znaczniki takie, jak na przyktad {stanowisko},
{numer rekrutacji}, czy {obowiazki}. Znaczniki do zastagpienia konkretng trescig ujgte sa zawsze w
nawiasy klamrowe.

5.7.11. Szablony email

W Szablonach email, mozna edytowaé szablony tresci wiadomos$ci email wysytanych przez Agitig
— powiadomien mailowych o zdarzeniach w systemie, maila wysytanego podczas odzyskiwania
hasta oraz dowolnych maili wysytanych przez uzytkownika podczas pracy z systemem.

Niektorych szablonéw nie mozna usuna¢ — sg to szablony wbudowane w Agiti¢, i mozna je tylko
edytowac. Sa to szablony powiadomien wysylanych automatycznie, na przyktad o nowym
kandydacie w systemie.

Szablon wiadomo$ci email sktada si¢ z:
* Edytowalnego tytutu wiadomosci.

* Edytowalnej tresci wiadomosci zapisanej tekstowo, wyswietlanej odbiorcy jesli jego czytnik
pocztowy nie obstuguje wiadomosci HTML.?

* Edytowanej tresci wiadomosci zapisanej w HTML.

We wbudowanych szablonach wiadomosci, uzywane sa specjalne znaczniki, w miejscu ktérych
podczas wysytania maila Agitia wstawia aktualny tekst. Ich uzycie mozna zobaczy¢ na przykladzie
domyslnych szablonow wiadomosci.

» Wazna informacja

Edytuj szablony wiadomosci tylko, jesli znasz zasady formatowania maili. Nieumiejetne
sformatowanie wiadomosci, badz btedne uzycie znacznikéw spowoduje, ze wysytane maile nie
beda poprawnie wyswietlane w komputerze odbiorcy.

Jesli zdarzy Ci si¢ btednie zmieni¢ wbudowany szablon wiadomo$ci, zawsze mozesz przywrocic
jego fabryczny ksztatt wybierajac opcje Przywroc tres¢ fabryczng.

W przeciwienstwie do szablonow wbudowanych, ktore mozna tylko edytowa¢ — mozliwe jest
tworzenie dowolnej liczby wlasnych szablonow, uzywanych potem wedtug uznania przy

2 Dotyczy tylko szablonéw wbudowanych — szablony tworzone przez uzytkownika sg zawsze edytowane w HTML.
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korespondencji z kandydatami.

5.7.12. Baza klientow

W Bazie klientow, mozna zarzadza¢ danymi podmiotéw zewngtrznych, na rzecz ktorych
prowadzone sa rekrutacje. W przypadku rekrutacji pracownikow na potrzeby wewngtrzne firmy
uzytkujacej Agitig, fabrycznie wprowadzony jest klient ,,Rekrutacja wewngtrzna”. Okreslenie
,rekrutacja wewnetrzna” w tym kontek$cie oznacza rekrutacj¢ na wlasne potrzeby, a nie rekrutacje
na stanowisko prowadzong wérdd pracownikow firmy.

Funkcjonalno$¢ rozbudowy bazy klientow jest ograniczona tylko do wersji premium. W wersji
basic nie ma mozliwo$ci dodawania klientéw. Funkcjonalno$¢ ta jest przeznaczona na potrzeby
firm outsourcingowych, agencji posrednictwa pracy oraz wszelkich innych organizacji
poszukujacych pracownikdéw na rzecz zewnetrznych podmiotow, bedacych klientami organizacji.

» Wazna informacja

Istnieje mozliwos$¢ migracji wersji basic do wersji premium, bez utraty zadnych danych
przechowywanych i przetwarzanych w systemie.

Nie ma potrzeby, aby podczas rozpoczgcia pracy z Agitia wprowadza¢ wszystkich klientow, na
rzecz ktorych bedzie prowadzona rekrutacja. Dane klienta mozna zawsze wprowadzi¢ podczas
zaktadania procesu rekrutacyjnego. Wazne jest jednak, aby dany klient nie byt wprowadzony
wielokrotnie, przez nieuwage osoby obstugujacej system, gdyz moze to spowodowaé btedy w
generowanych przez Agiti¢ raportach.

5.8. Praca z baza kandydatéw

Baza danych kandydatow stuzy do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania danych o
osobach, ktore braty, biorg udziat lub w przysztosci beda braty udziat w procesach rekrutacyjnych.

5.8.1.Lista kandydatéw

Aby wyswietli¢ liste kandydatow, nalezy z gtdownego menu nawigacyjnego wybra¢ opcje
Kandydaci. Zostanie wowczas wyswietlona lista kandydatoéw, na ktorej przedstawione sa:

* Imig¢ i nazwisko kandydata.

* Informacja o kompletnosci zebranych danych o kandydacie — w postaci ikon oznaczonych
dwuliterowymi, umownymi kodami; po najechaniu na ikon¢ wskaznikiem myszy pokaze si¢
opis ikony.

* Lista tagow, ktore mozna tatwo przypisywac poszczegdlnym kandydatom klikajac na ikone
tagu przy wybranym kandydacie.

* Adres kandydata.
* Informacje o statusie zatrudnienia kandydata.

* Podsumowanie kandydatur powigzanych z kandydatem, czyli rekrutacji, w ktérych
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kandydat bierze udzial, z rozbiciem na Rozpatrywanie aplikacji, Rozpatrzone pozytywnie i
Rozpatrzone negatywnie.

* Data wpisania danych kandydata do systemu.

* Ikony umozliwiajgce przejscie do zarzadzania kandydatem, wydruk jego danych w formacie
PDF lub usunigcie go z systemu.

Liste kandydatow mozna filtrowaé, co umozliwia tatwe wyszukanie kandydata spetniajacego
wybrane kryteria. W tym celu, nalezy kliknag¢ w ikong wyszukiwania nad lista kandydatow.
Spowoduje to rozwini¢cie formularza filtrowania danych.

Z poziomu widoku listy kandydatow, mozna doda¢ nowego kandydata poprzez klikniecie przycisku
Nowy.

5.8.2.Zarzadzanie kandydatem

Aby zarzadza¢ danymi kandydata przechowywanymi w bazie, nalezy z poziomu listy kandydatow
wybra¢ przycisk ,,Zarzadzaj”. W trybie zarzadzania kandydatem, dostepnych jest 9 zaktadek,
umozliwiajacych edycje danych zwigzanych z kandydatami.

Przy imieniu i nazwisku kandydata, znajduja si¢ ikony umozliwiajace szybkie pobranie CV,
podglad zdjecia kandydata lub pobranie karty kandydata — pliku PDF z zebranymi wszelkimi
danymi o kandydacie; plik taki nadaje si¢ do wydruku w formacie A4.

Dodatkowo, w trybie zarzadzania danymi kandydata aktywuje sie Inteligentny Asystent,
podpowiadajacy rekruterowi przydatne informacje zwigzane z aktualnie edytowanym kandydatem.

5.8.2.1. Zakiadka ,,Dane podstawowe”

W zaktadce Dane podstawowe, mozna uzupetnia¢ dane osobowe kandydata, zrodto pozyskania
danych osobowych, zatacza¢ dowolne pliki powiagzane z kandydatem, w szczeg6lnosci CV oraz
zdjecie, edytowac¢ dane teleadresowe i1 kontaktowe, opisywac zidentyfikowane preferencje
zatrudnienia, dopisywac¢ dowolng liczbe uwag/notatek do kandydata, zapisywa¢ informacje o
aktualnym statusie zatrudnienia oraz decydowaé o umieszczeniu kandydata na czarnej liscie.

W celu zapisania wprowadzonych zmian, nalezy wybra¢ przycisk Zapisz.

5.8.2.2. Zakiadka ,,Wyksztafcenie”

W zaktadce Wyksztatcenie, mozna w uporzadkowany sposob uzupetia¢ informacje o tytutach
zawodowych 1 naukowych posiadanych przez kandydata, posiadanych certyfikatach i odbytych
szkoleniach, a takze wprowadzac¢ histori¢ przebiegu edukacji kandydata.

5.8.2.3. Zaktadka ,,Przebieg zatrudnienia”

W zaktadce Przebieg zatrudnienia, mozna wpisa¢ chronologicznie histori¢ zatrudnienia kandydata,
z uwzglednieniem pracodawcow, zajmowanego stanowiska, okresu pracy i dowolnych uwag
wprowadzanych przez rekrutera.
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5.8.2.4. Zaktadka ,,Preferencje zatrudnienia”

W zaktadce Preferencje zatrudnienia, mozna wprowadzi¢ oczekiwania kandydata odnosnie
warunkow zatrudnienia, z uwzglednieniem mozliwych regionéw geograficznych (na przyktad
krajow, wojewodztw, miast), preferowanych form zatrudnienia oraz oczekiwanego wynagrodzenia
netto.

5.8.2.5. Zakiadka ,,Jezyki obce”

W zaktadce Jezyki obce, mozna zaznaczy¢ znajomos¢ jezykow obcych przez kandydata, oceniong
w skali od 1 do 10, oraz wpisa¢ adnotacje odnos$nie znajomosci jezykoéw — na przyktad posiadane
certyfikaty jezykowe, informacje o do§wiadczeniu w postugiwaniu si¢ jezykiem.

5.8.2.6. Zakiadka ,,Social media”

W zaktadce Social media, mozna gromadzi¢ informacje zebrane przez rekrutera w ramach wywiadu
o kandydacie w internetowych mediach spotecznosciowych — adresy url profili wraz z
komentarzami rekrutera. Ta funkcjonalno$¢ pozwala na uzupetnienie danych o kandydacie, i moze
by¢ przydatna przede wszystkim w przypadku kandydatow na stanowiska wymagajace wysokich
kwalifikacji, zwigzane z nowoczesnymi mediami i formami komunikacji.

5.8.2.7. Zakiadka ,,Kandydatury”

Zaktadka Kandydatury zawiera zestawienie wszystkich proceséw rekrutacyjnych, w ktérych
kandydat brat lub bierze udzial. Na liscie kandydatur znajduja si¢:

* Informacje o procesie rekrutacyjnym — numer rekrutacji, stanowisko, firma.
* Informacje o stanie kandydatury, na przyktad Rozpatrywanie aplikacji’.

* Informacje o rekruterze, ktory przydzielit kandydata do procesu rekrutacyjnego (autor
kandydatury).

* Liczbowe dopasowanie, wskazujace na ile kandydat pasuje do stanowiska, wyrazone w skali
1 do 10.

* Data utworzenia kandydatury.
* Przycisk prowadzacy do funkcji zarzadzania kandydatura.

Ponadto, pod tabelg z kandydaturami znajduje si¢ lista aktualnie prowadzonych rekrutacji, z
mozliwoscig szybkiego dotaczenia kandydata do trwajacego procesu rekrutacyjnego.

Podsumowujgc — zaktadka ,,Kandydatury” umozliwia:
+  Sledzenie historii uczestnictwa kandydata w procesach rekrutacyjnych.
*  Monitorowanie aktualnego uczestnictwa kandydata w procesach rekrutacyjnych.

* Szybkie dofaczenie kandydata do procesu rekrutacyjnego.

3 Wigcej informacji na temat stanéw kandydatur w rozdziale o prowadzeniu rekrutacji
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5.8.2.8. Zaktadka ,,Plan spotkan”

W zaktadce Plan spotkan, mozna podejrze¢ wszystkie spotkania zaplanowane z kandydatem w
ramach proceséw rekrutacyjnych. Dodawanie nowego spotkania, odbywa si¢ z poziomu
zarzadzania kandydaturg w ramach procesu rekrutacyjnego, a w widoku danych kandydata
zestawienie przedstawiane jest w celach informacyjnych.

Tabela przedstawiajgca spotkania z kandydatem, zawiera:
* Informacje o rekrutacji, w ramach ktorej spotkanie odbyto si¢ lub odbedzie.

* Szczegoty organizacyjne spotkania — data i godzina, osoba planujaca, rekruter
oddelegowany do odbycia spotkania, miejsce i rodzaj spotkania.

* Informacje, czy spotkanie si¢ odbyto.
* Skrocong wersje uwag, wprowadzonych przez rekrutera po spotkaniu.

* Date¢ zaplanowania spotkania.

5.8.2.9. Zaktadka ,,Giodo”

Przeznaczeniem zaktadki Giodo jest rejestracja i przegladanie historii udostepnien danych
osobowych kandydata podmiotom zewng¢trznym. Prowadzenie takiego rejestru jest wymaganiem
stawianym przez Ustawg o Ochronie Danych Osobowych.

Z poziomu zaktadki Giodo, mozna zarejestrowac udostepnienie danych osobowych poprzez
kliknigcie linku Nowe udostepnienie danych osobowych kandydata. W ramach informacji o
udostepnieniu, zapisywane sg:

* Udostepnione dane.
* Informacje o formie udostepnienia.

* Informacje o podmiocie zewnetrznym, ktoremu dane sg udostepniane (w kontekscie Agitii
podmiot ten nazywany jest Klientem).

* Uwagi dotyczace udostepnienia.
* Data wpisania udost¢pnienia do rejestru.

* Informacja o rekruterze rejestrujagcym udostepnienie.

» Wazna informacja

Udostepnienia wpisywane do systemu majg charakter danych trwatych — nie podlegaja edycji ani
usunieciu. Nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage na poprawnos¢, kompletnosc¢ i rzetelno$¢
wprowadzanych informacji o udostgpnieniach.

5.8.3.Narzedzie wykrywania duplikatéw

Rekrutacja pracownikdw, to proces ciggly. Baza danych kandydatoéw rozrasta si¢ — rekruterzy
wprowadzaja do niej dane kolejnych osdb, potencjalni pracownicy wielokrotnie zgtaszajg swoje
kandydatury. W rezultacie tego, po pewnym czasie moze si¢ okazac, ze w bazie danych kandydatow
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pojawiajg si¢ duplikaty — to znaczy, jeden kandydat posiada wiele wpisow w bazie kandydatow.
Sytuacja taka jest niepozadana, gdyz utrudnia prowadzenie rekrutacji, zarzadzanie baza kandydatow
1 utrzymywanie kontaktow z kandydatami.

W celu uniknigcia takiej sytuacji, Agiti¢ wyposazono w dwa przydatne mechanizmy:

*  Kontrola duplikacji — przy wprowadzaniu nowego kandydata do bazy, sprawdzane jest czy
kandydat o danym imieniu i nazwisku juz istnieje w bazie — woéwczas rekruter jest o tym
informowany 1 ma mozliwo$¢ unikniecia duplikacji;

*  Narzedzie Wykrywania Duplikatow, opisane ponize;.

W celu skorzystania z Narzedzia Wykrywania Duplikatow, w gtbwnym menu programu wybierz
opcje Kandydaci — Narzedzie wykrywania kandydatow. Wowczas zostanie wyswietlona lista

kandydatow, wraz z informacja o wykrytych potencjalnych duplikatach. Przyktadowy wynik
analizy bazy kandydatow pod katem wystepowania kandydatow moze wygladac tak:

Wykrywanie duplikatéw w bazie kandydatow

Id Imig Nazwisko Email Telefon Data urodzenia Duplikaty

1 Jan Kowalski jan.kowalski@example.com  +48 333 444 555 4 stycznia 1972 00:00
* Jan Kowalski (19) = #

2 Krzysztof Mowak Nie wykryto
3 Anna Krakowska Nie wykryto
4 Arkadiusz Krzysztofiak Nie wykryto
5  Anita Lipska Nie wykryto
18 Michat Staszkiewicz  kkk@fartoy pl 505535189

* Michat Staszkiewicz (20) © #

19 Jan Kowalski kowal @fartoy.pl 444777555 Nie wykryto
20 Michat Staszkiewicz  mstaszkiewicz{@fartoy.pl 111999888 Nie wykryto
wynikow: 8

llustracja 2: Narzedzie Wykrywania Duplikatow

Na powyzszym przykladzie wida¢, ze:

* kandydat Jan Kowalski, o identyfikatorze 1, jest prawdopodobnie duplikowany przez
kandydata Jan Kowalski o identyfikatorze 19;

* kandydat Michatl Staszkiewicz, o identyfikatorze 18, jest prawdopodobnie duplikowany
przez kandydata Michat Staszkiewicz o identyfikatorze 20;

Rekruter, dokonujacy usuni¢cia duplikatow ma do wyboru dwie mozliwosci:
* wskazanie Agitii, ze sugestia o duplikacji jest btgdna, poprzez kliknigcie ikonki
* usuniecie duplikatu, poprzez kliknigcie ikonki »

Usunigcie duplikatu nie powoduje usunigcie danych kandydata-duplikatu z bazy danych — jego
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dane, historia rekrutacji 1 wszelkie inne dane zostang dotgczone do duplikowanego rekordu. Agitia
inteligentnie potaczy dane z obu rekordow tak, aby po zlaczeniu byly jak najbardziej aktualne.

Dzieki Narzedziu Wykrywania Duplikatow, baza danych Agitii bedzie spojna i aktualna przez caty
czas eksploatacji systemu.

5.8.4.Pozyskiwanie kandydatow z uzyciem formularza online

Agitia pozwala na pozyskiwanie danych o kandydatach, poprzez wysytanie przez nich swoich
danych za pomoca formularza online, opublikowanego przez firme rekrutujaca. Formularz taki
moze by¢ osadzony na stronie www firmy rekrutujacej, lub dowolnej innej stronie, potencjalnie
odwiedzanej przez osoby mogace by¢ zainteresowane zlozeniem swojego CV.

Kandydaci wypelniajacy formularz sg zapisywani w bazie kandydatow, ale nie sg automatycznie
przypisywani do zadnej z rekrutacji (mozliwe jest rowniez publikowanie formularza aplikacji na
konkretne stanowisko, w ramach prowadzonej rekrutacji, patrz: Zaktadka ,, Publikacja’ -
Formularz rekrutacji online).

Po wystaniu przez kandydata formularza online, Agitia niezwtocznie wysyta powiadomienie
mailowe do odpowiednich uzytkownikow w systemie, zgodnie z konfiguracja systemu.

Na dowolnej stronie www, formularz osadza si¢ wklejajac kod html:

<iframe src="https://<domena>/form” style="width: 600px; height:
1100px; border: 1lpx solid gray;”></iframe>

'Wskazowki dla webmastera osadzajacego formularz

Nie jest mozliwe modyfikowanie stylistyki formularza jako takiego. Mozesz zmieni¢
obramowanie formularza i jego szeroko$¢ (minimalna rekomendowana szerokos¢ to 600 pikseli).
Wysokos$¢ formularza nie powinna by¢ nizsza niz 1100 pikseli, aby zapobiec pojawianiu si¢
pionowego paska przewijania w sytuacji, kiedy zostang wyswietlone komunikaty o btednie
wypetnionych polach (formularz moze potrzebowaé wtedy wigcej przestrzeni w pionie).
Pamicgtaj, aby wstawi¢ prawidtowa domene, pod ktorg dziata Agitia w adresie ramki z
formularzem.

Jesli Agitia pracuje bez uzycia protokotu HTTPS, pamigtaj, aby w adresie podac http.
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5.9. Prowadzenie rekrutacji pracownikéw

Obok prowadzenia Bazy kandydatow, drugim zastosowaniem Agitii jest Prowadzenie rekrutacji. O
ile baza kandydatow jest nastawiona na gromadzenie i przetwarzanie danych potencjalnych
pracownikow, o tyle prowadzenie rekrutacji jest dedykowane realizacji procesow rekrutacyjnych.

» Wazna informacja

Kazda rekrutacja prowadzona w Agitii uzyskuje wlasny numer referencyjny, w formacie Nr
kolejny rekrutacji/Rok, nadawany automatycznie przez system w momencie utworzenia nowego
procesu rekrutacyjnego.

5.9.1.Cykl zycia rekrutacji

Rekrutacja pracownika jest w Agitii procesem, w zwigzku z czym kazda rekrutacja moze znajdowac
si¢ w jednym ze stanow:

* Nowy — rekrutacja zostala zalozona w systemie, ale jeszcze nie jest prowadzona — na
przyktad, sa definiowane dodatkowe zagadnienia zwigzane z dang rekrutacja, lub tez planuje
sie, ze rekrutacja ma wystartowac od danego terminu.

* Trwa — rekrutacja jest w trakcie.
* Zawieszony — z jakich$ powodow, rekrutacja jest tymczasowo wstrzymana.

» Zakonczony — proces rekrutacji dobiegt konca, niezaleznie od tego czy zakonczyt si¢ on
sukcesem (zatrudnienie pracownikow) czy porazka.

Zmiana stanow rekrutacji lezy w gestii rekrutera.

5.9.2.Cykl zycia kandydatury

W ramach rekrutacji, do procesu rekrutacyjnego dodawane sg kandydatury. Dodanie kandydatury
moze by¢ wynikiem:

*  Wypehienia i wystania przez kandydata formularza aplikacji online;

* Recznego wprowadzenia przez rekrutera nowego kandydata z automatycznym przypisaniem
do rekrutacji,

*  Przypisania kandydata do trwajqgcej rekrutacji, z poziomu ekranu zarzadzania kandydatem
w bazie kandydatow;

* Dodania kandydata do trwajacej rekrutacji, z poziomu kryteriow dopasowania.
Kandydatura okresla, ze kandydat znajdujacy si¢ w Bazie kandydatow bierze udziat w rekrutacji.
Kazda kandydatura moze znajdowac si¢ w jednym ze stanow:

* Rozpatrywanie aplikacji — jesli nie zostata jeszcze podjeta decyzja o akceptacji lub
zaakceptowaniu kandydatury.

* Rozpatrzona pozytywnie — jesli kandydat zostal zatrudniony.
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* Rozpatrzona negatywnie — jesli kandydat nie zostat zakwalifikowany do pracy.

Zmiana stanéw kandydatur lezy w gestii rekrutera, jednak Agitia automatycznie oznaczy wszystkie
rozpatrywane kandydatury jako rozpatrzone negatywnie, jesli stan rekrutacji zostanie zmieniony na
Zakonczony.

5.9.3.Mechanizmy wspomagania decyzji o zatrudnieniu

Agitia wyposazona jest w dwa mechanizmy, majace na celu wspomaganie rekrutera w
podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu oraz w znalezieniu najlepszych kandydatéw do pracy na
danym stanowisku.

Pierwszy mechanizm to Ankieta dopasowania. Jest ona definiowana na etapie zaktadania
rekrutacji, 1 okresla cechy, ktore kandydat startujgcy w rekrutacji powinien spetniaé, wraz z wagami
przypisanymi tym cechom. Dla nowo zaktadanej rekrutacji, ankieta dopasowania jest ustalana na
podstawie stanowiska, na ktore ma odbywac si¢ rekrutacja. Dodatkowo, po wprowadzeniu do
systemu nowej rekrutacji, Agitia umozliwia doprecyzowanie ankiety, o ile dany proces rekrutacyjny
odbiega od standardowego procesu rekrutacji na dane stanowisko. Po wprowadzeniu do systemu
nowych kandydatur, rekruter dla kazdego z kandydatéw bioracych udzial w rekrutacji moze
wypetic¢ ankiete dopasowania powigzang z rekrutacja, 1 kazdy z kandydatow otrzymuje wymierna,
liczbowa oceng w skali od 1 do 10, wskazujaca na jego przydatno$¢ do pracy na stanowisku. Jesli
dla wszystkich kandydatow wypetniono ankiet¢ dopasowania, w zestawieniu kandydatur rekruter
widzi, ktory kandydat w najwyzszym stopniu pasuje do stanowiska. Kandydatury podlegaja wiec
wymiernemu zestawieniu 1 porOwnaniu.

Drugi mechanizm, to Kryteria dopasowania. Dla kazdego procesu rekrutacyjnego, mozna
zdefiniowa¢ dowolnie wiele kryteriow dopasowania. Kryterium dopasowania, to zbior regut, ktore
pomagaja znalez¢ w Bazie kandydatow osoby odpowiednie do pracy. Kryterium dopasowania nie
jest zwigzane z wymierng oceng kandydata pod katem przydatnosci do pracy na danym stanowisku,
a definiuje reguty przeszukiwania Bazy kandydatow. Po zdefiniowaniu kryterium dopasowania,
Agitia umozliwia znalezienie w Bazie kandydatow odpowiednich 0sob, oraz dotgczenie ich do
procesu rekrutacyjnego, czyli utworzenie kandydatur.

Uzycie Kryteriow dopasowania ma sens tylko wtedy, jesli Baza kandydatow jest wypeliona. W
przeciwnym razie, kryteria dopasowania stanowig jedynie dodatkowy opis wymagan stawianym
kandydatom, i opis ten petni tylko funkcj¢ informacyjng dla uzytkownikoéw Agitii.

Podsumowanie

Ankieta dopasowania, jest powigzana ze stanowiskiem pracy, i pozwala na wymierne okreslenie
przydatnosci kandydata oraz poréwnanie kandydatur. Ankieta dopasowania wymaga wypetnienia
do kazdej z kandydatur, i jest przydatna jesli kandydat juz bierze udziat w rekrutacji.

Podsumowanie

Kryterium dopasowania, okresla jakie cechy powinien posiada¢ kandydat, i jest uzywane do
wyszukania w Bazie kandydatow os6b odpowiednich do zatrudnienia. Kryterium dopasowania
pozwala na znalezienie potencjalnych pracownikdw, ale nie ma zwiazku z ich wymierng ocena.
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» Wazna informacja

Agitia wspiera proces decyzji o zatrudnieniu danej osoby na dane stanowisko. Pozwala takze
znalez¢ najlepszych kandydatéw do zatrudnienia. Zawsze jednak, pozostaje tylko narz¢dziem
pomocniczym. Ostateczna decyzja o utworzeniu, przyjeciu lub odrzuceniu kandydatury lezy po
stronie rekrutera.

5.9.4.Przegladanie rekrutaciji

Aby przej$¢ do zarzadzania procesami rekrutacyjnymi, wybierz opcj¢ Rekrutacje w gtdbwnym menu
programu. Zostanie wowczas wyswietlona lista rekrutacji prowadzonych w Agitii. Lista rekrutacji
przedstawia podstawowe dane o nich — podsumowanie, aktualny status, tagi przypisane rekrutacji,
zaktadany czas jej trwania oraz podsumowanie liczby kandydatur — rozpatrywanych, rozpatrzonych
pozytywnie, rozpatrzonych negatywnie oraz sume wszystkich kandydatur w ramach rekrutacji.

» Wazna informacja

Domyslnie, wyswietlane sg tylko Rekrutacje otwarte. Aby zobaczy¢ rowniez Rekrutacje
zakonczone, nalezy zmieni¢ domyslne ustawienie filtrowania rekrutacji.

5.9.5.Zarzadzanie rekrutacja

Ekran zarzadzania rekrutacjg posiada wiele podstron, pomiedzy ktorymi uzytkownik przetacza si¢ z
uzyciem zaktadek. Praca rekrutera jest wspierana przez Inteligentnego Asystenta, udzielajacego
przydatnych porad i informacji.

Ze strony zarzadzania rekrutacja, mozna pobra¢ Karte rekrutacji — dokument w formacie PDF,
bedacy szczegdtowym zestawieniem wszystkich informacji o procesie rekrutacyjnym. Dokument
ten jest przygotowany do wydruku na kartce formatu A4. Aby pobra¢ Karte rekrutacji, nalezy
wybra¢ ikong pliku PDF umieszczong przy numerze referencyjnym rekrutacji, u gory ekranu. Karte
rekrutacji mozna pobra¢ rowniez z widoku listy rekrutacji.

5.9.5.1. Zaktadka ,,Gliowne” - dane podstawowe rekrutacji
W zaktadce Glowne, wpisywane sg podstawowe dane dotyczace rekrutacji. Sg to:
» Klient, na potrzeby ktérego prowadzona jest rekrutacja.
* Informacje o sposobie zatrudnienia.
* Stanowisko, na ktore przebiega rekrutacja.
* Liczba wakatow, ktore powinny by¢ zapewnione.

* Stan rekrutacji wraz z wyswietlang pod wyborem stanu historig zmian standw, pozwalajaca
sledzi¢ historig rekrutac;ji.

* Informacje o zatrudnieniu — od kiedy potencjalny pracownik rozpocznie prace, widetki
wynagrodzenia, informacje o okresie zatrudnienia, mozliwe formy zatrudnienia oraz region
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zatrudnienia.

* Informacje o rekruterach biorgcych udzial w rekrutacji — Managerze rekrutacji oraz
Rekruterach uczestniczgcych.

* Planowane daty poczatku oraz konca procesu rekrutacyjnego.

* Planowany okres przyjmowania kandydatur online — w tym okresie kandydaci beda mogli
aplikowac¢ online, o ile formularz rekrutacji online zostanie wtaczony.

* Opisy zakresu obowigzkéw poszukiwanego pracownika, wymagania stawiane kandydatom,
mile widziane cechy kandydatow oraz korzysci z zatrudnienia — te informacje mogg stuzy¢
na potrzeby wewngetrzne rekrutera, lub tez moga zosta¢ automatycznie zalgczone do
formularza rekrutacji online.

5.9.5.2. Zaktadka ,,Dane wewnetrzne”

Zaktadka Dane wewnetrzne jest przeznaczona do zapisywania w systemie wszelkich informacji na
temat procesu rekrutacyjnego oraz wgrywania jakichkolwiek plikow zwigzanych z danym
procesem, ktore przeznaczone sa do uzytku rekruterow.

» Wazna informacja

Wszystkie uwagi odno$nie rekrutacji, wprowadzone w zaktadce Dane wewnetrzne sa na stale
zapamigtywane w systemie, wraz z datg ich wprowadzenia i informacjg o autorze, stanowigc tym
samy chronologiczng histori¢ informacji na temat rekrutacji. Nie podlegaja one usuwaniu ani
edycji. Dzieki temu, Agitia gwarantuje, ze historia rekrutacji oraz wiedza na jej temat nie zostang
wybiorczo skasowane.

Wegrane pliki mozna natomiast kasowac.

5.9.5.3. Zakiadka ,,Ankieta dopasowania”

W zaktadce Ankieta dopasowania, definiowane sa cechy kandydata podlegajace ocenie podczas
jego uczestnictwa w danym procesie rekrutacyjnym, ustalana jest waga poszczegdlnych cech oraz
wprowadzane dowolne uwagi odnos$nie cech, na przyktad sposob ich oceny. W dowolnym
momencie procesu rekrutacyjnego, mozna modyfikowaé ankiet¢ dopasowania — dodawaé, zmieniac
1 usuwac cechy. Wsparcie decyzji o zatrudnieniu kandydata z uzyciem Ankiety dopasowania
opisane jest w podrozdziale Mechanizmy wspomagania decyzji o zatrudnieniu. Przy zaktadaniu
nowej rekrutacji, na podstawie wybranego stanowiska pracy tworzona jest domys$lna Ankieta
dopasowania na podstawie szablonu zdefiniowanego w stowniku stanowisk pracy. Wigcej na ten
temat w podrozdziale Stanowiska.

5.9.5.4. Zakiadka ,,Publikacja” - ,,Ogloszenia”

W zaktadce Publikacje — Ogloszenia, mozna redagowac ogloszenia o pracy, do opublikowania w
okreslonym Miejscu publikacji, na podstawie Szablonu ogloszenia. Szczegbdty na temat zarzadzania
miejscami publikacji ogloszen i szablonow ogloszen znajdziesz w podrozdziatach Publikowanie
ogloszen — miejsca publikowania ogloszen oraz Publikowanie ogtoszen — szablony ogloszen.

W celu zredagowania ogtoszenia, wybierz opcj¢ Dodaj ogloszenie w ... na podstawie szablonu ....
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Mozesz dostosowac¢ wygenerowane ogloszenie wedtug wtasnego uznania oraz konkretnych potrzeb
zwigzanych z prowadzong rekrutacja. Do kazdego ze zredagowanych ogloszen, mozesz doda¢
swoje uwagi przydatne dla innych rekruterow, oraz oznaczy¢ je flaga Opublikowano.

Podczas redagowania ogloszenia mozesz uzywac¢ dynamicznych znacznikdéw takich samych, jak w
przypadku edytowania szablonu ogloszenia.

» Wazna informacja

Unikaj wprowadzania do ogloszenia tresci, na rzecz uzycia znacznikow. Jesli na przyklad uzyjesz
znacznika {mile widziane}, to w miejscu uzycia tego znacznika zawsze wstawione zostang
aktualne informacje, przypisane do rekrutacji. Dzigki temu unikasz zmudnej korekty wielu
ogloszen, jesli dane na temat rekrutacji ulegng zmianie.

Z poziomu przegladania listy ogloszen w zaktadce, lub z poziomu edycji ogloszenia mozesz wybrac
podglad ogloszenia lub pobra¢ je w formacie PDF.

Tres¢ ogloszenia dostepna w podgladzie mozesz skopiowaé, i wklei¢ na przyktad w dowolnym
serwisie internetowym z ogloszeniami o pracy, lub w edytorze tekstowym do dalszej obrobki.

Mozesz takze osadzi¢ ogloszenie na dowolnej stronie www w tak zwanej ramce. Pomoze Ci w tym
webmaster strony, w ktorej ma zosta¢ osadzone ogloszenie.

» Wazna informacja

Aktualnie, Agitia nie publikuje ogloszen o poszukiwaniu pracownikéw automatycznie. Jesli wigc
zredagujemy ogloszenie do publikacji w okreslonym miejscu, na podstawie wybranego szablonu,
to dzigki temu uzyskujemy:

*  Mozliwos$¢ automatyzacji redagowania ogloszen;

*  Mozliwos¢ sledzenia publikacji ogloszen dzigki uzyciu flagi Opublikowano.
Sama publikacja ogloszenia lezy zawsze w gestii rekrutera!

5.9.5.5. Zaktadka ,,Publikacja” - Formularz rekrutacji online

Agitia wspiera rekrutacje pracownikow w ramach rekrutacji online. Aby moc pozyskiwa¢ dane
kandydatéw z uzyciem formularza rekrutacji, nalezy kolejno wykona¢ nast¢pujace kroki:

1. Wejs¢ w rekrutacje, w ramach ktorej chcemy rekrutowac online, nastgpnie wybra¢ zaktadki
Publikacja 1 Formularz rekrutacji online.

2. Wypetnié Tres¢ strony z formularzem, tre$¢ ta moze potem zosta¢ osadzona w dowolnej
stronie www, na przyktad stronie internetowej Twojej firmy, lub na stronie z ofertg pracy w
internetowym serwisie z ogloszeniami. W tresci strony z formularzem, uzyj znacznikow,
analogicznie jak opisano to w podrozdziale Zaktadka ,, Publikacja” - ,, Ogtoszenia”. Bardzo
wazne, aby uzy¢ znacznika {formularz} — w jego miejscu, Agitia wstawi interaktywny
formularz, ktoéry kandydat bedzie moglt wypehic 1 wystaé. Pamigtaj, aby zapisa¢ dane.

3. Uzupehnij Opcje formularza rekrutacji. Zaznacz Upload CV;, jesli ma zosta¢ wyswietlone
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pole do wgrania pliku z CV kandydata oraz Upload LM, jesli ma zosta¢ wyswietlone pole
do wgrania pliku z listem motywacyjnym kandydata.
W sekeji Uzycie formularza kliknij w Adres formularza, aby zobaczy¢ w nowym okienku,

jak formularz bedzie widoczny przez kandydata. Ten adres formularz mozesz poda¢ w
ogloszeniu o pracy — kandydat po kliknigciu w link prowadzacy do tego adresu bedzie mogt

aplikowa¢ na stanowisko.
Alternatywnie, skopiuj kod HTML oznaczony etykietg Osadzanie formularza, a nastepnie

wklej go na stronie www, na ktérej ma si¢ wyswietli¢, na przyklad na stronie www Twojej
firmy lub w serwisie z ogtoszeniami o pracy — wowczas, formularz zostanie osadzony w

stronie www.

» Wazna informacja

Aby formularz rekrutacyjny online zadziatat:

Formularz musi by¢ oznaczony jako opublikowany;
W Danych podstawowych rekrutacji, uzupeinij daty w sekcji Okres zglaszania kandydatur
online — poza zakresem tych dat formularz nie bedzie dziata¢, nawet jesli zostal oznaczony

jako opublikowany.

Jesli kandydat wypetni tak wygenerowany formularz online:

Nowy kandydat zostanie dodany do Bazy kandydatow:;
Do rekrutacji zostanie dodana nowa Kandydatura;

Odpowiednie osoby (zgodnie z ustawieniami Agitii) otrzymaja niezwtoczne powiadomienia
mailowe o nowym kandydacie i nowej kandydaturze. Dzigki temu, aplikacja kandydata nie

zostanie ,,przegapiona”.

» Wazna informacja

W przeciwienstwie do szablondw ogloszen, stylistyka formularza rekrutacji online nie podlega
edycji przez uzytkownika Agitii. Edycja projektu graficznego formularza wymaga mozliwa jest do
wykonania przez producenta programu, na specjalne zamowienie.

5.9.5.6. Zakiadka ,,Kandydatury”

W zaktadce Kandydatury, mozna przegladac, zarzadza¢ 1 dodawaé nowe kandydatury do aktualnie
wybranego procesu rekrutacyjnego.

Lista kandydatur zawiera informacje o:

Kandydacie.

Kompletnosci wypetienia danych kandydata (analogicznie jak w Bazie kandydatow).

Stanie kandydatury.
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* Autorze kandydatury (rekruterze, ktéry wprowadzit kandydature, lub adnotacje, ze
kandydatura jest wynikiem wystania przez kandydata formularza rekrutacji online).

* Dopasowaniu kandydata do stanowiska, na ktdre toczy si¢ rekrutacja —jako wynik
wypetnienia ankiety dopasowania.

* Dacie utworzenia kandydatury.
Z poziomu listy kandydatur, mozna pobra¢ Karte kandydata w formacie PDF.

Wybieranie opcji Utworz nowego kandydata, spowoduje przejscie do Bazy kandydatow 1
wyswietlenie formularza dodawania kandydata. Dodany kandydat, zostanie automatycznie
przypisany do rekrutacji, czyli w systemie zostanie utworzona kandydatura.

W Zarzgdzaniu kandydaturg, mamy do wyboru trzy podzaktadki:

* Dane podstawowe — zawierajace stan kandydatury wraz z historig zmian stanu kandydatury,
opisowg oceng kandydatury uwzgledniajaca plusy i minusy kandydata w kontekscie
aplikacji na dane stanowisko; rekruter ma mozliwo$¢ wgrania dowolnych plikow
powiazanych z kandydaturg oraz wprowadzania dowolnej liczby uwag dotyczacych
aplikacji kandydata.

*  Ankieta dopasowania, gdzie rekruter moze wypeti¢ ankiete dopasowania kandydata do
danego stanowiska, zdefiniowang uprzednio w zaktadce Ankieta dopasowania w
Zarzgdzaniu rekrutacjg; na podstawie wypelnionej ankiety dopasowania w ekranie
zarzadzania kandydatura Agitia wylicza ocen¢ w skali od 1 do 10, ilustrujaca dopasowanie
kandydata do pracy na danym stanowisku.

* Spotkania — zawierajaca liste spotkan z danym kandydatem dotyczacych jego aplikacji na
stanowisko; na informacje o umawianym spotkaniu sktadaja si¢: data, godzina, miejsce
spotkania, opcjonalnie rowniez adres, rekruter bioracy udziat w spotkaniu oraz dowolne
inne uwagi dotyczace wydarzenia. Umowione spotkanie automatycznie pojawi si¢ w
kalendarzu rekrutera. Umoéwione spotkania mozna usuwac lub edytowac, w szczegdlnosci
zaznaczac, ze spotkanie faktycznie si¢ odbylo, oraz wprowadza¢ w polu uwagi wnioski z
jego przebiegu.

5.9.5.7. Zaktadka ,,Kryteria dopasowania”

Kryteria dopasowania, definiuja profil kandydata spetniajacego warunki do zatrudnienia w
rezultacie prowadzonego procesu rekrutacyjnego. Idea dziatania mechanizmu kryteriow
dopasowania zostala naszkicowana w podrozdziale Mechanizmy wspomagania decyzji o
zatrudnieniu.

Dla procesu rekrutacyjnego, mozna zdefiniowa¢ dowolnie wiele kryteriow dopasowania. Sa to
filtry, pozwalajace zdefiniowac zasady przeszukiwania Bazy kandydatow na podstawie ustalonych
kryteriow. Przyktadowo, kryterium dopasowania moze wyszukiwac kandydatow wg wieku,
oczekiwan finansowych, posiadanych certyfikatow, gotowych pracowa¢ w oparciu o okre§long
form¢ umowy, posiadajacych odpowiednie kwalifikacje zawodowe, oraz znajacych w okreslonym
stopniu wybrane jezyki obce.

Po utworzeniu kryterium dopasowania, 1 przej$ciu z powrotem do ekranu Kryteria dopasowania,
wybierz opcje Znajdz kandydatow, w celu przeszukania bazy kandydatow pod katem potencjalnych
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pracownikow spetniajacych zdefiniowany filtr. W wyniku wyszukiwania, mozesz przej$¢ do danych
kandydata, pobra¢ karte kandydata w formacie PDF, lub od razu dotaczy¢ do go rekrutacji poprzez
wybranie opcji Kandydatura przy wyselekcjonowanym kandydacie.

5.9.5.8. Zaktadka ,,Plan spotkan”

Zaktadka Plan spotkan, udostepnia przeglad wszystkich spotkan z kandydatami uméwionych w
ramach rekrutacji. Wybranie opcji Zarzqdzaj przy dowolnym spotkaniu, spowoduje przekierowanie
do ekranu zarzadzania spotkaniami w ramach kandydatury.

5.10. Wysyitki email

Agitia umozliwia tatwe wysytanie wiadomosci email wprost z systemu, bez koniecznosci
korzystania z czytnika pocztowego ani logowania si¢ do poczty elektronicznej przez przegladarke.

» Wazna informacja

Agitia nie jest czytnikiem poczty. Umozliwia wysytanie i zapisywanie w archiwum wystanych
maili, ale nie posiada funkcji ich odbioru. Dlatego wazne jest, aby podczas wysytania maila podaé
prawidlowy adres email, na ktéry ma odpowiedzie¢ odbiorca. Domyslnie, pole to (Odpowiedz na
email) zostanie uzupetlione adresem email rekrutera dokonujacego wysytki.

5.10.1. Wysyltki email na dowolne adresy email

Aby wysta¢ maila do dowolnych odbiorcéw, nalezy wybrac opcje Wysytki email w gtdbwnym menu
nawigacyjnym, a nastgpnie stworzy¢ nowa wysytke. Wysytka emaila z Agitii przypomina wysytke z
dowolnego programu pocztowego, przy czym jest rozbudowana o mozliwo$¢ skorzystania z
wczesniej zdefiniowanego szablonu email oraz wprowadzenia wewnetrznych uwag zwigzanych z
wysytanym mailem, ktére to uwagi nie zostang dotagczone do wysytanego maila. Uwagi do
wysylanego maila stanowig informacj¢ przechowywang wewnetrznie w systemie.

Redagowany email mozna wysta¢ od razu, lub wybra¢ opcje Zapisz do pozniejszej wysytki. W
przypadku zapisu do pdzniejszej wysyiki, zapisana tre$¢ maila stanowi swego rodzaju kopie
robocza do wykorzystania w zgdanym momencie.

5.10.2. Wysyiki kontekstowe do kandydatéw
Agitia dodatkowo umozliwia tatwe wysylki maili do kandydatow:
* Zpoziomu listy kandydatow — do wybranego kandydata.

* Z poziomu widoku listy kandydatur w ramach wybranej aktualnie rekrutacji — do dowolnie
wybranego kandydata, lub zbiorczo do dowolnych kandydatow uczestniczacych w
rekrutacji; ta opcja jest szczegdlnie przydatna na przyktad podczas grupowego
powiadamiania kandydatéw o zakonczeniu rekrutacji.

* Podczas umawiania spotkania z kandydatem w ramach rekrutacji — po zapisaniu spotkania,
Agitia proponuje wyslanie maila do kandydata z informacja o spotkaniu, rekruter ma
mozliwo$¢ wystania do kandydata dowolnego maila, zredagowanego w petni indywidualnie
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lub na podstawie szablonu email.

* Podczas zmiany stanu kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji — po zmianie stanu
rekrutacji, Agitia proponuje wystanie maila do kandydata z informacjg o zmianie stanu jego
kandydatury.

5.11. Nadzér nad systemem

Opcje dostepne w menu w folderze Nadzor nad systemem, dostepne sg jedynie dla uzytkownikow
posiadajacych uprawnienia supervisora.

5.11.1. Wszystkie pozycje kalendarza

We Wszystkich pozycjach kalendarza, mozna przeglada¢ wpisy w kalendarzach wszystkich
uzytkownikéw systemu. Pozwala to supervisorom nadzorowaé prace rekruterow.

Pozycje kalendarza wprowadzone przez uzytkownikow rgcznie mogg by¢ kasowane z poziomu
widoku wszystkich pozycji kalendarza. Pozycji utworzonych automatycznie, na przyktad
odpowiadajacych poczatkowi i koncowi rekrutacji, nie mozna modyfikowaé ani usuwac, gdyz
Agitia zarzadza nimi we w sposob przezroczysty dla uzytkownika.

5.11.2. Raporty

Raporty umozliwiajg zbieranie informacji statystycznych, zwigzanych z danymi przetwarzanymi w
Agitii. Wszystkie raporty generowane sg w formacie arkuszy kalkulacyjnych programu Excel,
dzieki czemu mogg by¢ poddawane dalszej obrébce w dowolnych programach obstugujacych ten
format.

» Wazna informacja

Podczas generowania raportu, Agitia przetwarza duze ilo$ci danych. Wygenerowanie raportu moze
by¢ czasochtonne. Jesli generowanie raportu trwa na przyktad kilkanascie sekund, jest to
zachowanie w petni prawidtowe i nie powinno by¢ powodem do niepokoju.

5.11.2.1. Raport ,,Podsumowanie rekrutacji”

Raport zwraca zestawienie rekrutacji, dla wybranego klienta, w wybranym stanie, dla wybranego
miesigca rozpoczecia/zakonczenia rekrutacji lub dla wybranego miesigca utworzenia rekrutacji w
systemie. Wybor klienta i statusu rekrutacji jest opcjonalny. Obowigzkowy jest wybor przynajmniej
jednego z ograniczen:

* Miesigc rozpoczecia rekrutacji.
* Miesigc zakonczenia rekrutacji.
* Miesigc utworzenia rekrutacji.
Raport ma charakter raportu miesiecznego.
W wygenerowanym zestawieniu rekrutacji, zawarte sa kolumny:

*  Numer rekrutacji.
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Aktualny stan rekrutacji.
Liczba wakatéw, ktore majg by¢ zapeinione.
Liczba wakatoéw zapetionych.

Wspdtezynnik sukcesu, liczony jako stosunek liczby wakatow zapetnionych do tych, ktére z
zatozenia powinny by¢ zapehione.

5.11.2.2. Raport ,,Podsumowanie klientow”

Raport zwraca zestawienie danych o rekrutacjach oraz kandydaturach prowadzonych dla
poszczegblnych klientow, 1 jest przydatny dla uzytkownikéw Agitii w wersji Premium.

Raport jest raportem miesigcznym.

W wygenerowanym raporcie, dostgpne sg kolumny:

Liczba rekrutacji utworzonych w danym miesiacu.

Liczba kandydatur utworzonych w danym miesigcu.

Liczba wakatéw w ramach rekrutacji utworzonych w danym miesiacu.

Liczba zapelnionych wakatow w ramach rekrutacji utworzonych w danym miesiacu.

Wspotczynnik sukcesu, liczony jako stosunek liczby wakatow zapetnionych do tych, ktore z
zatozenia powinny by¢ zapetione.

5.11.2.3. Raport ,,Podsumowanie kandydatow”

Raport zwraca informacje statystyczne o kandydatach, utworzonych w wybranym miesigcu.

Raport obejmuje:

Liczbg kandydatow.

Rozktad liczby kandydatow wedtug: statusu zatrudnienia, tytutu (pan/pani), tagow, tytutow
zawodowych, preferowanych form zatrudnienia, preferowanych regiondéw zatrudnienia oraz
wieku.
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6. Instrukcja obstugi administracyjnej

Agitia jest nowoczesng aplikacja, stworzong przez specjalistow od wytwarzania oprogramowania —
zaprojektowang 1 wykonang w przemyslany sposéb 1 doktadnie przetestowang. Aby cieszy¢ si¢
poprawna eksploatacja systemu, nalezy jednak zadba¢ o jego prawidlowe skonfigurowanie i
wykonywanie kopii zapasowych.

6.1. Konfiguracja systemu

Uzytkownik z uprawnieniem Administratora, posiada dostep do opcji Administracja Systemem w
gléwnym menu nawigacyjnym. Po wybraniu tej opcji, wyswietlony zostanie panel z ustawieniami
systemu:

Ustawienie Domena aplikacji powinno wskazywac¢ peing nazwe¢ domeny, pod ktorg jest
uruchomiona aplikacja, na przyktad rekrutacja.mojafirma.pl — w tym polu nalezy wpisac
tylko domeng, bez protokotu ani ukos$nika na koncu.

Ustawienie Rozmiar zalgcznikow okre$la maksymalng wielko$¢ plikdw, ktoére mogg by¢
wgrywane do Agitii — wigksze pliki nie beda dopuszczalne. Wazne, aby ta warto$¢ byta
mniejsza niz ograniczenia nakladane przez serwer. Wielkos¢ nalezy poda¢ w bajtach.

Ustawienie Godziny pracy pozwala zdefiniowa¢, od ktorej do ktorej godziny standardowo
pracuja rekruterzy. Godziny spoza tego zakresu nie beda wyswietlane w kalendarzach
rekruterow.

Sekcja Ustawienia serwera poczty wychodzqgcej pozwala zdefiniowa¢ dane dostepowe do
serwera SMTP, uzywanego do wysytki powiadomien mailowych z Agitii. Bez poprawnego
ustawienia serwera poczty, maile wysytane z Agitii nie beda dorgczane do odbiorcy. Po
szczegotowe informacje odnosnie serwera pocztowego nalezy zwrdcic si¢ do operatora
poczty.

Sekcja Ustawienia powiadomien mailowych — adresaci wysytki pozwala okresli¢, jakie
grupy uzytkownikow Agitii majg otrzymywac¢ powiadomienia mailowe o poszczegdlnych
zdarzeniach zachodzacych w systemie.

Sekcja Szczegodly licencji wyswietla informacje o podmiocie uprawnionym do korzystania z
oprogramowania — posiadajgcym wykupiong licencje lub dostep abonamentowy do
aplikacji.

Ustawienie Komenda php w sekcji Ustawienia serwera aplikacji okresla $ciezke do
polecenia php na sewerze. Jesli polecenie jest dostepne z dowolnego miejsca na dysku, w
tym polu wystarczy wpisaé php.

Ustawienie Waznos¢ hasta w sekcji Bezpieczenstwo okresla, jak czesto kazdy z
uzytkownikow Agitii jest zobowigzany do zmiany wlasnego hasla. Jesli po wskazane;j
liczbie dni od ostatniej zmiany hasta uzytkownik sprobuje si¢ zalogowac, system odmowi
autoryzacji, ale wciaz bedzie mozliwe skorzystanie z opcji tworzenia nowego hasta.
Wymuszenie na uzytkownikach okresowej zmiany hasel podnosi bezpieczenstwo
korzystania z systemu, i ochron¢ danych przetwarzanych w systemie — w tym takze danych
osobowych.
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6.2. Konserwacja i wykonywanie kopii zapasowych

» Wazna informacja

Ten rozdzial ma zastosowanie wyltacznie w przypadku korzystania z Agitii w wersji licencyjnej, i
jest przeznaczony dla administratoréw technicznych.

W przypadku dostepu abonamentowego do aplikacji, za jej konserwacje¢ i biezagce wykonywanie
odpowiada ustugodawca udost¢pniajacy aplikacje.

Agitia pracuje w oparciu o bazg danych MYSQL. Ze wzgledow bezpieczenstwa, nalezy
wykonywac regularnie kopie zapasowe bazy danych, z uzyciem polecenia:

mysgldump -u <username> -p -h <host> <nazwa bazy>
-—ignore-table=<nazwa bazy>.ft view report candidate age summary
-—ilgnore-table=<nazwa bazy>.ft view report candidate region
-—-ignore-table=<nazwa bazy>.ft view report client summary >
<nazwapliku.sql>

Dodatkowo, nalezy wykonywac kopie zapasowe katalogu data/files, w ktérym zapisywane sg
pliki wgrywane do systemu podczas jego eksploatacji.

Regularnie wykonywane kopie zapasowe pozwolg na sprawne przywrocenie dzialania Agitii, w
przypadku awarii serwera.

» Wazna informacja

Dozwolone jest utrzymywanie jednej kopii zapasowej catego systemu, z uwzglednieniem
wszystkich katalogow i kodu zrodtowego aplikacji.
Nie jest dopuszczalne dokonywanie jakichkolwiek samodzielnych modyfikacji kodu zrodtowego.

6.3. Przywracanie kopii zapasowej

W celu przywrocenia kopii zapasowej bazy danych, lub catego systemu prosimy o kontakt z
producentem oprogramowania, pod adresem poczty elektronicznej serwis@agitia.pl.

6.4. Zarzadzanie kontami uzytkownikéw

Administratorzy mogg dodawac, usuwac lub zawiesza¢ konta uzytkownikow w Agitii. Liczba kont
uzytkownikow jest nielimitowana.

W celu przejscia do zarzadzania kontami uzytkownikow, nalezy wybra¢ opcje Konta uzytkownikow
z gtdwnego menu nawigacyjnego.

W zakres danych uzytkownika podlegajacych edycji wchodza:

*  Login i hasto uzytkownika — w przypadku wcze$niej zalozonego konta uzytkownika, pole
hasta nalezy pozostawi¢ puste przed zapisem zmian, jesli hasto nie ma zosta¢ zmienione.

*  Profil uzytkownika — imig, nazwisko, telefon i adres email, wilaczenie/wytgczenie wysylania
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powiadomien mailowych do edytowanego uzytkownika oraz wiaczenie/wytaczenie
uzywania Inteligentnego asystenta.

*  Uprawnienia i grupy — flaga aktywnosci (uzytkownik nieaktywny nie ma mozliwosci
zalogowania do systemu), flaga Superadmin (uzytkownik posiadajacy wszystkie mozliwe
uprawnienia w systemie), przynalezno$¢ do grup uzytkownikéw.

» Wazna informacja

Prawidlowo ustawiony adres email uzytkownika, wskazujacy na faktycznie istniejace konto
pocztowe jest niezbedny do prawidtowego odbierania powiadomien mailowych wysytanych przez
Agitie, oraz do ewentualnego resetowania zagubionego hasta.
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7. Konfiguracja konta email

Niezaleznie od tego, czy wykupites dostgp abonamentowy, czy licencj¢ na uzytkowanie Agitii,
otrzymujesz konto email w domenie agitia.pl, o pojemnosci 25MB. Nazwa Twojego konta email
oraz hasto dostepowe sg Tobie dostarczane po wdrozeniu Agitii na potrzeby Twojej firmy.

Mozesz uzywac konta wedlug swojego uznania, jednak domyslnie jest ono uzywane przede
wszystkim do wysytki powiadomien mailowych przez Agitig.

» Wazna informacja

Z racji ograniczonej pojemnos$ci konta email, oraz z faktu iz wysylane przez Agitic powiadomienia
mailowe sg zapisywane w folderze Wystane, wazne jest aby okresowo dokonywac czyszczenia
tego folderu. W przeciwnym wypadku, wysytka maili przez Agiti¢ moze przesta¢ dziata¢ z uwagi
na przepetienie skrzynki.

Zawsze mozesz zmieni¢ ustawienia email dla powiadomien mailowych, w Administracji systemem
— wowczas, mozesz skorzysta¢ z systemu pocztowego dzialajacego na przyktad w domenie Twojej
firmy.

7.1. Dostep do konta email z poziomu przegladarki www
Aby skorzysta¢ z konta email przez przegladarke www, nalezy wej$¢ na adres:

http://webmail.ovh.net ,

Wybra¢ jeden z dostgpnych programéw do obstugi poczty i zalogowac si¢, podajac przydzielony
adres email 1 hasto.

7.2. Dostep do konta email z poziomu klienta pocztowego

W niniejszym podreczniku opisano ustawienia klienta pocztowego, na podstawie programu Mozilla
Thunderbird.

7.2.1.Dostep za pomocg protokotu POP3

Aby skonfigurowac czytnik do obstugi skrzynki email z uzyciem protokotu POP3, nalezy uzy¢
nastepujacych ustawien:

* serwer poczty przychodzacej ustawic¢ na: ssl0.ovh.net

* nazwa uzytkownika: nalezy poda¢ adres email

7.2.2.Dostep za pomocg protokotu IMAP (zalecane)

Aby skonfigurowaé czytnik do obstugi skrzynki email z uzyciem protokotu IMAP, nalezy uzy¢
nastepujacych ustawien:

* serwer poczty przychodzacej ustawic na: ssl0.ovh.net
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nazwa uzytkownika: nalezy poda¢ adres email

7.2.3.Ustawienia serwera poczty wychodzacej

Aby skonfigurowaé serwer poczty wychodzacej, nalezy ustawic:

port: 465

serwer poczty wychodzacej: ssl0.ovh.net
bezpieczenstwo potaczenia: SSL/TLS
metoda uwierzytelniana: normalne hasto

nazwa uzytkownika: nalezy poda¢ adres email
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