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Instrukcja doradcy — Platforma doradztwa zawodowego

Kroétki przewodnik dla doradcy zawodowego prowadzacego uczestnikow projektu.
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1. Logowanie

Konto zaklada dla Ciebie administrator.

 Konto z adresem e-mail - dostajesz maila z przyciskiem , Aktywuj konto” (link
jednorazowy, wazny ograniczony czas — mail zawsze podaje doktadnie ile).

e Konto bez adresu e-mail - dostajesz od administratora osobisty login i
jednorazowy kod aktywacyjny. Pierwsze logowanie: /pierwsze-logowanie.

Hasto musi mie¢ min. 8 znakow, duza i malg literg, cyfre 1 znak specjalny. Po 3 nieudanych
probach logowania konto blokuje si¢ na chwilg — popro$ administratora o reset, co od razu
zdejmuje blokade.

Przy pierwszym logowaniu zaakceptujesz Regulamin platformy (jeden checkbox) - bez
tego nie wejdziesz do panelu.

2. Lista przypisanych uczestnikow

Widzisz tylko uczestnikéw przypisanych do Ciebie (przypisanie robi administrator,
indywidualnie albo zbiorczo dla calej grupy). Filtrowanie po imieniu/nazwisku/e-
mailu/loginie i po grupie, pasek postepu (ile testow ukonczonych) przy kazdym wierszu.
Kliknigcie ,,Szczegoly” przy uczestniku przenosi do jego karty.

3. Karta uczestnika

Po wejsciu w szczegoty uczestnika widzisz jego nagldwek (imig, nazwisko, organizacja,
pasek postepu) i cztery kafle.

3.1. Dane o uzytkowniku

Widok tylko do odczytu (poza polem komentarza, patrz nizej):

e  Formularz informacji o uczestniku - wypeinia sam uczestnik. Musi by¢
uzupelniony w catos$ci, zanim uczestnikowi odblokuj3 sie testy i szkolenia -
jesli uczestnik zgtasza, ze nie moze wejs¢ w testy, to zwykle ta przyczyna. Po
skompletowaniu formularz zamyka sie dla uczestnika do dalszej edyc;ji (tylko
administrator moze go wtedy poprawic).

o  Status szkolen SCORM - uruchomione/ukonczone/wynik.

e Raport - zbiorczy dokument z wynikami testu, generowany automatycznie po
komplecie testu ORAZ komplecie przypisanych szkolen. Masz tu pole
»Wiadomos¢ dla uczestnika” - to jedyny kanat bezposredniej wiadomosci
online od Ciebie do uzytkownika i widoczne na jego koncie (w odréznieniu od
dokumentdéw z kafla nizej, ktore sa pisane w trzeciej osobie do akt projektu, nie
do uczestnika).
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3.2 Dokumenty do uzupelnienia online / Dokumenty do pobrania

Dwie $ciezki do tych samych trzech dokumentéw formalnych — wybierasz, ktora
wygodniejsza (online - wypetniasz na przygotowanym formularzu / offline - pobierasz pliki w
wersji DOCX lub PDF, tutaj rowniez sg pliki dla uczestnika w przypadku sesji stacjonarnej):

« Bilans Kompetencji - sekcja wynikow diagnozy (zainteresowania zawodowe /
kompetencje zawodowe / styl pracy) zaciaga sie automatycznie z ukoniczonego
testu uczestnika (nie przepisujesz wynikow recznie). Jesli test nie jest jeszcze
ukonczony, dokument pokaze czytelny komunikat zamiast pustki. Zaraz pod
wynikami testu jest osobna sekcja Samoocena uczestnika (z formularza) - 7
kompetencji, ktére uczestnik sam ocenit w Formularzu (skala
Niski/Sredni/Wysoki) - to inny pomiar niz wynik testu wyzej (subiektywna
samoocena vs. wynik punktowy), pokazane obok siebie celowo, zebys$
mogt/mogta je zestawi¢ podczas rozmowy. Dalej wypetniasz recznie: Wartosci
zawodowe (Kotwice Kariery, max 3 zaznaczenia), podsumowanie potencjatu,
mocne strony, preferowane srodowisko pracy, kierunki rozwoju, formy wsparcia,
kierunki zatrudnienia, Cele rozwojowe i zawodowe (perspektywa czasowa +
kierunek celu, max 2) oraz Diagnoze mozliwosci uczestniczenia w wybranej
formie wsparcia - tu widzisz, co uczestnik sam zadeklarowat w Formularzu
(,Preferowana forma wsparcia”), i oceniasz, czy to dla niego realne (mozliwe bez
zastrzezen / z zastrzezeniami / niewskazane), z uzasadnieniem.

e Karta Doradcza - pola opisowe (wyksztatcenie, dosSwiadczenie, kwalifikacje,
mocne strony, obszary rozwoju, rekomendacje) - pole ,Doradca zawodowy” jest
auto-uzupetione z Twojego konta, cze$¢ p6l ma podpowiedzi wziete z
Formularza uczestnika (tylko jako punkt wyjscia, nigdy nie nadpisujg tego, co juz
wpisate$/as, mozliwa edycja).

e  Protokot z sesji doradczej - zakres doradztwa, przebieg, wyniki diagnozy,
rekomendacje. Pole ,Dominujace predyspozycje zawodowe” zacigga sie
automatycznie z tego samego testu co w Bilansie (ten sam wynik w obu
dokumentach) i pokazuje sie jako podglad - nie da sie go stad nadpisac. Obok
masz osobne pole ,Komentarz doradcy (opcjonalnie)” na wtasne uwagi do tego
wyniku.

Wspolne zasady wypelniania online:

e  pola tekstowe majg limit znakow z licznikiem na zywo pod polem (trzy
poziomy: krétkie/zwiezte /rozbudowane - doktadne wartosci ustawia
administrator, w przypadku potrzeby zwiekszenia nalezy sie zglosi¢ do
administratora),

e data spotkania nie moze by¢ z przysztosci,

o Identyfikator uczestnika jest auto-wypetniony z jego konta (nie da sie go tu
zmienic),
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e  kazdy dokument ma przycisk ,Pobierz PDF” (dostepny dopiero po pierwszym
zapisaniu),

e dokumenty nie sg widoczne dla uczestnikéw w aplikacji - to dokumentacja
projektu, nie wiadomos$¢ do uczestnika (do tego stuzy pole ,Wiadomos¢ dla
uczestnika” na Raporcie, patrz wyzej). Moga zosta¢ wydrukowane i wreczone
fizycznie.

Jesli wolisz papier, ,,Dokumenty do pobrania” daje te same trzy dokumenty jako puste wzory
PDF/DOCX do wypeknienia r¢cznie.

Wazne: wypelniony offline dokument trzeba wgra¢ z powrotem na platforme
(kafel ,Zatgczniki”, patrz nizej) - podpisany skan/zdjecie. Bez tego nie stanie sie czeScig
dokumentacji projektu i nie bedzie dostepny z poziomu konta administratora.

3.3. Zalaczniki

Pliki, ktore wgrywasz dla uczestnika (kilka dozwolonych formatow). Przy wgrywaniu
zaznaczasz, czy plik ma by¢ widoczny tez dla uczestnika (w jego panelu, w sekcji ,,Pliki
udostepnione przez doradce”) — domyslnie pliki sg prywatne (widoczne tylko dla Ciebie i
administratora).

4. Czeste pytania

»Uczestnik nie moze wejS¢ w testy/szkolenia” — sprawdz w kaflu ,,Dane o uzytkowniku”,
czy Formularz informacji 0 uczestniku jest w cato$ci uzupetniony (brakujace pytania
podswietlajg si¢ u niego na czerwono).

»Bilans Kompetencji pokazuje pusty wynik diagnozy” - uczestnik nie ukonczyt
jeszcze testu. Wynik pojawi sie automatycznie, gdy to zrobi - nie trzeba nic przepisywac
recznie ani odswieza¢ dokumentu.

»,Gdzie napisa¢ wiadomosc¢ do uczestnika, Zeby ja zobaczyl na koncie?” - pole
»,Wiadomos¢ dla uczestnika” na Raporcie (kafel ,Dane o uzytkowniku”). Karta
Doradcza/Protoko6t/Bilans Kompetencji nie sg uczestnikowi pokazywane w aplikacji.

»,Czym rozni sie Raport od Karty Doradczej/Protokotu/Bilansu Kompetencji?” -
Raport to automatyczne, surowe wyniki testu (materiat przygotowawczy przed/w
trakcie spotkania, widoczny tez dla uczestnika na koncie). Karta Doradcza, Protokét z
sesji doradczej i Bilans Kompetencji to formalne dokumenty, ktére Ty tworzysz w
trakcie sesji, do dokumentacji projektu (rozliczeniowej) — nieudostepniane uczestnikowi
wprost w aplikacji.

»,Nie widze uczestnika na swojej licie” - przypisanie doradcy do uczestnika robi
administrator, nie Ty. Popro$ go o przypisanie.
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