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W     k   r kr t  ję

Instrukcja Obsługi Aplikacji



Aplikacja „W     k   r kr t  ję" w platformie 
Qalcwise t   zy k      r  t    rzę z      zgł  z     
zapotrzebowania na nowego pracownika.

Dzięki tej aplikacji możliwe jest zgłaszanie wniosków do przełożonego, 
kadr oraz zarządu o pozyskanie nowego pracownika, poprzez jedno 
zgłoszenie.

Za pomocą aplikacji „Wniosek o rekrutację" w platformie Qalcwise można 
skutecznie monitorować i zarządzać całym procesem związanym z 
wnioskowaniem oraz pozyskiwaniem pracownika. Przełożeni mają 
możliwość łatwego dodawania wniosków do systemu, wyboru 
odpowiedniego stanowiska i kompetencji. 

Jednym z istotnych etapów procesu wnioskowania o rekrutację jest 
akceptacja. Dział HR oraz zarząd mają możliwość przeglądania wniosków, 
oceny ich poprawności. Proces akceptacji może obejmować etapy, 
zatwierdzenia lub odrzucenia wniosków.

Dodatkowo, aplikacja umożliwia zamieszczanie komentarzy do wniosków, 
dzięki czemu, każdy wniosek może się od siebie różnić pod kątem 
wymagań wobec kandydata.



Aplikacja „W     k   r kr t  ję"

Dzięki aplikacji „Wniosek o rekrutację" w platformie Qalcwise cały proces 
pozyskania kandydata staje się bardziej uporządkowany, efektywny i 
przejrzysty. Umożliwia on śledzenie postępu, szybszy czas obsługi 
zgłoszenia.

Dostęp do tej aplikacji mają wszyscy użytkownicy, którzy posiadają konto 
na Twojej stronie Qalcwise. Aby korzystać z aplikacji, konieczne jest 
uzupełnienie danych pracownika w aplikacji "Lista pracowników", takich 
jak ID pracownika, ID Qalcwise i informacje o przełożonym. Te dane są 
istotne dla korzystania z innych aplikacji w systemie. 
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Uruchom aplikację, klikając na odpowiednią ikonę na ekranie głównym. 1

Rozpocznij od uzupełnienia danych podstawowych dotyczących formy 
zatrudnienia. Uwaga: pola oznaczone czerwonym podkreśleniem są 
obowiązkowe.
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Tworzenie wniosku: 



Tworzenie wniosku: 

Podczas wprowadzania nowych danych, pokazują się nam odpowiednie 
dodatkowe pola do uzupełnienia.
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Wniosek w każdej chwili możesz zapisać i wrócić do niego później, 
klikając w przycisk „Zapisz”.
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Tworzenie wniosku: 

Wymagane jest wskazanie, czy pracownika poszukujemy na zupełnie 
nowe stanowisko, czy uzupełniamy etat za innego pracownika. Należy 
wpisać również, sposób w jaki proponujemy poszukiwać pracownika.
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6 Do rozpoczęcia procesu akceptacji wniosku potrzebne jest uzupełnienie 
wszystkich wymaganych informacji takich jak informacje dla kandydata, 
opis stanowiska, wymagania wobec kandydata, benefity.



Tworzenie wniosku: 

Po uzupełnieniu wszystkich danych zapisz wniosek.7

Jeśli występują dodatkowe uwagi co do procesu rekrutacji, można je 
dodać w tym miejscu.
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Tworzenie wniosku: 

Następny krok to przekazanie wniosku. Jeśli osoba składająca wniosek 
szuka kandydata do swojego zespołu, to wniosek trafi bezpośrednio do 
działu HR,  natomiast jeśli wpisany przełożony jest inny niż składający 
wniosek, to trafi on do przełożonego.
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W opiniowaniu HR: 

Wniosek weryfikowany przez HR, może zostać uzupełniony np. przez 
widełki płacowe dla kandydata. Tym samym zmieniają się uprawienia do 
edycji wniosku. Twórca wniosku może go otworzyć w trybie odczytu, lecz 
osoby w grupie HR mają dostęp do jego edycji.

1

W przypadku zaakceptowania wniosku, dział HR akceptuje klikając w 
przycisk: „Prześlij do zarządu”. 
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W  k   t  j  z rzą  : 

Ostatnim etapem, jest akceptacja zarządu. Wniosek może zostać 
zaakceptowany. 

1

Lub cofnięty do wnioskującego

Na tym etapie tylko osoby w grupie zarząd mają uprawnienie do edycji 
wniosku, pozostali mają tylko dostęp w trybie do odczytu.



Realizacja wniosku

Ten etap oznacza, przygotowanie oferty oraz zamieszczenie jej na 
stronach internetowych,  rozmowy HR z kandydatami. Dział HR może na 
tym etapie wprowadzić do wniosku ogłoszenie zamieszczone na 
portalach wraz z linkiem lub ogłoszenie z tablicy w firmie w formie .pdf. 
Wniosek jest możliwy do edycji przez dział HR. Pozostali uczestnicy 
procesu mają dostęp w formie odczytu. 

1

Zamieszczenie ogłoszenia oraz linku to pola nieobowiązkowe. 

Wniosek na tym etapie może zostać anulowany ( tym samym zostanie 
zamknięty proces ) lub zrealizowany ( czyli kandydat na wskazane 
stanowisko został wyłoniony)
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Realizacja wniosku

Po zakończeniu etapu związanego z pozyskiwaniem kandydata na 
stanowisko, wniosek jest archiwizowany. Jednak jest on nadal dostępny 
dla składającego wniosek oraz dla działu HR.  
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Gotowy wniosek można wyeksportować do .pdf3
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