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Konto na portalu INFOZAWODOWE mogą założyć użytkownicy z trzech grup:
	• pracodawcy (JDG, firma, spółka, przedsiębiorstwo, instytucja);
	• szkoły/placówki oświatowe (technikum, szkoła policealna, branżowa szkoła  

I i II stopnia, centrum kształcenia zawodowego, placówka kształcenia ustawicznego, 
Branżowe Centrum Umiejętności, szkoła podstawowa, liceum ogólnokształcące);

	• organizacje branżowe (organizacje pracodawców, izby gospodarcze, izby  
rzemieślnicze, stowarzyszenia i inne instytucje rynku pracy).
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Rejestracja na portalu INFOZAWODOWE

ZAKŁADANIE KONTA – PRACODAWCA

Informacje o korzyściach związanych z posiadaniem konta określonego typu są dostępne 
po wybraniu odpowiedniej opcji na górze strony głównej portalu:

Po kliknięciu przycisku Pracodawca pojawia się ekran:
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Klikamy przycisk ZAREJESTRUJ SIĘ. 

Następuje przekierowanie do panelu rejestracji:

Wybieramy typ konta – klikamy przycisk Pracodawca.

Aby założyć konto, niezbędne jest podanie następujących danych: 
	• NIP, 
	• adres e-mail, 
	• hasło.

Opcjonalnie możemy podać numer KRAZ – dla lepszej identyfikacji. 

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

Weryfikacja, w zależności od obciążenia serwera, może zająć do kilkunastu sekund.

Po pojawieniu się danych firmy możemy przystąpić do uzupełniania kolejnych pól. 

UWAGA! W przypadku gdy we właściwej bazie danych (CEIDG, KRS) znajduje się adres 
e-mail naszej firmy, zostanie on automatycznie uzupełniony. Jeżeli w bazie danych nie ma 
adresu e-mail naszej firmy, wpisujemy adres e-mail, który będzie loginem do konta. 
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Najlepiej podać służbowy adres e-mail. W przypadku prywatnych adresów e-mail  
administrator poprosi o potwierdzenie danych.

Po wpisaniu adresu e-mail uzupełniamy pole Hasło. Hasło powinno się składać z minimum 
6 znaków oraz zawierać: minimum 1 wielką literę, minimum 1 znak specjalny i minimum 
1 cyfrę. Hasło w identycznej formie powtarzamy w odpowiednim polu.

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

Po poprawnym utworzeniu konta pojawia się komunikat: 

Równolegle na adres e-mail podany podczas rejestracji automatycznie zostanie wysłana 
wiadomość:
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Weryfikacja konta może potrwać 2–3 dni.

W trakcie weryfikacji konta nie można się zalogować na utworzone konto, choć na portalu 
będzie widoczny profil naszej firmy z jej nazwą i danymi. 

Podczas próby logowania pojawia się wtedy komunikat:

Po pomyślnej weryfikacji przez administratora na adres e-mail z profilu naszej firmy  
zostanie wysłane powiadomienie o aktywowaniu konta:
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ZARZĄDZANIE KONTEM PRACODAWCY

Po poprawnym zalogowaniu się na konto możemy przejść do zarządzania kontem.  
W tym celu w Menu klikamy przycisk Twoja tablica.

Przykładowy panel zarządzania kontem pracodawcy wygląda tak:

Na swoim koncie powinniśmy uzupełnić następujące informacje:
	• dane kontaktowe i logotyp,
	• opis firmy, 
	• inicjatywy,
	• oferty współpracy.
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1.	 Dane kontaktowe i logotyp 
Uzupełnienie danych kontaktowych i logo/znaku firmy umożliwi zwiększenie  
rozpoznawalności naszej firmy i ułatwi z nią bezpośredni kontakt. Te informacje 
będą się pokazywały przy każdej opublikowanej inicjatywie i ofercie. 

Aby wpisać dane i dodać logo, w Menu klikamy zakładkę Twoja tablica, a potem 
Edycja danych podstawowych. Po kliknięciu przycisku Edytuj przy nazwie firmy  
możemy uzupełnić informacje.

Możemy też wskazać dziedziny zawodowe powiązane tematycznie z działalnością  
naszej firmy. Na przykład:
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Pozostałe dane do uzupełnienia:
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2.	 Opis firmy 
W polu Twój opis przedstawiamy naszą firmę: podajemy jej krótki opis, profil jej  
działalności oraz czym się ona zajmuje. W treści możemy dodawać zdjęcia. 

Aby uzupełnić opis, w Menu klikamy zakładkę Twoja tablica. Po kliknięciu przycisku 
Edytuj przy tytule Twój opis możemy wpisać informacje.

UWAGA! Dane i opis można edytować i zmieniać w razie potrzeby.

Po uzupełnieniu tych informacji i zapisaniu zmian profil pracodawcy na portalu  
ze strony użytkownika wygląda tak:
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Gdy użytkownik portalu kliknie nazwę wybranego pracodawcy, pokazują się jego opis 
i dane kontaktowe:
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3.	 Inicjatywy 
W tej zakładce wpisujemy informacje o aktywnościach podejmowanych przez naszą  
firmę, takich jak udział w konferencjach i targach branżowych, organizacja dni  
otwartych, wyróżnienia w branży, współpraca ze szkołami i organizacja wspólnych 
przedsięwzięć, opracowane materiały edukacyjne, raporty z rynku pracy w branży.

Aby dodać inicjatywę w panelu zarządzania kontem, w Menu klikamy zakładkę 
Inicjatywy. Pokazuje się panel:

Następnie klikamy przycisk DODAJ INICJATYWĘ i uzupełniamy formularz:

Wybór powiatu z listy w polu Powiat nie jest obowiązkowy. 

Zaznaczenie opcji w polu Kategorie nie jest obowiązkowe. 
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Jeżeli wskażemy Zakres dat lub Konkretny dzień, pojawią się pola wyboru  
określonych dat, które należy wypełnić:

W polu Opis inicjatywy wpisujemy tekst. 

Gdy klikniemy przycisk OPUBLIKUJ, inicjatywa zostanie zgłoszona do weryfikacji  
przez administratora. Weryfikacja może potrwać 2–3 dni. Administrator może nanieść 
poprawki, głównie w formacie tekstu. W trakcie weryfikacji nie ma podglądu inicjatywy. 

Po zatwierdzeniu przez administratora opis inicjatywy jest widoczny na portalu.

Przykładowa inicjatywa:
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4.	 Oferty współpracy 
W zakładce Oferty wpisujemy propozycje nawiązania współpracy ze szkołami lub 
placówkami oświatowymi, propozycje organizacji praktyk i staży zawodowych, kursów 
i szkoleń branżowych, wizyt zawodoznawczych, a także informacje o ofertach pracy 
dla uczniów i osób dorosłych oraz o wymaganiach na wolne stanowiska pracy. 

Aby dodać ofertę w panelu zarządzania kontem, w Menu klikamy zakładkę Oferty. 
Pokazuje się panel:

Obowiązkowo wpisujemy tytuł oferty, wybieramy typ współpracy oraz zaznaczamy 
zawody, których dotyczy nasza oferta. Pozostałe pola uzupełniamy tak jak w zakładce 
Inicjatywy.

Oferta pojawi się na portalu po pozytywnej weryfikacji przez administratora. 
Weryfikacja może potrwać 2–3 dni.
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Przykładowe oferty:

Fragment oferty:
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Zapraszamy do dzielenia się wiedzą, doświadczeniem, nowinkami z branży oraz  
do współpracy ze szkołami zawodowymi, placówkami kształcenia ustawicznego, centrami 
kształcenia zawodowego, branżowymi centrami umiejętności poprzez aktywności  
na portalu INFOZAWODOWE i oferty współpracy. Takie działania pozwolą na integrację 
edukacji z biznesem, zwiększanie transferu wiedzy i nowych technologii do szkół,  
placówek i uczelni, w tym upowszechnianie transformacji ekologicznej i cyfrowej oraz 
wspieranie szkół, placówek i uczelni w realizacji kształcenia i doradztwa zawodowego.

W razie pytań zapraszamy do kontaktu:
e-mail: zppi@ore.edu.pl
telefon: +48 603 090 157

Publikacja powstała w ramach projektu realizowanego przez Ośrodek Rozwoju Edukacji
„Utworzenie i upowszechnienie portalu infozawodowe.men.gov.pl”
Beneficjent: Ośrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie
Partner: Centrum Informatyczne Edukacji
Okres realizacji projektu: od 1 listopada 2023 r. do 30 września 2027 r.

Projekt jest współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus w ramach Programu Fundusze 
Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021–2027, Priorytet FERS.01. Umiejętności, 01.04 Rozwój systemu 
edukacji

Cel projektu: Udoskonalenie narzędzia informatycznego dostępnego pod adresem infozawodowe.men.gov.pl, 
wspierającego rozwój i promocję kształcenia zawodowego, w tym współpracę pracodawców ze szkołami, oraz 
doradztwa zawodowego dla różnych grup wiekowych – odbiorców na wszystkich poziomach edukacji.




