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Создание вакансии, задачи, 
услуги
После создания карточки стартапа, у нас появляется новая задача - как добавлять 
свободные вакансии, отклики от пользователей, задачи , услуги , информацию о 
сотрудниках, изменять галерею и просматривать информацию о подписчиках? В 
этой статье мы поможем вам разобраться как правильно редактировать карточку 
стартапа.

               Шаг 1 - Панель управления стартапа

1. Для начала, нам нужно разобраться с панелью управления стартапа. Мы 
видим :

Профиль стартапа

Вакансии

Задачи

Услуги

Сотрудники

Галерея

Подписчики.

В каждом блоке, вы можете редактировать определенные данные для вашего 
стартапа.
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                                Шаг 2 - Вакансии 

Шаг 2.1 - Создание вакансии
Переходим в панели управления на пункт “Вакансии”. Нажимаем на кнопку 
“Создать вакансию”
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Чтобы опубликовать вакансию на платформе, заполняем поля основной 
информации вакансии:

Название вакансии

Специализация

Обязательные навыки

Тип занятости и работы

Опыт работы

Зарплата (поле зарплаты является необязательным к заполнению)

Курсы (поле является необязательным к заполнению)

Дата активации вакансии
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Добавление основной информации вакансии:

Далее добавляем описание вакансии:

Описание
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Обязанности

Требования к кандидатам

Условия компании

После заполнения всех обязательных полей, нажимаем на кнопку “Сохранить”:
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 Успешное добавление вакансии отображается в окне уведомлении стартапа :

Шаг 2.2 - Просмотр откликов на вакансию

Нажимаем на кнопку и далее переходим в окно детального просмотра вакансии. 
Здесь же отображается новые отклики на вакансию и количество просмотров. 
Далее нажимаем на стрелку и переходим к просмотру откликов:  
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При нажатии на ФИО кандидата можем рассмотреть полную страницу 
пользователя для подробного просмотра:

Общие сведения о кандидате:
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Сведения об 

образовании

навыках

сертификаты
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Шаг 2.3 - Приглашение на вакансию

Если кандидат подходит по всем требованиям в окне рассматривания откликов, 
мы можем Пригласить кандидата на работу, если же кандидат не подходит здесь 
же можно Отклонить кандидатуру в один клик:

Статус кандидата для вакансии отображается сразу же на странице откликов:
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                            Шаг 3 - Задачи

В этом разделе, вы сможете найти себе специалистов для выполнения отдельных 
задач.

Шаг 3.1 - Создание задачи
Вы можете Переходим к панели управления, далее выбираем “Задачи” — 
“Создать задачу”:
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Заполняем данные для задачи: 

Название 

Специализация 

Обязательные навыки

Стоимость (это поле является необязательным к заполнению)

Техническая спецификация

Срок сдачи

Курсы для решения задач

Дата активации  задачи
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Заполняем все поля:

Далее добавляем следующие поля:

описание задачи

обязанности 
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требования для кандидата

и условия для выполнения задачи:

При завершении редактирования нажимаем кнопку “Сохранить”:
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В результате ваше окно задач преобразовалось в новое окно для работ с 
активными задачами. Теперь вам доступен раздел:

всех задач

задачи в работе

задачи в архиве:

 в том же окне появляется активные задачи вашего стартапа. Также можно 
следить за откликами и просмотрами.

Шаг 3.2 - Просмотр откликов на задачу

Новые отклики на задачу отображаются в окне уведомлений стартапа. Нажимаем 
на уведомление для детального просмотра отклика:
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Для подробной информации о кандидате на задачу, переходим на страницу 
пользователя нажав на ФИО:

                              Шаг 4 - Услуги
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На платформе вы также можете предоставлять свои услуги для других 
работодателей. 

Шаг 4.1 - Создание услуги
Для этого в  панели управления выбираем “Услуги” → “Создать услугу”

Добавляем необходимые данные для создания услуги:

Название услуги

Краткое описание

Условия для коммюнити JAS

и стоимость услуги(это поле является необязательным к заполнению).
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 После заполнения всех обязательных полей нажимаем на кнопку “Создать 
услугу”:
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В разделе “Услуги” вы можете просматривать, редактировать и также удалить 
активную услугу: 

                               Шаг 5 - Сотрудники

В этом разделе можете изменять данные ваших сотрудников. Вы можете добавить 
нового участника в свой стартап, удалить участника и редактировать список 
сотрудников.

Шаг 5.1 - Добавить участника
Необходимо перейти на “Панель управления” → “Сотрудники” → “Добавить 
участника”:
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В появившимся окне выбираем сотрудника с участников JAS. Стоит отметить, что 
в сотрудниках имеется 2 роли:

сотрудник

администратор. 

В зависимости от выбранной роли сотрудник будет иметь привилегии: 
администратору будет доступна функция редактирования стартапом.

 Заполняем данные сотрудника и определяем роль:
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Нажимаем на кнопку “Добавить” :

Здесь же вам доступен новый список ваших сотрудников: 
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Шаг 2.1 - Смена ролей
Вы всегда можете сменить роль сотрудника или же удалить из вашей компании. 
Для этого нажимаем на кнопку раскрывающегося списка ролей и выбираем 
нужную операцию:

Также пользователи могут указать вашу компанию в качестве место работы. В 
таком случае заявка на добавление сотрудника автоматически поступает в раздел 
“Сотрудники”: 
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Если информация о сотруднике достоверная выдаем ему роль и принимаем 
сотрудника. Если же нет, можем просто отклонить запрос нажав на “Отказать”:

Готово! Теперь вы можете просмотреть список сотрудников разделив на роли:
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Сотрудник в роли “Администратор”:

Сотрудники в роли “Сотрудники”:
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Отлично! Теперь вы можете распределять роли сотрудникам, принимать их в 
компанию и самостоятельно добавлять сотрудника!

                                        Шаг 6 - Галерея

Здесь вы можете редактировать, просматривать, добавлять новую фотографию в 
галерею вашего стартапа.

Шаг 6.1 - Добавление фотографии
Переходим в раздел “Галерея“ → “Добавить фотографию”: 

Вы можете двумя способами добавить новые фотографии в галерею:

1. Перетаскивание изображения с места расположения на компьютере

2. Загрузить с устройства.

Выбираем удобный метод, фотографию и сохраняем:
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Теперь в разделе “Галерея” Вам доступны новые фотографии для дальнейшего 
редактирования:

Шаг 6.2 - Удаление фотографии
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Наводя на нужную фотографию, можно заметить навигационную кнопку “X”. С 
помощью данной кнопки вы можете безвозвратно удалить фотографию:

Поздравляем! Теперь вы можете редактировать галерею вашего стартапа!

                                Шаг 7 - Подписчики

В разделе “Подписчики” можете просматривать и удалять ваших подписчиков:

Шаг 7.1 - Просмотр подписчиков

Для просмотра подписчиков переходим к разделу “Подписчики”:
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Шаг 7.3 - Удаление подписчика
 Чтобы удалить подписчика, нажимаем на кнопку “Удалить” рядом с аккаунтом 
пользователя:
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Поздравляем! Теперь вы можете добавлять вакансии, задачи от стартапа, 
предлагать услуги, заполнять информацию о сотрудниках, распределять роли 
участникам, редактировать галерею и управлять подписчиками вашего стартапа. 


