
Sourcing-­‐Lösungen	
  
Bedienungsanleitung	
  für	
  die	
  neue	
  CV-­‐Datenbank	
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In	
  der	
  folgende	
  Präsenta1on	
  entdecken	
  Sie	
  die	
  
verschiedenen	
  Funk1onalitäten	
  der	
  CV-­‐Datenbank.	
  
Die	
  Präsenta1on	
  ist	
  in	
  3	
  Teilen	
  aufgeteilt:	
  
	
  
1/	
  Die	
  neue	
  Homepage	
  
2/	
  Suchresultate	
  
3/	
  Detaillierte	
  Profile	
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Die	
  Homepage	
  ist	
  eine	
  bedeutende	
  Neuheit	
  unserer	
  neuen	
  
CV-­‐Datenbank.	
  	
  
Damit	
  können	
  Sie	
  in	
  einem	
  Blick	
  alle	
  Informa1onen	
  
aufrufen,	
  Ihre	
  verschiedene	
  Ak1vitäten	
  verwalten,	
  sowie	
  
auf	
  kollabora1ver	
  Weise	
  mit	
  Ihren	
  Kollegen	
  austauschen.	
  	
  

1/	
  Die	
  neue	
  Homepage	
  



4	
  

Homepage	
  

SUCHLEISTE:	
  	
  
Geben	
  Sie	
  das	
  
S1chwort,	
  das	
  Sie	
  
suchen,	
  in	
  der	
  
Suchleiste	
  ein.	
  Ihre	
  
letzten	
  Suchen	
  werden	
  
automa1sch	
  
gespeichert	
  und	
  in	
  der	
  
Dropdown-­‐Liste	
  
vorgeschlagen.	
  	
  

AKTIVITÄTENVERLAUF:	
  
Direkt	
  von	
  Ihrer	
  Timeline	
  
aus,	
  können	
  sie:	
  	
  
•  Eine	
  gespeicherte	
  Suche	
  

erneut	
  starten	
  und,	
  mit	
  
dank	
  der	
  Drop-­‐down	
  Liste,	
  
die	
  Suche	
  ändern	
  oder	
  
löschen,	
  sowie	
  die	
  	
  
Cvmailer	
  einstellen	
  

•  Schnell	
  ein	
  
Kandidatenprofil	
  aufrufen	
  

•  Auf	
  einen	
  Ordner	
  
zugreifen	
  indem	
  Sie	
  auf	
  
seinen	
  Namen	
  klicken.	
  	
  

FAVORITEN:	
  
Direkten	
  Zugriff	
  auf	
  alle	
  
Ihre	
  Favoriten-­‐Ordner.	
  
Klicken	
  Sie	
  auf	
  einer	
  
Ihrer	
  Favoriten-­‐Ordner	
  
und	
  greifen	
  Sie	
  auf	
  alle	
  
gespeicherten	
  Profile	
  
zu.	
  Freigabe	
  Ihrer	
  
Favoriten-­‐Ordner	
  
jederzeit	
  an	
  Ihre	
  
Kollegen.	
  	
  	
  

GESPEICHERTE	
  SUCHEN:	
  
Finden	
  Sie	
  in	
  einem	
  Blick	
  
alle	
  Ihre	
  gespeicherten	
  
Suchen.	
  Um	
  diese	
  zu	
  
ändern,	
  klicken	
  Sie	
  auf	
  
die	
  gespeicherte	
  Suche,	
  
ändern	
  Sie	
  Ihre	
  Kriterien	
  
(S1chwörter,	
  Kategorien,	
  
usw.)	
  und	
  speichern	
  Sie	
  
die	
  Suche	
  erneut.	
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Dank	
  dem	
  neuen	
  S1chwortsuchsystem,	
  finden	
  Sie	
  
schnell	
  die	
  rich1gen	
  Kandidaten	
  mit	
  relevanten	
  
Ergebnissen.	
  	
  
Entdecken	
  Sie	
  die	
  Suchfunk1on.	
  	
  

2/	
  Suchresultate	
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SUCHE	
  NACH	
  STICHWÖRTERN	
  
Verfeinern	
  Sie	
  Ihre	
  Suche	
  dank	
  dem	
  Filter	
  
«SZchwörter».	
  Mit	
  diesem	
  Filter	
  können	
  Sie	
  die	
  	
  
Kriterien	
  und	
  S1chwörter	
  einstellen,	
  die	
  Sie	
  
suchen,	
  z.B.:	
  
•  Beginnen	
  Sie	
  mit	
  einer	
  breiten	
  Suche	
  und	
  

verfeinern	
  Sie	
  sie	
  mit	
  S1chwörtern	
  in	
  
anderen	
  Sprachen	
  	
  

•  Geben	
  Sie	
  zusätzliche	
  S1chwörter	
  hinzu	
  und	
  
definieren	
  Sie	
  wie	
  das	
  Profil	
  erscheinen	
  
müssen:	
  Separat	
  /	
  genau	
  /	
  oder	
  enthält	
  
nicht	
  

•  Wählen	
  Sie	
  ob	
  das	
  Profil	
  eine	
  spezifische	
  
UND	
  /	
  ODER	
  eine	
  andere	
  Informa1on	
  
enthalten	
  soll,	
  indem	
  Sie	
  auf	
  die	
  
entsprechenden	
  Funk1onen	
  klicken.	
  	
  

Suchresultate	
  



7	
   Résultats	
  de	
  recherche	
  

EINE	
  SUCHE	
  SPEICHERN	
  
Wenn	
  Sie	
  Ihre	
  Suchresultate	
  verfeinert	
  
haben,	
  speichern	
  Sie	
  diese	
  und	
  geben	
  Sie	
  ihr	
  
einen	
  Namen.	
  Wählen	
  Sie	
  ob	
  Sie	
  die	
  neuen	
  
Profile,	
  die	
  Ihrer	
  Suche	
  entsprechen,	
  dank	
  
dem	
  Cvmailer	
  direkt	
  per	
  E-­‐mail	
  bekommen	
  
wollen.	
  	
  

Suchresultate	
  

SORTIEREN	
  DER	
  RESULTATE	
  
Sie	
  können	
  die	
  Resultate	
  nach	
  Datum	
  oder	
  
Relevanz	
  sor1eren.	
  Ein	
  Datum	
  erscheint	
  auf	
  
jedem	
  Profil.	
  	
  

KOOPERATIONSTOOL	
  
Leiten	
  Sie	
  interessante	
  Profile	
  an	
  andere	
  
Benutzer	
  des	
  Kontos	
  weiter.	
  

FOLLOW-­‐UP	
  
Wenn	
  ein	
  Auge	
  angezeigt	
  wird,	
  haben	
  
andere	
  Kontobenutzer	
  das	
  Profil	
  schon	
  
konsulZert.	
  Halten	
  Sie	
  den	
  Cursor	
  über	
  das	
  
Symbol	
  um	
  herauszufinden,	
  wer	
  das	
  Profil	
  
aufgerufen	
  hat.	
  Wenn	
  der	
  Stern	
  lila	
  ist,	
  
wurde	
  das	
  Profil	
  schon	
  einem	
  Favoriten-­‐
Ordner	
  zugeteilt.	
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Entdecken	
  Sie,	
  wie	
  Sie	
  dank	
  der	
  CV-­‐Datenbank,	
  ganz	
  
einfach	
  und	
  direkt	
  die	
  Kandidaten/innen,	
  die	
  Sie	
  
interessieren,	
  kontak1eren	
  können	
  und,	
  wie	
  Sie	
  mit	
  
Ihren	
  Kollegen	
  auf	
  kollabora1ver	
  Weise	
  austauschen	
  
können.	
  	
  

3/	
  Detaillierte	
  Profile	
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Wenn	
  Sie	
  ein	
  Profil	
  öffnen,	
  haben	
  Sie	
  Zugriff	
  auf	
  
alle	
  InformaZonen	
  und	
  Dokumente,	
  die	
  vom	
  
Kandidaten	
  zur	
  Verfügung	
  gestellt	
  wurden.	
  Sie	
  
sehen	
  ebenfalls	
  das	
  Datum	
  seiner	
  letzten	
  
Verbindung.	
  

Detaillierte	
  Profile	
  

Vom	
  Profil	
  aus,	
  können	
  Sie:	
  	
  
-­‐  Dem/r	
  Kandidaten/in	
  eine	
  Nachricht	
  senden	
  

(oder	
  eine	
  CV-­‐Anfrage,	
  falls	
  das	
  Profil	
  anonym	
  
ist)	
  	
  

-­‐  Das	
  Profil	
  bewerten	
  
-­‐  Das	
  Profil	
  hochladen	
  	
  
-­‐  Das	
  Profil	
  und	
  die	
  damit	
  verbundenen	
  

Dokumenten	
  drucken	
  	
  
-­‐  Das	
  Profil	
  an	
  einen	
  anderen	
  Benutzer	
  oder	
  an	
  

eine	
  E-­‐mail-­‐Adresse	
  weiterleiten	
  
-­‐  Angeben	
  ob	
  die	
  Person	
  per	
  E-­‐mail	
  oder	
  per	
  

Telefon	
  kontak1ert	
  wurde	
  
-­‐  Eine	
  NoZz	
  für	
  Ihre	
  Kollegen	
  hinterlassen	
  

Jedes	
  Profil	
  kann	
  einem	
  Favoriten-­‐Ordner	
  zugeteilt	
  	
  
werden	
  und	
  Sie	
  können	
  das	
  Profil	
  je	
  nach	
  Ordner	
  
bewerten	
  (ein	
  Profil	
  kann	
  in	
  mehreren	
  Ordner	
  
gespeichert	
  werden).	
  Von	
  einem	
  Profil	
  aus	
  können	
  
Sie	
  auch	
  einen	
  neuen	
  Favoriten-­‐Ordner	
  kreieren,	
  
den	
  Sie	
  auf	
  Ihrer	
  Homepage	
  der	
  CV-­‐Datenbank	
  
wiederfinden.	
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Kontak1eren	
  Sie	
  unser	
  Team,	
  das	
  Ihnen	
  jederzeit	
  zur	
  
Verfügung	
  steht!	
  	
  

Fragen?	
  Empfehlungen?	
  	
  



11	
  

Unser	
  Team	
  steht	
  Ihnen	
  zur	
  Verfügung!	
  

Fanny	
  Julliard	
  
Kundenberaterin	
  

	
  

Sabrina	
  Pampin	
  
Kundenberaterin	
  
Spricht	
  Deutsch	
  

	
  

Elisabeth	
  Petrovskaia	
  	
  
Kundenberaterin	
  

Telefon:	
  +41	
  22	
  707	
  14	
  00	
  
Email:	
  kunde@jobcloud.ch	
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Danke	
  für	
  Ihre	
  Aufmerksamkeit!	
  
	
  


