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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

1. Indledning

Jobnet for Arbejdsgivere (JobAG) arbejder pa en platform, der svarer til virk.dk. Med denne place-
ring vil brugergrensefladen folge samme struktur, som virk.dk benytter, sa opslag pa JobAG vil
vare genkendelig for virksomhederne. Samme sted findes 1 forvejen modulet VITAS.

Formalet med modulet er:

e At gore det enkelt og attraktivt for virksomheder at benytte JobAG som deres indgang til ar-
bejdskraft

e At sikre en tidssvarende platform, hvor fremtidig udvikling effektivt kan inkorporeres.

Denne vejledning er en del af en raekke vejledninger, der vejleder om brugen af Jobnet for Arbejds-
givere:

e Vegjledning i JobAG — Virksomhedsmodul
e Vejledning i JobAG — Jobordre
e Vejledning i JobAG — CV-segning

2. CV-sogning og forsiden af JobAG
Nér virksomheden logger pa JobAG kan der pa forsiden ses folgende oplysninger omkring CV’er
pa Jobnet:

3 - Ls t ind
Jobnet for Arbejdsgivere cagstndzem
Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logud»

161

Forside  Jobannoncer Jobordrer CV'er s~  Virksomhed s~ Min profil ~ Hjzlp ~

“ 2 o
[ 1

Opret en jobannonce Rekrutteringsservice S@g i CV-banken
Dine annoncer er set 272 gange den seneste Ekal jobcentret hjzlpe dig med at finde en Der er 286 aktive CV'er pa jurist
uge ny medarbejder?

Der er lige nu 34 annoncer pa jurist

Opret ny jobannonce Opret jobordre Spg efter CVer
&eneste cv'er til dig

&

Kok l-projekileder It-konsulent Jurist

35 ars erfaring Ingen erfaring 21 ars erfaring 7 ars erfaring

Kgbenhavn Tagstrup Nzerum Frederiksberg
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Spoergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pé telefon 70 25 87 25

1. Sogi CV-banken: Feltet her viser hvor mange aktuelle CV’er, der findes, der kan vare aktu-
elle for virksomheden. Dette vises ud fra den primare stillingsbetegnelse inden for virksom-
hedens brancheomréade.

Seg i CV-banken

Der er 286 aktive CV'er pa jurist

Seg efter CV'er

De to kriterier, der seges CV’er efter er:
o Den stillingsbetegnelse, der er branchens primare beskeaftigelsesomrade.
o En geografisk afstand pa 40 km fra arbejdsstedet.
Er der ingen aktive CV’er, vil virksomheden se teksten *Find din nye medarbejder blandt
XX aktive CV’er’.

2. Seneste CV'er til dig: Her vises op til 10 af de nyeste CV’er der har interesse for virksom-
heden.

Seneste CV'er til dig

I-projektleder It-konsulent Jurist

35 ars erfaring Ingen erfaring 21 ars erfaring 7 ars erfaring

Kpbenhawn Tagstrup Narum Frederiksberg

Der kan bladres i CV’erne ved at klikke pa pilene i hver side.

Hvert CV-ikon indeholder oplysninger om:

o Stillingsbetegnelse — fra registrering i *Jeg soger job som’

o Erfaring — fra registrering i *Jeg seger job som’. Registreringen omregnes til hele ar,
sa hvis borgeren eksempelvis har registreret erfaring i 3 r og 8 méneder, vises erfa-
ring som ’4 ars erfaring’. Har borgeren under 1 ars erfaring, vises ’Ingen erfaring’.

o By —oplysninger om borgers bopzls adresse.

Klikkes der pa et CV-ikon vil de &bnes i normal CV visning.

CV’erne der vises 1 bandet, er blevet offentliggjort inden for den seneste méined, og borgeren
bor op til 25 km fra virksomheden.
Stillingsbetegnelserne valges ud fra folgende:
o CV’er der matcher branchens primere stillingsbetegnelse.
o Har virksomheden foretaget CV-sggninger eller haft jobopslag, benyttes disse stil-
lingsbetegnelser.
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3. CV-sogning

Med Jobnet for Arbejdsgivere far virksomheden adgang til den samme funktionalitet for CV-
segning, som medarbejdere i1 jobcentrene har i JobKon eller 1 eget sagsbehandlingssystem. Via Me-
nupunktet ’CV’er’ er der adgang til folgende:

—_—
a - Logget ind som:
dp Jobnet for Arbejdsgivere
— Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logud»
—-—
Forside lobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~ Minprofil &~ Hjzlp ~

CV spgning

CV sggning @ cV Arkiver

Seg: Segeprofiler

| —‘ Q Segcv Gem spgeprofil

e (CV-segning, hvor arbejdsgiveren kan opstille sggekriterier og arbejde med segeresultatet —
se beskrivelse i afsnit 3.1 Opsatning af segekriterier og sogning

e (CV-arkiver, hvor arbejdsgiveren kan gemme CV’er — se beskrivelse 1 afsnit 3.2.1 CV-arkiv

e Segeprofiler, hvor arbejdsgiveren kan fi en oversigt over de segeprofiler, han har oprettet —
se beskrivelse 1 afsnit 3.2.2 *Segeprofil / opret CV-agent’

3.1 Opsxtning af segekriterier og segning
JobAG har nedenstdende brugergrenseflade for CV-sggning — se skeermdump pa neeste side:
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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pa
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

1.

Jobnet for Arbejdsgivere
Til dig, der skal finde en ny medarbejder

161

Forside  Jobannoncer Jobordrer CV'er » Virksomhed ~  Min profil ~ Hjzlp ~

Logget ind som:

Log ud »

CV sggning [ 7] o

Sog: 2

‘ ndtast stillingsbetegnelse, kvalifikation, segeord eller CV-numme ‘ Q SegCV Gem sggeprofil

Postnummer eller by: Afstand fra postnummer eller by:

|

‘ 2300 Kgbenhavn 5 ‘

Anvend en gemt segeprofil:

‘ v ‘

Filter 9 e

Fjern alle

Kvalifikationer (0) Seger job som (0) Kerekort (0) Spreg (0) Anszttelsesbetingelser (0)

[ kundebetjening (7772) [ rengering (5340) [ telefenbetjening (4331) [ kundeservice (4296)

[ varebestilling (4138) [ projektledelse (4138) [ undervisning {3596) [ kassebetjening {3493)

Sggeresultat (47398) 0 e

Navn Uddannelse Bopal Note CV Arkiv  Set
| Kommunem (Andre uddannelser) 2650 Hvidovre
O BSc of Biology 2450 Kgbenhavn SV
O Markedsfer 1266 Kgbenhavn K
O Cand Jur 2100 Kebenhavn @
O Teknisk designer (Erhvervsuddannelse (EUD)) 3500 Veerlgse
O Afspaendingspadagogik og psykomotorik {Professionsbacheloruddannelse) 2830 Virum
O Logistics Management (Academy Profession Programme) 4100 Ringsted
O Statsautoriseret fodterapeut, service fag 2300 Kebenhawn §
O Sygeplejerske [Professionsbacheleruddannelse) 2100 Kebenhavn @
O skibsfgrer (Professionsbacheloruddannelse) 2650 Hvidovre

¥ Tilfej til CV Arkiv + Markér som ‘ikke set'

Antal CV'er per side:

o

< 2 3 4 5 6 4740 »

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering - Njalsgade 72A - 2300 Kgbenhavn § - Telefon: 70 25 87 25 - E-mail: virksomhedssupport@star.dk - CVR: 55 56 85 10

CV sogning: Nar arbejdsgiveren vaelger CV-sggning, vises default alle segbare CV’er, der
matcher det postnummer, hvor virksomheden er beliggende, med en standardsegeafstand pa

40 km fra centrum i postnummeret.

Arbejdsgiveren kan herefter foretage en ny segning eller arbejde videre 1 det sogeresultat,
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der vises ved at minimere resultatet pa folgende made:

a.

Seg: Arbejdsgiveren kan indtaste en fritekst, hvor der seges efter CV’er, som inde-
holder den enskede tekst — det kan vere i form af stillingsbetegnelser, kvalifikationer
eller tekst, som er indtastet i et fritekstfelt i CV’et.

Nér virksomheden har indtastet tre karakterer, vises en liste med de stillingsbetegnel-
ser og kvalifikationer, der matcher det indtastede:

kon
Sgger job som

chokolade- og konfektureassistent
konditorlzerling

devekonsulent

kontorassistent

kontorfuldmaegtig

konditor

musikkonsulent

kontormedhjalper

kontorleder -

Virksomheden kan valge én af vaerdierne eller fortsatte indtastningen, der minime-
rer visningen af stillingsbetegnelser og kvalifikationer. Det er ogsa muligt at skrive
en tekst, der ikke matcher stillingsbetegnelserne eller kvalifikationerne.

Postnummer eller by: Feltet er default udfyldt med det postnummer og by, hvor virk-
somheden har adresse. Data kan @ndres, men skal vaelges ud fra den liste af post-
numre, der vises, ndr man indtaster postnr. eller by.

Afstand fra postnummer eller by: Feltet er default udfyldt med 40 km. Arbejdsgive-
ren kan i dette felt skrive det antal km fra det postnummer og by, som han ensker at
soge nye medarbejdere inden for. Han kan ogsa i drop-down-boksen valge en vardi.
Udgangspunktet for segningen er centrum i postnummeret:

Afstand fra postnummer eller by:

Man kan fa vist hjelp til CV-segning ved klik pd o - se skermdump pa naeste side:

Side 7 af 19



CV sggning

I'CV Sggning' kan du sege efter borgere med CV'er, der passer fil dine ledige stillinger.

| feltet 'Seg' kan du indtaste stillingsbetegnesler, kvalifikationer, uddannelser eller andre sogeord. Du
kan bruge falgende til at gore din sggning mere praecis:

Operator:  Beskrivelse: Eksempel:
o Det prcise ord skal findes i +maler (dvs. at spgeresultater med fx ordet 'maleri’
sggeresuliatet udelades)
Ordet ma ikke eksistere i maler, -maleri (dvs. segeresultater med fx ordet
spgeresultaiet ‘malermester’ vises, mens resultater med 'maleri’
udelades)
Alle ordene skal findes i "teknisk designer” (dvs. kun segeresultater med
sogeresultatet i den viste ‘teknisk designer' vises, mens resultater med kun
raekkefglge ‘teknisk' eller 'designer' udelades
(mel-  Eteller flere af ordene skal teknisk designer (dvs. alle sggeresultater, der
lem- findes 1 s@geresuliatet - indeholder 'teknisk' og/eller "designer’, vises)

rum) rakkefglgen er ikke vigtig

Du kan afgraznse din se@gning geografisk vha. felterme 'Postnummer og by' og "Afstand til
postnummer'. Der spges som standard i en radius af 40 km fra dit arbejdssteds postnummer. | feltet
'Postnummer og by' kan du indtaste et postnummer og bynavn eller vaelge det fra den liste, der
vises, nar du begynder indtastningen. Du kan kun spge pa byer, som kan veelges fra listen. | 'Afstand
fra postnummer' kan du vaelge, hvor bred sagningen ma vaere i forhold til afstand fra det valgte
postnummer.

Du kan laese mere om sggningen ved at klikke pd CV sggning pa Jobnet for Arbejdsgivere.

2. Sog CV: Nar de onskede sogekriterier er registreret, klikker man pa >Seg CV”.

3. Filter: Filter er et omrdde, hvor forskellige elementer af de udsegte borgeres CV’ er vises, sé
arbejdsgiveren hurtigt kan fa et overblik over hvor mange, der har en speciel kvalifikation,
stillingsbetegnelse, korekort, hvilke sprog de behersker samt borgernes registrering i forhold
til ansattelsesbetingelser.

Fanen ’Kvalifikationer’ er default foldet ud, men der kan valges andre vardier vis menu-

punkterne:
a. Kvalifikationer
b. Seger job som
c. Karekort
d. Sprog
e. Ansettelsesbetingelser

I hver fane er der ud for den enkelte veerdi — fx en kvalifikation - angivet et tal i parentes.
Dette tal fortaeller, at X antal af de udsegte CV’er har denne kvalifikation registreret i CV’et.
Pa baggrund af disse oplysninger kan arbejdsgiveren indsnaevre sit sogeresultat ved et be-
vidst valg af de kompetencer, som han eftersporger.

Under omridet *Seger job som’ kan han efter valg af en stillingsbetegnelse yderligere vel-

ge, om de fremsagte CV’er skal have uddannelse og/eller erfaring inden for omradet — se
skermdump pa naeste side:

Side 8 af 19



Fiter ©
Kvalifikationer (0} Seoger job som (3) Keorekort (0) Sprog (0) Anszttelseshetingelser (0)

¥ kontorassistent (4438) receptionist, kontor (1016) kontormedhjazlper (394) bogholderi- og
regnskabsassistent [485)

kundeservicemedarbejder butiksassistent (423) padagogmedhj=lper (254) koordinator (228)
(472)
Uddannet indenfor faget Erfaring indenfor faget
®  Uanset uddannelse ® Uanset erfaring
Kun med uddannelse Kun med erfaring
Kun uden uddannelse Kun uden erfaring

Nér der vaelges en stillingsbetegnelse, der skal filtreres pa, angives default, at alle CV’er
med stillingsbetegnelsen vises uanset om borgeren har uddannelse eller erfaring inden for
omradet. Radioknapperne kan flyttes til:

Uddannelse inden for faget:

e Uanset uddannelse
e Kun med uddannelse
e Kun uden uddannelse

Erfaring inden for faget:

¢ Uanset erfaring
e Kun med erfaring
¢ Kun uden erfaring

For hvert filter, der vaelges, bliver tallet i parentesen efter fanens overskrift @ndret med +1,
sd man kan se, hvor mange filtre, der arbejdes med. Var opmerksom pa, at tallet under 'Jeg
soger job som’ altid viser to ekstra vardier, da tallet medtager uddannelse og erfaring — men
kun for én stillingsbetegnelse, dvs. ved valg af én stillingsbetegnelse vises tallet ’3’, men
ved valg af to stillingsbetegnelser eges kun med den ekstra stillingsbetegnelse og tallet *4’
vises:

Filter 0
Seger job som (3) Kerekort (1) Sprog (2) Ansaettelsesbetingelser (2)
#| butiksarbejde (5) kassebetjening (4) vareopfyldning (3) kundeservice (3)
kundebetjening (3) status (2) varemodtagelse og - vareopstilling (2)

registrering (2)

Vis flere

Ved valg af flere kvalifikationer, fx 2, viser sggeresultatet de CV’er, som indeholder bade
den ene og den anden kvalifikation. Sa jo flere kvalifikationer der velges, jo mere minime-
res spgeresultatet.

Ved valg af flere stillingsbetegnelser under ’Jeg seger job som’, fx 2, viser sggeresultatet de
CV’er, som indeholder enten den ene eller den anden stillingsbetegnelse.
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Hvis der er flere filtre, kan man fa vist dem ved klik p& knappen ’Vis flere’ i nederste hojre
hjerne.

De opsatte filtre kan fjernes pé én gang ved klik pd knappen 'Fjern alle’ i overste hojre hjor-
ne.

Der er hjeelp til "Filter’ ved klik pa o:

Filter

Du kan afgrasnse spgeresultaterne ved at sette ét eller flere filtre. Klik pa en af de 5 bokse;
"Kvalifikationer", "Sgger job som", "Kerekort", "Sprog” og "Ansasttelsesbetingelser” og veelg de
filtre, du vil bruge. Segeresultaterne afgraenses nu sidan, at der kun vises CV'er, der opfylder
dine spgefiltre.

Du kan se antallet af aktive spgefilire i parentesen pa de enkelte knapper. Fiern alle filirene ved
at klikke pa 'Fjern alle’ eller klik dem af ét ad gangen.

Sogeresultat: Hver gang der foretages en segning — enten efter indtastning af tekst, post-
nummer og/eller afstand og / eller ved benyttelse af filtrene, vises antal hits altid i parente-
sen ud for overskriften *Segeresultat’.

Gem sogeprofil: Nér arbejdsgiveren har oprettet en segning, som han ved, at han fir brug for
gentagne gange, kan han gemme profilen med de valgte segekriterier, s den kan genbruges.

Nér segning er foretaget, bliver knappen *Gem segeprofil” aktiv. Ved klik pa knappen vises

folgende pop-up:

Gem sggeprofil?

Gem s@gning som:

ngen segeprofiler oprettet ~

Gem s@geprofilen med navn:

[] cv Agent? send e-mail ved nye CV'er

I feltet ’Gem segeprofilen med navn’ skrives et sigende navn pa segeprofilen (max 40 ka-
rakterer), hvorefter profilen kan gemmes ved klik pd ’Gem’. Den gemte sogeprofil er kun
gemt og tilgaengelig for den kontaktperson, der har oprettet den. Nar sggeprofilen er gemt,
vender man tilbage til segeresultatet og kan arbejde videre med dette.

Segningen kan ogsd gemmes/overskrive en eksisterende segeprofil, hvis arbejdsgiveren i
feltet *’Gem segning som’ velger en eksisterende segeprofil:

e  Knappen '’Gem sogeprofil’ er inaktiv, indtil nye/@ndrede sogekriterier er indtastet
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e  Néir mindst én segeprofil er gemt, indeholder siden ’CV-Seggning’ en dropdown
"Velg gemt sogning’ med label ’Anvend en gemt segeprofil’.

Nér der er oprettet mindst en sggeprofil vises CV-sggesiden med feltet ’Anvend en gemt sg-
geprofil’, hvor der via en dropdown-liste kan valges mellem de oprettede segeprofiler, som
sogningen derefter vil tage udgangspunkt i. Segningen foretages med det samme:

dp Jobnet for Arbejdsgivere
- Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logud»

Logget ind som

—_—
Forside  lobannoncer Jobordrer CV'er »»  Virksomhed ~  Min profil ~  Hjxzlp ~
CV sggning (2]
Sog:
| ‘ Q SegCV Gem sggeprofi
Postnummer eller by: Afstand fra postnummer eller by:
| 2300 Kgbenhavn § ‘ ‘ ‘
Anvend en gemt sggeprofil:
| ]
riter @

Kvalifikationer (0) Seger job som (0) Kerekort (0) Sprog (0) Anseettelsesbetingelser (0)

Luk

6. Tilfoj til CV Arkiv: Nér arbejdsgiveren har foretaget en segning og gennemgar CV’erne, kan
han gemme de relevante CV’er 1 et arkiv, si han kan vende tilbage til disse senere. Se mere 1
afsnit 3.2.1 *"CV-arkiv’.

7. Markér som ’ikke set’: Hvis et CV 1 sggeresultatet er markeret med ’Set’, kan arbejdsgiveren
markere dette CV og ved klik pd knappen *Markér som ’ikke set’” annullere denne marke-
ring. Se nermere herom 1 afsnit 3.2 "Handtering af segeresultat’

8. Send mail: Via knappen ’Send mail” kan arbejdsgiveren sende em e-mail til alle de borgere,
som han har markeret pa listen. Typisk vil han have &bnet CV’et, og hvis det er en person,
han gerne vil 1 kontakt med, satter han et flueben ud for borgeren. Nér han har gennemgaet
alle CV’erne og markeret de enskede, kan han sende en mail til dem alle pa én gang — se
yderligere beskrivelse 1 afsnit 3.2.4 ’Kontakt borger’

9. Antal CV’er per side: Der vises som udgangspunkt 10 CV’er per side, men det er muligt at
@ndre antallet af CV’er per side til 20, 50 eller 100. Det valgte antal per side huskes, nar ar-
bejdsgiveren logger ind igen.

3.2 Handtering af segeresultat
Via listen over sggeresultater har arbejdsgiveren forskellige muligheder.

Side 11 af 19



Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pé telefon 70 25 87 25

e e W T i

Segeresultat (57) 0

Navn Uddannelse Bopael Note CV Arkiv Set
O o Porceleensmaler 2720 Vanlgse
@9 grafisk designer 2820 Gentofte n e P4 @
O 10. klasse (Grundskaleniveau mv.) 2770 Kastrup *o 4 0
O . 10. klasse (Grundskoleniveau mv.) 2860 Spborg 4
O 10. klasse (Grundskoleniveau mv.) 2860 Spborg n 04
O Bygningers energidesign (Kandidatuddannelse) 2860 Spborg 04
O Social og sundhedsassistent 2860 Spborg '
O . Bellahgjskole 2760 Mélgv v
O . Engelsk (Bacheloruddannelse) 2500 Valby '
O Salgsassistent indenfor skotej 2860 Sphorg '

Hvis der er lavet en segning pé en stillingsbetegnelse der giver faerre end 15 resultater, vil der under
CV-resultater vises forslag til alternative stillingsbetegnelser:

Har du overvejet at sgge pa disse alternativer?

Sgg pa disse stillingsbetegnelser og fa flere match:

[] Projektleder, bygge og [] Bygningskonstrukte [ ] Energiingenio
anlzeg (+16) (+14) (+3)

Ved at klikke pé en af de alternative stillingsbetegnelser vil sggeresultatet vise CV’er for bade op-
rindelige stillingsbetegnelse og den alternative stillingsbetegnelse:

CV sggning ©

Seg:

| bygningsingenigr ELLER projektleder, bygge og anl=g | Q SegcCV Gem segeprofil
Postnummer eller by: Afstand fra postnummer eller by:

Hvis der er lavet en sggning pa en mindre geografisk segning, og resultatet giver faerre end 15 resul-
tater, vil der under CV-resultater vises forslag til at udvide geografisk segning:

Har du overvejet at udvide din sggning geografisk?

Udvid dit segeomrade og 3 flere resultater:
{Din nuvaerende sgge-radius: 15 km)

20km (+3) 30km {+6) 40km (+10)

Ved hver foresldet geografisk afstand ses der hvor mange flere CV’er denne sggeafstand vil give.
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1. Ved klik pa navnet kan man abne og se det enkelte CV:

. . L tind g
d» Jobnet for Arbejdsgivere sesnesem
— Til dig, der skal finde en ny medarbejder Log ud »

Forside Jobannoncer Jobordrer CV'er s  Virksomhed s~ Minprofil &~ Hjzlp ~

<Tilbage  fm—

CV-

Jeg seger job som >

Anszttelsesbetingelser >

Mobil

Email

Fadt
Adresse
Postnummer

By

Erhvervserfaring

stillingshetegnelse Social- og sundhedshjzelper

Fra det enkelte CV kan arbejdsgiveren:

skrive en mail til borgeren — se beskrivelse i afsnit 3.2.4 *Kontakt borger’
tilfoje CV’et til et CV-arkiv — se beskrivelse 1 afsnit 3.2.1 *CV-arkiv’
tilfoje en note til CV’et — se beskrivelse 1 afsnit 3.2.3 *Tilfej note til CV’
f4 CV’et vist som PDF ved klik pé knappen *Vis som PDF

Nér arbejdsgiveren er feerdig med CV’et, vender han tilbage til segelisten ved klik pé linket
"Tilbage’.

2. Ved markering ud for navnet aktiveres relevante knapper:

e Tilfej til CV arkiv — se n&rmere nedenfor under pkt. 3
e  Markér som ’Ikke set’ — se neermere nedenfor under pkt. 4
e Send mail — se nermere nedenfor under pkt. 5

3. CV-arkiv
Arbejdsgiveren kan markere et eller flere CV’er 1 resultatlisten og klikke pd knappen ’Tilfej
til CV Arkiv’. Nu kan arbejdsgiveren gemme et eller flere valgte CV’er i et CV-arkiv, som
han selv navngiver.
Se mere om CV-arkiv under pkt. 3.2.1 *CV-arkiv’.

4. Markér som ’ikke set’
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CV’er markeres med ’Set’, nir de dbnes. Med knappen ’Markér som ’ikke set’” kan denne
markering annulleres. Set-markeringen fjernes automatisk efter 30 dage.

5. Send mail
Arbejdsgiveren kan markere et eller flere CV’er i resultatlisten og klikke pa knappen ’Send
mail’, hvorved der dannes en mail til borgerne om at kontakte arbejdsgiveren — se beskrivelse
1 afsnit 3.2.4 *Kontakt borger’

6. Denne markering betyder, at der er skrevet en note pd CV’et. Noten kan ses ved at fore musen
hen over feltet "Note’. En privat note kan kun ses, af den person, som har skrevet den, men en
intern note kan ses af alle i1 virksomheden.

7. Fluebenet betyder, at CV’et har varet abnet af virksomheden

8. Dette CV er tilfojet til et arkiv. Ved at fore musen hen over feltet *Arkiv’ vises information
om, hvilke arkiver dette CV er tilknyttet

9. Hvis et CV, som er markeret med ’Set’, er opdateret, siden virksomheden sidst s& pa det, er-
stattes set-markeringen af et flag. Nar et flag-markeret CV abnes, bliver CV’et igen markeret
med ’Set’. Da set-markeringen slettes efter 30 dage, er dette er dog kun galdende, hvis det er
max 30 dage siden, CV'et sidst blev abnet.

Man kan fa vist hjalp til Sogeresultatet ved klik pa @ :

Sggeresultater

Listen over spgeresultater viser de CV'er, der svarer til din spgning. Resultaterne er sorteret i
forhold til segekriterierne, sa det mest relevante sogeresultat vises averst,

M betyder, at du har skrevet en note pa CV'et

% betyder, at du har lagt CV'et i et eller flere arkiver

« betyder, at du har set CV'et indenfor de seneste 30 dage.

™ betyder, at C\'et er blevet opdateret, siden du sidst s& det (inden for de sidste 30 dage).
Du kan dbne CV'et ved at klikke pa navnet

Bemark

Hvis du velger en eller flere stillingsbetegnelser i 'Seger job som', begraenses segningen sadan,
at du kun far resultater med jobsdgere, der har angivet samme stillingsbetegnelser i Jeg sager
job som’. Dvs. jobs@gere, der har arbejdet som fx "kontorassistenter’, men som ikke har angivet
'kontorassistent’ i ‘Jeg sager job som’, ikke bliver vist i spgeresultatlisten. Du kan se, hvad
Jjobsggerne har angivet i 'Jeg sgger job som’ ved at klikke pa ' Jeg sager job som’ pa deres CV.
Hvis du vil sege mere bredt pa en stillingsbetegnelse, kan det derfor vaere bedre at bruge
fritekst-spgefeltet @verst pa siden.

3.2.1 CV-arkiv

Man markerer et eller flere CV’er i resultatlisten og klikker pa knappen ’Tilfej til CV Arkiv’. Nu
kan virksomheden gemme et eller flere valgte CV’er i et CV-arkiv, som man selv navngiver.
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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pa
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

Gem i CV Arkiv?

Gem i arkiv eller opret nyt arkiv:

‘ Opret nyt arkiv

Gem i et nyt arkiv med nawn:

Skriv navn

Efterfolgende kan man se en oversigt over CV-arkiver via topmenupunktet CV’er:

a Jobnet for Arbejdsgivere toggetnd o NN
Til dig, der skal finde en ny medarbejder Log ud s
L}
Forside lobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Min profil ~  Hj=lp ~
€V segning
CV Arkiver I v Arkiver
Her kan du se dine CV Arkiver og de CV'er, s S@8eprofiler
Navn Oprettet Sidst benyttet Antal CV'er
Bager 06-06-2018 06-06-2018 1
Elektriker 06-06-2018 06-06-2018 1

Styrelsen for ing - Njalsgade 724 - 2300 - Telefon: 70 25 87 25 - E-mail: virksomhedssupport@star dk - CVR: 55 56 85 10

Man kan &bne et arkiv ved at klikke pa det. Her kan man gemme en note til arkivet.
Det er ogsa her muligt at slette arkivet, men man far en advarsel, inden det slettes.

Et CV kan ogsa tilfojes til arkivet direkte fra et abent CV, hvor man klikker pa knappen ’Tilfej til
CV Arkiv’. Nar man har oprettet et eller flere CV arkiver, vil der automatisk blive foreslaet at
gemme CV i seneste aktive CV arkiv. Det CV arkiv der sidst har vaeret @ndret/tilfajet noget pa vil
vaere det seneste aktive CV arkiv.
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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pé telefon 70 25 87 25

3.2.2 Segeprofil / opret CV-agent

Nér arbejdsgiveren gemmer en seggeprofil, kan han samtidig markere for, at han ensker at modtage
en CV-agent, ndr der kommer nye CV’er, som matcher hans seggeprofil. Ved klik pd *Gem sggepro-
fil’ kan han nederst markere for ensket om at kunne modtage CV-agenter:

Gem sggeprofil? X

Gem s@gningen som:

Ingen sageprofiler v

Gem s@geprofilen med navn:

| [ CV-Agent? Send e-mail ved nye CV'er |

Fortrvd “

CV-agenten sender nu fremover en daglig mail, hvis der er nye CV’er, som matcher den gemte sog-
ning. Dette kan via topmenupunktet CV’er under ’Segeprofiler’ @ndres til en ugentlig mail.

3.2.3 Tilfej note til CV
Som virksomhed kan det vaere nyttigt at kunne skrive en note til de enkelte CV’er, der kan gore det

nemmere at holde styr pé relevant information. Det gor man ved i CV et at klikke pa knappen ’ Til-
foj CV Note’.

—_—
. . Le tind E
oy Jobnet for Arbejdsgivere cessinesem
— Til dig, der skal finde en ny medarbejder Log ud »
—_—

Forside Jobannoncer Jobordrer CV'er s  Virksomhed ~  Min profil ~ Hjalp ~»

< Tilbage

cv-
leg seger job som >
Ansattelsesbetingelser >

Mobil +4512345678
Email star@eksempel.dk

Man far nu mulighed for at oprette
1. En ’Privat note’, som kun kan ses af den, som har oprettet den.
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2. En ’Intern note’, som kan ses af alle 1 virksomheden.

Opret CV Note

Privat note (kan kun ses af dig) a
Rediger teksten til noten:

Antal tegn tilbage: 2000

Intern note (kan ses af alle i virksomheden) 9

Redigér teksten til noten:

Antal tegn tilbage: 2000

-

3.2.4 Kontakt borger

Det er muligt for virksomheden at sende besked til den jobsggende via CV’et. Hvis borgeren har
angivet en mailadresse i CV’et, kan man ved klik p& knappen ’Kontakt via e-mail” sende en mail.

Denne mail kan kun ses 1 virksomhedens mailsystem.

R EHh e

iler Meddelelse Indszet Indstillinger Formater tekst Gennemse Udvikler
i: = . Calibri * 12 - A A s SSH @1
Send Sikkert St FXU ¥ A-|[== = Adressekartotek Kontroller
STAR ™ ind~ F - navne

Send Sikkert | Udklipshol... Grundlzggende tekst Navne

Henvendelse vedr. jobmulighed - Meddelelse (HTML)

Wl vedhaeft fil
0 vedhaft element ~

2% signatur
Inkluder

= | E |-
> @

T

Vis/skjul Arkiver
sidepanel i360°
360°

¥ Opfelgning~ ()
<

Zoom

¥ Hagj prioritet
§ Lav prioritet

Maerker Zoom

= (e
Send
Bec..
Emne: Henvendelse vedr. jobmulighed
'(aere

Jeg har fundet dit CV pa Jobnet.

Med venlig hilsen

Telefonnummer:

Du bedes kontakte mig vedrgrende en jebmulighed i virksemheden Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering.

Hvis borgeren ikke har angivet en mailadresse 1 CV’et, kan man ved klik pa knappen *Kontakt’
sende en meddelelse til borgerens beskedbakke péd Jobnet.dk:
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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

Kontakt

Emne

Henvendelse vedr. jobmulighed

Besked

Kaere
Jeg har fundet dit CV pa Jobnet.

Du bedes kontakte mig vedrgrende en jobmulighed i virksomheden Styrelsen for
Arbejdsmarked og Rekruttering.

Med venlig hilsen

Telefonnummer:
E-mail:

i
Send kopi af besked til min egen e-mailadresse

= -

Denne besked kan virksomheden se pé forsiden af ’Jobnet for Arbejdsgivere’. Man kan desuden
vaelge at 4 beskeden sendt til virksomhedens mailadresse.

Mangler e-mailadresse
Folgende personer har ikke en e-mailadresse pa deres CV:

For at sende en besked til personernes Jobnet-indbakke i stedet, skal du dbne deres CV og klikke
pa Kontakt-knappen.

Send

Bre.. | . . . 1 - i

Emne: |Henveﬂdehevednjobmuhghed

Jeg har fundet dit CV pa Jobnet.
Du bedes kontakte mig vedrgrende en jobmulighed i virksomheden Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering.
Med venlig hilsen

Kirsten
Telefonnummer: 72210000

3.3 Se oversigt over sogeprofiler
Det er via topmenupunktet CV’er muligt at vaelge *Segeprofiler’, hvor man kan se en oversigt over

egne oprettede sageprofiler og CV-agenter — se skaermdump pé neste side:
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Spergsmal eller @ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pa
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

—
e Loggetind som|
do Jobnet for Arbejdsgivere
Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logud >
_—
Forside  Jobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Minprofil ~ Hjalp ~
CV Arkiver

Her kan du se dine CV Arkiver og de CV’er, som du har gemt i arkiv.

Navn Oprettet Sidst benyttet Antal CV'er
Bager 06-06-2018 06-06-2018 1
Elektriker 06-06-2018 06-06-2018 1

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering - Njalsgade 72A - 2300 Kgbenhawn § - Telefon: 70 25 87 25 - E-mail: virksomhedssupport@star.dk - CVR: 55 56 85 10

Man kan se, hvorndr man sidst har anvendt en segeprofil, og om der er oprettet en CV-agent samt
om den er daglig eller ugentlig.

Hvis man markerer en eller flere sogeprofiler med ’flueben’ i checkboksen og klikker pa "CV
Agent’, kan man redigere intervallet eller afmelde agenten. P4 samme méde er det muligt ved klik
pa ’Slet sogeprofil’ at slette en eller flere sageprofiler. Knapperne er forst aktive, nér der er foreta-
get en markering. Ved sletning vises en pop-up, hvor ensket om sletning skal bekraftes:

Vil du slette sggeprofilen?

Du er ved at slette den markerede seégeprofil.

Vil du slette s@geprofilen?

Ved klik pé en segeprofil skifter siden til ’"CV Segning’, hvor segningen er igangsat, filtre sat og
resultaterne vises.
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