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Willkornmen im JobFinder

Mit dem Jobfinder kénnen Sie interaktiv nach offenen Stellen suchen. Auf
der linken Seite sehen Sie verschiedene Auswahllisten, mit denen Sie die
Suchkriterien bestimmen konnen.

Innerhalb eines Kriteriums steht IThnen die Mehrfachauswahl zur
Werfiigung. Wenn Sie z.B. beim Arbeitsort sehr flexibel sind, so suchen Sie
gleichzeitig in verschiedenen Regionen nach Stellen, z.B. "Kanton und
Stadt Zirich" und "Nordwestschweiz".

Um mehrere Elemente auszuwahlen, klicken Sie das erste Element an,
driicken dann die CTRL-Taste (STRG auf einigen deutschen Tastaturen)
und halten diese gedrickt. Nun kéinnen Sie mit der Maus beliebig weitere
Kriterien anwahlen, ochne dass die erste Auswahl verschwindet.

Ein Tipp zu den Suchbegriffen: Wenn Sie z.B. nach einer Stelle als
Taxi-Chauffeur suchen, so kénnen Sie als Suchbegriffe "Taxi" und
"Chauffeur” eingeben, und den Suchmodus "alle Suchbegriffe (und)
wahlen. So werden Sie keine Resultate von Lastwagenchauffeuren
erhalten.

‘Wenn Sie anderseits eine Stelle als Gartner/Landschaftsbau suchen,
geben Sie als Suchbegriff "Gartner” und "Landschaftsbau" ein und wahlen
als Suchmodus "einer der Suchbegriffe (oder)". Damit erhalten Sie
Anzeigen, in welchen "Gartner” und/oder "Landschaftsbau” vorkommt (und
natdrlich auch diejenigen, in denen beide Suchbegriffe enthalten sind).

Sie brauchen aber nicht unbedingt Suchbegriffe anzugeben. Haufig ist es
geschickter, nur bei den Kategorien "Region"/"Branche"/"Beruf" eine
Auswahl zu treffen und dann durch alle Inserate zu stébern. Wer weiss,
wielleicht ist Ihre Traumstelle drin, aber vom Arbeitgeber wurde ein
anderes Wort der Berufsbezeichnung gewahlt?

Falle Sie zu viele Suchresultate haben, grenzen Sie Ihre Auswshl ein,
indem Sie exakter suchen, eventuell durch die Wahl eines Suchbegriffes.

Falls Sie zuwenig Resultate haben, erweitern Sie das Suchresultat indem
Sie weiter suchen (z.B. Wenn Sie am Rand des Kantons Bern Richtung
Luzern wohnen, dann kénnen Sie bei der Region zusatzlich die
Zentralschweiz mit einbeziehen.



% 5



14 40
" @154



In der Ubersicht sehen Sie alle Jobs, welche Sie im  MyJobManager verwalten. Mit einem Klick auf
den entsprechenden Titel in der Titelzeile kbnnen S ie die Jobs nach diesen Kriterien sortieren.



JobDetails

Wenn Sie einen Job Anklicken, kommen Sie in die Det ails. Hier kénnen Sie
Entscheiden, ob sie diesen Job in lhr Arbeitsbemiihu  ngsblatt tbernehmen wollen.
Einen Uberblick tber die bisherigen Aktivitaten bez uglich dieses Jobs bekommen

Den Status (wie stark interessieren Sie sich fur di ese Stelle), sowie wann sie das nachste mal
an diesen Job erinnert werden wollen einstellen

Eine neue Aktion beziglich dieses Jobs erfassen (we  nn Sie zum Beispiel angerufen haben
um nachzufragen, ob der Job noch zu haben ist. Im g rossen Feld kdnnen Sie dazu Notizen
machen.

Eine neue Kontaktperson in dieser Firma hinzufigen. Diese Kontaktpersonen kénnen Sie
dann den Aktionen beziiglich des Jobs hinzufligen. So liten Sie in der gleichen Firma bereits
einen anderen Job im MyJobManager erfasst haben, un d dort eine Kontaktperson erfasst
haben, so steht Ihnen diese auch in diesem Job zur Verfligung. So kénnen Sie bei einem
Telefonanruf auch erwahnen, dass Sie schon einmal K ontakt hatten.

Mit dem Tab Online-Bewerbung kdnnen Sie schliesslic  h eine Online-Bewerbung ausldsen.



Nehmen Sie sich vor allem das erste mal etwas Zeit  fur Ihre Online-Bewerbung. Wie auch bei einer
klassischen Bewerbung ist dies der erste Kontakt mi  t dem Arbeitgeber.

Mit dem kleinen Dreieck oberhalb des Bewerbungstext es konnen Sie eine Symbolleiste holen, mit
der Sie Formatierungsmaoglichkeiten haben, ahnlich w ie in Ihrer Textverarbeitung.

Sie koénnen einen Link zu IThrem Online-Profil hinzuf {gen, so dass ihr potentieller neuer Arbeitgeber
sich gleich ein Bild Gber Sie machen kann (siehe au ch MyWebProfile). Auch hier kbnnen Sie
entscheiden, wieviel Sie von sich Preisgeben méchte n, und das Onlineprofil individuell auf diesen
Arbeitgeber bezogen gestalten.

Um sicher zu sein, dass Ihre Online-Bewerbung auch  wirklich so aussieht wie Sie es sich vorstellen,
empfehlen wir Ihnen die Bewerbung zuerst zur eigene n Email zur Kontrolle zu senden. Wenn dann
alles so ist, wie Sie es gerne mdchten, so kdnnen S ie die Bewerbung auslésen.

Wenn Sie noch nicht ganz fertig sind, kbnnen Sie di e Onlinebewerbung auch erst mal speichern,
und spéater weiter bearbeiten.

Sie kdnnen diese Online-Bewerbung auch als Vorlage speichern, und spater fur andere Online-
Bewerbungen wieder verwenden. Ein grosser Teil lnre  r Bewerbung durfte auch in andern
Bewerbungen so vorkommen. Beachten Sie aber, dass S ie bei einem neuen Job nicht einfach nur

eine alte Bewerbung tibernehmen und neu versenden, s ondern dass Sie sich auch darauf
referenzieren, warum gerade dieser Job etwas fir Si e ware, bzw, warum Sie genau fir diesen Job
besonders geeignet sind. Arbeitgeber werden Bewerbu ngen die einfach nur sehr allgemein

gehalten sind und nicht auf den entsprechenden Job eingehen wenig Beachtung schenken.



Im Tab Bewerbungsvorlagen kdnnen Sie Ihre bestehend en Bewerbungsvorlagen bearbeiten oder
neue erstellen. Diese kdnnen dann bei einer Online- Bewerbung als Vorlage verwendet werden.



Haben Sie ausserhalb DirectJobs eine interessante S tellenausschreibung gesehen. Erfassen Sie sie
hier und verwalten Sie diese ebenso professionell w ie Ihre anderen Bewerbungen.
Selbstverstandlich sind Ihre Eingaben vor den neugi  erigen Blicken von anderen Benutzern hier auf

DirectJobs geschtzt.



Wenn Sie in lhren Jobs Kontaktpersonen erfasst habe  n, so kénnen Sie diese hier verwalten. Sehr
empfehlenswert ist es im Feld ,Notizen zu dieser Pe  rson” zu speichern in welchem Zusammanhang
man schon mit dieser Person zu tun hatte. So kénne  n Sie, wenn Sie sich wieder fir einen Job

interessieren, bei dem diese Kontaktperson zustandi g ist, sich auf den friheren Kontakt
referenzieren.
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Wenn Sie bei einem RAV angemeldet sind, kénnen Sie unter diesem Tab den Nachweis der
personlichen Arbeitsbemihungen ausdrucken. Vorausse tzung ist naturlich, dass Sie die Jobs fur die
Sie sich beworben haben auch im MyJobManager erfass t haben.



MyWebProfile ist Ihre Visitenkarte fur potentiekebeitgeber. In der freien Version kdnnen Sie alle
Angaben Uber lhrer Person, Foto, Qualifikationgragh- und EDV-Kenntnisse und Angaben zur
gesuchten Tatigkeit erfassen. Diese Daten kénrnena®inn Sie wollen, kostenlos im PeopleFinder
publizieren. Sie entscheiden selber, ob Sie mérlgersonlichen Angaben, oder lieber anonym asfiret
wollen.

Die Angaben Ihres WebProfils kbnnen Sie auch flif@Bewerbungen verwenden.

Mit der kostenpflichtigen myWebProfile-Erweiteruhgben Sie zusatzlich zu Ihrem Lebenslauf die
Maglichkeit, Dokumente wie Zeugnisse oder Diploméhir Profil zu integrieren. Der potentielle
Arbeitgeber erhalt von Ihnen ein Dossier mit alhetwendigen Informationen, ohne dass Sie ihm ein
Ubergrosses Mail senden, das eventuell in irgeraheel Filtern héangen bleibt.

Die Kosten fur den MyWebProfile Zusatz (DokumenpeiSherung) betragen: CHF 89.00 fir 6 Monate und
kénnen nur in Verbindung mit einem aktiven JobFiAdento bestellt werden.

Identifikation

In diesem Tab kdnnen Sie samtliche Angaben zu lhrer Identifikation machen. Selbstverstandlich
werden alle Angaben vertraulich behandelt. In gewis sen Kantonen bekommen Sie vom RAV ein
subventioniertes Angebot. Um Sie gegeniiber dem RAV identifizieren zu kdnnen brauchen wir fur

die subventionierten Angebote Ihre RAV-Personennumm er.



Foto

Im Tab Foto kdnnen Sie ein Foto von sich hochladen. Dies kann bei Online-Bewerbungen
verwendet werden, sowie auf Wunsch im PeopleFinder freigeschaltet werden.



Qualifikationen

Im Tab Qualifikationen kommen Ihre Fahigkeiten zum Tragen. Auch diese kénnen wieder fur
Online-Bewerbungen und fir den Peoplefinder verwend et werden.



Sprachkenntnisse

Ihre Sprachkenntnisse sind der nachste Schritt fir  die Online-Bewerbungen und fur den
Peoplefinder.



EDV-Kenntnisse

Mit Thren EDV-Kenntnissen vervollstdndigen Sie die  Angaben Uber sich fur Online-Bewerbungen
und fir den People-Finder.



Gesuchte Tatigkeit

Der Tab ,gesuchte Tatigkeit” ist fur den PeopleFind er gedacht. Arbeitgeber auf Mitarbeitersuche
kénnen im PeopleFinder nach geeigneten Kandidaten s uchen. Dazu mussen die Arbeitgeber
aber wissen, was die Kandidaten suchen.



Ihr Profil im PeopleFinder

In diesem Tab schliesslich kdnnen Sie eine Kurzbewe rbung eingeben. Diese sollte allgemein
gehalten werden und nicht auf einen bestimmten Job bezogen. Sie wird ausschliesslich fir den
Peoplefinder verwendet.

Sie selber kdnnen bestimmen, welche Informationen S ie publizieren wollen — nur anonyme
Informationen oder auch persénliche, mit oder ohne Foto.

Wenn Sie die (kostenpflichtige) Erweiterung ,MyWebP rofile” haben, so kénnen Sie hier auch lhre
Zeugnisse und sonstigen Bewerbungsdokumente hochlad en. Diese werden — sofern Sie lhre
personlichen Daten freigegeben haben — ebenfalls in Ihr Profil integriert. Meist werden Sie diese
jedoch nicht fur jedermann zuganglich einfach so in s Internet stellen wollen. Fir eine Online-
Bewerbung gehoéren aber die Zeugnisse ebenso dazu wi e bei einer klassischen Bewerbung. Wenn
diese dann noch in Ihr Profil integriert sind, som  acht dies bei ihrem potentiellen neuen

Arbeitgeber einen sehr guten Eindruck.



Ihr JobAgent nimmt Ihnen eine Menge Arbeit ab. 18iessen nicht jeden Tag aufs neue manuell
verifizieren, welche neuen Jobs fur Sie in Fragahk@n. Konfigurieren Sie einfach lhren JobAgent mit
einer Suche, welche ihren Bediirfnissen entspriigtimmen Sie an welchen Wochentagen Sie gerne Jobs
bearbeiten méchten, und Ihr JobAgent sendet Ihnatea entsprechenden Tagen jeweils ein Mail menall
neuen Stellen, die wir seit dem letzten Mail inenesDatenbank aufgenommen haben.

Seien Sie ruhig etwas grosszuigig in der Suche. VB&nau viele Jobs in lhren Mails bekommen, kénnen
Sie diese immer noch einschranken, aber ware bBsstbade, wenn Sie lhren Traumjob nicht finden
wuarden, weil lhre Suche zu eng definiert war ?

Vergessen Sie nicht den JobAgent auch zu aktivié®as machen Sie im Feld oben rechts.



Im Tab ,Bestellungen” kdnnen Sie |hr Abonnement adm inistrieren. Sie Sehen, wie lange Ihr
Account noch giiltig ist, und haben einen Uberblick Uber Ihre Rechnungen, und deren
Zahlungsstatus. Eine noch offene Rechnung kann durc h Klick auf deren Titel mit diversen
Kreditkarten, Postcard oder auch per Bankiberweisun g bezahlt werden.



Wenn Sie mit einer Karte bezahlen, kénnen wir lhren Zugang sofort aktivieren oder verlangern. Bei
einer Rechnung per eMail (Bankuberweisung / Bezahle n am Postschalter) schalten wir Ihren
Account frei sobald wir das Geld erhalten haben. De nken Sie also rechtzeitig an eine
Verlangerung, um ohne Unterbruch mit DirectJobs wei terarbeiten zu kénnen.

Ist Ihnen noch etwas nicht ganz klar? Kontaktieren Sie und, wir helfen Ihnen gerne weiter

E-mail: help@direct-jobs.ch

AMB Information AG - Direct Jobs
Riedmuhlestrasse 1

CH - 8306 Brtittisellen

Telefon ++41 44 805 39 68



