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1. Registrierung

1.1 Zur Registrierung gelangen

Um Handwerkstalente nutzen zu kénnen,
mussen Sie zunéachst |hr Unternehmen bei
uns registrieren.

Hierzu besuchen Sie die Webseitehtips:/
www.handwerkstalente.de/ und klicken oben
rechts auf die Schaltflache Kostenlos
registrieren.

@Vaillant | Handwerkstalente
Kompetenzpartner. Ausgezelchnet.-

Bewerben Sie sich bei
unseren Vaillant
Kompetenzpartnern

Unsere Vaillant Kompetenzpartner gehéren zu den besten
Handwerksbetrieben der Branche. Mit lhrer Registrierung auf
handwerkstalente.de bekommen Sie exklusiven Zugang zu den
neuesten Stellenangeboten.

Kostenlos registrieren

/

Einloggen ~ Kostenlos registrieren ~



https://www.handwerkstalente.de/
https://www.handwerkstalente.de/
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1. Registrierung

1.2 Das Unternehmen registrieren

Geben Sie den Namen ihres Unternehmens Neues Unternehmen registrieren
und die Adresse des Hauptsitzes an. Die el e e
Adresse des Hauptsitzes sollte vollstandig
sein. Tippen Sie die Adresse in das
vorgegebene Feld ein und wahlen Sie die
richtige Adresse aus den Vorschlagen.

Es folgen Angaben zu lhrer Person. Geben

Sie hier Ihre Anrede, Vornamen,

Nachnamen, E-Mail Adresse und ein

Passwort an. Akzeptieren Sie anschlieBend [ teh akasptere die
die AGB und die Datenschutzbestimmungen
indem Sie auf das Késtchen links klicken.
Flahren Sie anschlieBend die Anti-Roboter
Verifizierung durch indem Sie auf die
Schaltflache klicken. Klicken Sie auf Jetzt
registrieren um die Registrierung
abzuschlieBen.

Anti-Roboter-Verifizierung
'. Hier klicken



@)Vai"ant | Handwerkstalente

1. Registrierung

1.3 Das Unternehmen verifizieren

Benachrichtigung
Um lhren Account zu verifizieren, rufen Sie Hallo Max Mustermann,
Ihr E_-Mall POStfaCh ab Sle erhalten naCh i Ihr Unternehmen wurde soeben erfolgreich bei Catch Talents registriert.
wenigen Minuten eine E-Mail mit einem Link
e . . Zur Aktivierung lhres Accounts, verifizieren Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse mit
zur Verifizierung lhres Accounts. Klicken Sie einem Klck auf diesen Link.

in der E-Mail auf den Link. Dieser leitet Sie
auf den Login Bereich weiter. Ihr Account ist
nun Vel’ifiZiert. |hr Team von Catch Talents

Mit freundlichen GriRen

Sofern Sie keine Verifizierungsmail erhalten
oder diese verloren haben, kbnnen Sie
jederzeit eine neue Verifizierungsmail Diese EMal st ene automatische Systembenachrichtgung von Catch Taleris.
anfordern. Rufen Sie hierzu den Link https://
www.catch-talents.de/company/auth/verify-
email auf und geben Sie die E-Mail Adresse i Zolbaten 18, 50678 K6l
ein, mit der Sie sich registriert haben. Sie Mt o e
erhalten nach wenigen Minuten eine neue HEenade

Catch GmbH - Sitz K6lIn - Amtsgericht K6In - HRB 101744

Ve rlfl Z Ie rU ng S m al | . Geschaftsfuhrer: Marco Verhoeven, Justin Bous

© 2022 Catch GmbH
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2. Der Login Bereich

2.1 Bei Catch Talents einloggen

Um sich bei Catch Talents einzuloggen,
geben Sie die E-Mail Adresse mit der Sie
sich registriert haben und lhr Passwort ein.
Klicken Sie anschlieBend auf Jetzt

- . . inl
elnloggen' Sle Werden aUtomatISCh Zur Sie haben noch k:r::wicgcif:jjetzt registrieren
Software weitergeleitet.
2.2 Passwort vergessen

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben,
haben Sie ZWei Még"Chkeiten, Ihr PaSSWOﬂ NeuenAccouhtari::;lizjek:ev“eﬂr::e‘?sf;:;aMemeutsendeh
zurlckzusetzen.
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2. Der Login Bereich

2.2.1 Passwort selbst zurucksetzen

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache

Passwort vergessen? unterhalb des

Eingabefelds fir das Passwort. Geben Sie

dort die E-Mail Adresse ein, mit der Sie lhren

Account registriert haben. Bestatigen Sie | Pesswortvergessen
anschlieBend die Roboter Verifizierung und ‘ B
klicken Sie auf Passwort zurticksetzen. Sie

erhalten eine E-Mail mit einem Link. Klicken © o oineinensen

Sie auf diesen Link. Sie gelangen zu einer

Seite, wo Sie ein neues Passwort festlegen
kénnen. Geben Sie das Passwort in beide

Problem nicht behoben?

Felder ein und klicken Sie auf Passwort
setzen. AnschlieBend konnen Sie sich mit
dem neuen Passwort wie gewohnt einloggen



@)Vai"ant | Handwerkstalente

2. Der Login Bereich

2.2.2 Administrator setzt Passwort

zuruck

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben,
kdénnen Sie sich an lhren Administrator
wenden. Dieser kann lhr Passwort flir Sie
zurlcksetzen.

Um das Passwort flr einen Nutzer
zurlckzusetzen klicken Sie auf Ihren Namen
oben rechts in der Software und dann auf
Unternehmen. Wahlen Sie anschlieBend
links in der Seitennavigation den Reiter
Nutzer aus. Klicken Sie dann auf Passwort
zurucksetzen. Der betroffene Nutzer erhalt
anschlieBend eine E-Mail mit einem Link.
Um ein neues Passwort festzulegen muss
der Nutzer nun auf den Link klicken und das
neue gewunschte Passwort in beide
Eingabefelder eingeben und anschlieBend
auf Passwort setzen klicken.

Nutzer verwalten ®

Administrator

Nutzer

Administrator

Administrator

Administrator

Max Mustermann (BIB)
test@catch-talents.de

Denise Kubler (DK)
denise@catch-talents.de

Cristina Codina (CCV)
cristina@catch-talents.de

Mariam Kaddouri - El Morabit (MK)

mariam@catch-talents.de

Philipp Sebastian Altrogge (PA)

philipp@catch-talents.de

Passwort zurlcksetzen

Passwort zurlcksetzen

Passwort zurlcksetzen

Passwort zurlcksetzen

Passwort zurlcksetzen

L T Y
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3. Die EinfuUhrung

3.1 Die automatische Einflihrung

Nachdem Sie sich registriert und das erste
Mal eingeloggt haben, startet eine
automatische Einfuhrung. Diese erméglicht
einen einfacheren Einstieg in die Software.
Die Einleitung fuhrt Sie durch ersten
Schritte, wie das Hinzufligen lhres
Unternehmenslogos, Ihrer Branche und der
Mitarbeiteranzahl. Weiterhin kénnen Sie lhr
personliches Profil nach Belieben
bearbeiten.

Willkommen bei Catch Talents

Im Anschluss haben Sie die Wahl, ob Sie Beginnen wir mit einer kurzen Einflhrung.
eine personliche Einfihrung in die Software
mit uns buchen méchten oder ob Sie sich
selbst mit Hilfe von eingeblendeten Tipps in
die Software einfuhren mdchten. Wéhlen Sie
die gewunschte Mdglichkeit und klicken Sie
auf AbschlieBen.
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3. Die EinfuUhrung

Q & B a @) Max Mustermann v

3.2 Die Einfuihrung wiederholen E' S

Ubersicht Kennzahlen
Nachdem Sie die Einfuhrung in die Software I Angepinnte Bewerbungen Unternehmensnatizen
abgeschlossen oder eine personliche i .
Einfihrung gebucht haben, ist es ihnen co ﬁ
jederzeit, die Einfiihrung erneut abzurufen. = e iy
Klicken Sie hierzu oben rechts in der = elenteect Bewertuns  00/3

Personlichkeit  80.1%
——

Software auf Ilhren Namen und wéhlen Sie
dann Tour starten.

Falls Sie die Einfihrung frihzeitig @

Abbrechen wollen, fahren Sie mit der

Fahigkeiten  75.0%
——

EinfUhrun
Maustaste unten rechts Uber die blaue il .
Schaltflache Einfiihrung. Dort &ffnet sich S
eine kleine Ubersicht tUber alle O esteliungens Profi
Einflhrungsschritte sowie die Option zum 8;:‘:';:35““”‘eme“men
Uberspringen der Tour. Klicken Sie auf O Bewerbungsiiste
Uberspringen um die gesamte Tour zu Ostete ariegen
Uberspringen. <

10
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4. Die Einstellungen

4.1 Nutzer zur Software hinzufiigen

Um Kollegen zur Nutzung von Catch Talents
einzuladen, rufen Sie die
Nutzereinstellungen auf. Klicken Sie hierzu
oben rechts auf Ihren Namen und wéhlen
Sie Unternehmen aus. Klicken Sie dann in
der Navigationsleiste auf den Reiter Nutzer.

Unter dem Bereich Nutzer hinzufigen
geben Sie die Daten der Person an.
AnschlieBend vergeben Sie ein Kurzel.
Dieses dient zur Identifikation innerhalb der
Software und besteht aus 2-3
GroBbuchstaben. AuBerdem miissen Sie die
Nutzerrolle fur den Nutzer auswahlen. Hier
wird zwischen den Rollen Administrator und
Nutzer unterschieden. Die Rollen werden in
Kapitel 4.3 genauer erklart. Klicken Sie auf
Nutzer hinzufigen, um den Nutzer per E-
Mail zur Software einzuladen.

\

C

Zum Dashboard
Unternehmensprofil
Nutzer

Standorte

Design

Jobboard
E-Mail-Vorlagen
Bewerbungsprozess
Datenschutz

Integration

Unternehmenseinstellungen

Nutzer

Nutzer verwalten ®

Max Mustermann (MAM)

Administrat
ministrator feedback@catch-talents.de

Nutzer hinzufigen

Anrede

Nutzerrolle

+ Nutzer hinzufugen

Titel

11
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4. Die Einstellungen

4.2 Einladung zur Software
annehmen

Eingeladene Nutzer erhalten einen Link an
die hinterlegte Mailadresse. Mit einem Klick
auf den Link gelangt der Nutzer auf eine
Seite, wo er ein Passwort hinterlegen kann.
Hierzu muss der Nutzer das gewunschte
Passwort in beide der Eingabe Felder
eingeben und anschlieBend auf die
Schaltflache Passwort setzen klicken. Nun
kann der Nutzer sich mit dessen
Mailadresse und dem hinterlegten Passwort
einloggen.

Benachrichtigung

Hallo Beate Beispiel,

Sie wurden erfolgreich als Nutzer zu Catch Talents hinzugefuigt.
Klicken Sie auf diesen Link, um thren Account zu verifizieren und ein
personliches Passwort festzulegen.

Mit freundlichen GriRen

Ihr Team von Catch Talents

Diese E-Mail ist eine automatische Systembenachrichtigung von Catch Talents.

Catch GmbH
Im Zollhafen 18, 50678 Koln
Telefon: +49 221 999985 31
E-Mail: info@catch-talents.de
www.catch-talents.de

Catch GmbH - Sitz KéIn - Amtsgericht K6In - HRB 101744
Geschaftsfuhrer: Marco Verhoeven, Justin Bous

© 2022 Catch GmbH

12
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4. Die Einstellungen

4.3 Nutzerrollen in der Software

Es gibt innerhalb der Software zwei
verschiedene Nutzerrollen. Diese
Nutzerrollen bestimmen, was in der
Software getan werden darf und was nicht.

WICHTIG: Die Berechtigungen fiir einzelne
Ausschreibungen werden gesondert
zugewiesen. Die Nutzerrolle ist davon
unabhéngig.

\

C

Zum Dashboard
Unternehmensprofil
Nutzer

Standorte

Design

Jobboard
E-Mail-Vorlagen
Bewerbungsprozess
Datenschutz

Integration

Unternehmenseinstellungen

Nutzer

Nutzer verwalten ®

Max Mustermann (MAM)

Administrat
ministrator feedback@catch-talents.de

Nutzer hinzufigen

Anrede

Nutzerrolle

+ Nutzer hinzufugen

Titel

Q @ g @

)

Max Mustermann v

13
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4. Die Einstellungen

Q @ B & 8§ MaxMustermann v

4.3 Nutzerrollen in der Software E' Unternehmenssinstellungen
Nutzer
Administrator o b Nutzer verwalten @

E  Unternehmensprofil
Administrator Max Mustermann (MAM) f
feedback@catch-talents.de
S Nutzer |

. Kann alles in der Software machen

+  Kann jegliche Einstellungen des o s Nutzer hinzufigen
Unternehmens vornehmen 4 pesian Anrede v I e .
. Kann Stellen ausschreiben, @ Jobboard
Bearbeiten, Archivieren und Léschen @ EMaikvoriagen
. Kann die Nutzerrolle anderer Nutzer B Bewerbungsprozess Nutzerrolle v
anpassen S Datenschutz
. Kann die Passworter anderer Nutzer R
zurlcksetzen *+ Nutzer hinzufigen

+  Kann E-Mail Vorlagen anlegen
. Kann den Standard-
Bewerbungsprozess anpassen
. Kann Notizen auf dem Dashboard
von allen Nutzern bearbeiten und
I6schen <

14



\

@)Vai"ant | Handwerkstalente

4. Die Einstellungen

Q @ B @ §  MaxMustermann v

4.3 Nutzerrollen in der Software E' Untermenmenseinetellungen
Nutzer
Nutzer o b Nutzer verwalten @
T e e ’ o
*  Regularer Nutzer & Nuzer ( ,
+  Kann Bewerbungen einsehen - Sofern o s D07
der Nutzer Betrachter oder Manager 4 Desian Anvede v | [ e .
Berechtigungen fir die entsprechende @ Jobboard
Ausschreibung erhalt @ Evaivorlagen
«  Sieht die Unternehmenseinstellungen Bewerbungsprozess Nuzerrol v
nicht. S Datenschutz
+  Kann die eigenen e
Benutzereinstellungen + Nutzer hinzufigen

(Benachrichtigungen, Signaturen und
die persdnlichen Infos) anpassen

15
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4. Die Einstellungen

4.4 Standorte hinterlegen A QBB
:4 Unternehmenseinstellungen
Standorte
Um einen Standort anzulegen, navigieren Sie € sumBehbond T -
zu den Unternehmenseinstellungen und B Unterehmensprof im Mediapark1
klicken auf den Reiter Standorte. 2 Nuer il 70
@ Standorte |
Geben Sie die Adresse des gewlinschten 4 oesian Standort '.m"[)"'“ s 0
Standortes in das Eingabefeld ein und wahlen B sobboard
Sie den richtigen Standort aus den @ Emaivoragen Standort hinzufigen
Vorschlagen aus. Klicken Sie anschlieBend e Adresss eingeben .

auf die Schaltflache Standort hinzufiigen
hinzufigen um den Standort hinzuzuftgen.

Als Hauptsitz festlegen
Qo Datenschutz O

8  Integration + Standort hinzuftgen

WICHTIG: Ein Standort muss aus den
Vorschlagen ausgewahlt werden damit dieser
hinzugefugt werden kann. Es genugt nicht,
diesen nur in das Eingabefeld einzutippen.

16
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4. Die Einstellungen

4.4 Standorte hinterlegen

Mithilfe des Mulltonnen Symbol ist es
moglich einen Standort wieder zu I6schen.

Mit dem Stift Symbol kénnen Sie einen
Standort bearbeiten und diesen so zum
Hauptsitz machen. Wird ein neuer Standort
zum Hauptsitz gemacht, wird der aktuelle
Hauptsitz zu einem reguléaren Standort.

\

C

Zum Dashboard
Unternehmensprofil
Nutzer

Standorte

Design

Jobboard
E-Mail-Vorlagen
Bewerbungsprozess
Datenschutz

Integration

Unternehmenseinstellungen

Standorte

Standorte verwalten
Im Mediapark 1

Hauptsitz Kéln (50670)
Germany

Platz der Republik
Standort Berlin (10557)
Germany

Standort hinzufiigen

Adresse eingeben

(O Als Hauptsitz festlegen

+ Standort hinzufigen

Q @ g @

Max Mustermann v

17
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4. Die Einstellungen

4.5 Unternehmensdesign festlegen Q BB @ 1 vecsemamy
c4 Unternehmenseinstellungen
Design
In den Einstellungen zum o s
Unternehmensdesign kénnen Sie festlegen, A Favicon ®
wie die Ausschreibungen lhres Unternehmens R
farblich prasentiert werden soll. R [ s ot | i e
& Design (

Sie haben die Mdglichkeit, frei eine Farbe aus

dem Farbwahler auszuwéhlen. Klicken Sie o S susblen i schen Bidauswatien Bl ochen
hierzu auf die Kachel, fir die Sie die Farbe o

anpassen moéchten. In dem gedffneten
Farbwahler kbnnen Sie nun in der Skala unten Fo Porensenus
den gewiinschten Farbton wéhlen, und die B integration
Farbe dann im oberen Farbfeld wie gewtinscht

anpassen. Um den Farbwahler zu schlie3en, o i St e
klicken Sie auf eine beliebige Stelle auBerhalb

des Farbwahlers. Ovoschou & zum Jobboard

Bewerbungsprozess Jobboard und Integration ®

18
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4. Die Einstellungen

4.5 Unternehmensdesign festlegen

Falls sie bereits Uber festgelegte
Unternehmensfarben verfligen, kénnen Sie
den Hexadezimalcode der Farbe in das
Eingabefeld unterhalb der farbigen Kachel
eingeben.

Um das Design zu speichern, klicken sie ganz
unten auf die griine Schaltflache Speichern.

\

)

Zum Dashboard
Unternehmensprofil
Nutzer

Standorte

Design

Jobboard
E-Mail-Vorlagen
Bewerbungsprozess
Datenschutz

Integration

Unternehmenseinstellungen
Design
Logo ® Favicon ®
B yuswihle: ild auswahlen oder in
Ey-orchraents i< Feia .
Bild auswahlen Bild I6schen Bild auswahlen Bild I6schen

Jobboard und Integration @

Akzentfarbe Hintergrundfarbe Button Schriftfarbe
#04b5d1 #575757 HFFFF
3 Vorschau [Z Zum Jobboard

Q 2 8 @

>
Max Mustermann v

19
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4. Die Einstellungen

4.6 Jobboard anpassen Qam g @

I* Unternehmenseinstellungen

Jobboard

Max Mustermann v

Sobald Sie mehrere Ausschreibungen

€ Zum Dashboard

angelegt haben, konnen Sie die Reihenfolge — Reihenfolge der Stellenanzeigen ®
dieser auf dem -Jobboard individuell anpassen. . © S oaras armpseson, ko S die Erealungen des Unternenmansdesigns verwenden Kicken S anmdmr eSS
Hierzu klicken Sie mit der Maus auf das 8t
Symbol ganz rechts bei jeder Stelle, halten die o e Erselt am
4 Design : - e -

Maustaste gedruckt und ziehen die
AUSSChreibung an die geWUﬂSChte Ste"e. @ Jobboard l 2 02.07.2021 Praktikum LinkedIn Marketing (m/w/d) Kéin

@ E-Mail-Vorlagen

3 02.07.2021 Praktikum Social Media (m/w/d) Kéln =
Weiterhin kénnen Sie die URL, unter der das B Benerbungsprozess P o e e .
Jobboard |lhres Unternehmens erreicht
werden kann. Unter Link zum Jobboard 5 itegration . . . -
sehen Sie den Anfang einer URL und dann ein o momen Buehhelter (/) m Rechnungsesen =
Eingabefeld. Hier kdbnnen Sie die gewunschte 7 naom Demo 3ob (miw/) =

Endung der URL festlegen.

Link zum Jobboard ®

SpeIChern Sle dle Elnste"ung anSChIleBend https:/www.careersite.online/  catch-talents-test
mit einem Klick auf Speichern.

20
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4. Die Einstellungen

4.7 Den Standard- QB @ & vesemam
Bewerbungsprozess anpassen c* Unternehmenseinstellungen

Bewerbungsprozess
Es ist mOglICh, den Bewerbungsprozess s Standard-Bewerbungsprozess erstellen und verwalten
|nnerha|b der Software |nd|V|due” Untemnehmensprofi ® Hier kénnen Sie einzelne Bewerbungsschritte hinzufiigen, bearbeiten und léschen. Legen Sie hierzu eine interne Bezeichnung fest, wihlen Sie eine passende
D Stan’dard o Nutzer E-Mail-Rubrik aus und fagen Sie dem Schritt die gewlnschten Nutzer mit den benétigten Rechten hinzu.

anzupassen. ven - -
Bewerbungsprozess kénnen Sie in den ©  standorte Bewerbungsschritt E-Mail-Rubrik Nutzer und Rechte Aktionen
Unternehmenseinstellungen unter dem Reiter ¢ besen T inbox = Y
Bewerbungsprozess anpassen. B somvoms

@ E-MailVorlagen 2 Gesprach Einladung m s 0O =
Sie kbdnnen den voreingestellten Bewerbungsprozess | 5 probearbeiten D 7 0=
Bewerbungsprozess beliebig bearbeiten. Die
Schritte Eingang, Zusage und Absage kénnen S ©oe @ 7
nicht entfernt werden. s avsage Aosase =) s

+ Neuen Bewerbungsschritt hinzufiigen

21
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4. Die Einstellungen

4.7 Den Standard-
Bewerbungsprozess anpassen

Um einen eigenen Bewerbungsschritt zum
Prozess hinzuzufugen, klicken Sie auf die
Schaltflache Neuen BewerbungSSChritt Bewerbungsschritt hinzufigen
hinzufigen. Geben Sie nun die gewlinschte
Bezeichnung des Bewerbungsschrittes an und
wéhlen Sie eine passende E-Mail Rubrik aus. rechte vervatien
Die Auswahl einer E-Mail Rubrik dient dazu,
Ihnen in dem Bewerbungsschritt genau die E-
Mail Vorlagen zur Verfigung zu stellen, die
Sie gerade bendtigen.

AnschlieBend wahlen Sie die Nutzer aus, die
in dem Bewerbungsschritt Berechtigungen
bendétigen und wéhlen Sie die entsprechenden
Berechtigungen aus. Die Berechtigungen
kénnen jederzeit manuell fur einzelne Stellen
angepasst werden. Klicken Sie anschlieBend
auf Schritt speichern, um den Schritt zu
speichern.

22
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4. Die Einstellungen

4.8 Die Berechtigungen in Schritten

Manager

*  Kdnnen Bewerbungen beliebig
verschieben und Bewerber kontaktieren

+  Kodnnen Bewerbungen bewerten und E Mall Rubrik auswatien
kommentieren Rechte verwalten

. Kénnen Kommunikationen mit
Bewerbern manuell erfassen

Bewerbungsschritt hinzufugen

Nutzer Kurzel Manager Betrachter Keine Rechte

«  Kénnen Dokumente zu Bewerbungen R - - °
hanUfugen Beate Beispiel O O o
. Koénnen Bewerber an das Dashboard
pinnen

23
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4. Die Einstellungen

4.8 Die Berechtigungen in Schritten

Betrachter

*  Kdnnen Bewerbungen einsehen

+  Kodnnen Bewerbungen kommentieren
und bewerten E Mai-Rubrk auswahien

*  Koénnen Bewerbungen an das Rechte verwalten
Dashboard pinnen

*  Kdnnen Bewerbungen nicht
verschieben oder Bewerber
kontaktieren © © ©

*  Kdnnen keine Kommunikationen
manuell erfassen

*  Kdnnen keine Dokumente zu
Bewerbungen hinzufigen

Bewerbungsschritt hinzufugen

Nutzer Kurzel Manager Betrachter Keine Rechte

Max Mustermann O O o

Abbrechen

24
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4. Die Einstellungen

4.9 Datenschutzbestimmungen
hinterlegen

Bevor Sie lhre erste Stelle mit Catch Talents
ist es wichtig, Ihre Datenschutzbestimmungen
zu hinterlegen. Diese kdnnen Bewerber im
Bewerbungsformular einsehen. Bitte beachten
Sie weiterhin, lhre Datenschutzbestimmungen
stets aktuell zu halten.

Navigieren Sie zum Reiter Datenschutz in
den Unternehmenseinstellungen, um die
Datenschutzbestimmungen zu hinterlegen.

\

C

Zum Dashboard
Unternehmensprofil
Nutzer

Standorte

Design

Jobboard
E-Mail-Vorlagen
Bewerbungsprozess
Datenschutz

Integration

Q @ @ @ & Moxmustermann v

Unternehmenseinstellungen

Datenschutz

Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV)

/A Laden Sie sich vor der Nutzung unserer Software bitte unbedingt den gemaB Art. 28 DSGVO benétigten AVV herunter und fiillen Sie diesen entsprechend aus.

AVV Herunterladen %

Eigene Datenschutzbestimmungen hinzufiigen und bearbeiten

@ Flagen Sie hier einen Link zu Ihren Datenschutzbestimmungen oder |hre vollstandigen Datenschutzbestimmungen in Textform hinzu. Sollten Sie sich fur die
Textform entscheiden, achten Sie bitte darauf Ihre Datenschutzbestimmungen immer auf dem aktuellsten Stand zu halten.

Text Link

Bearbeiten Vorschau
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4. Die Einstellungen

4.9 Datenschutzbestimmungen Q@B ® & ey

. :* Unternehmenseinstellungen
hmterlegen Datenschutz

In Textform hintel‘legen o s beben Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV)

Unternehmensprofil
/A Laden Sie sich vor der Nutzung unserer Software bitte unbedingt den gemaB Art. 28 DSGVO benétigten AVV herunter und fiillen Sie diesen entsprechend aus.

S Nutzer

Um lhre Datenschutzbestimmungen in AW Horunteriaden
Textform zu hinterlegen, kénnen Sie diese in e
daS Tetheld eingeben Und m|t einem K“Ck an & Design Eigene Datenschutzbestimmungen hinzufiigen und bearbeiten
die grine Schaltflache Speichern speichern. £ pebbeers O 7 torm entachede, achen i e dareut e Davanachutsbestimmngen mrmer aufder aktueimten Stana suhaten.
@ E-Mail-Vorlagen
Text Link
Als Link hinterlegen seerbunasprezess
Qo Datenschutz l MBI E= &8
Falls Sie Ihre Datenschutzbestimmungen auf 7 nesreien

der Internetseite lhres Unternehmens
hinterlegt haben, kénnen Sie den Link dazu in
der Software hinterlegen. Um einen Link zu
hinterlegen, klicken Sie einmal auf den
Schalter, sodass sich dieser blau farbt. Es
wird Ihnen nun ein einzeiliges Eingabefeld
angezeigt. Fligen Sie hier den Link zu lhren
Datenschutzbestimmungen ein und klicken
Sie auf Speichern.
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5. Eine Stelle ausschreiben
5.1 Allgemein E' Q@ E ® R ey

Dashboard

Ubersicht cenneablen

Navigieren Sie Uber die Navigationsleiste links Angepinnte Bewerbungen mernen .
zum Dashboard zurtick und klicken Sie 2 Bl | i
anschlieBend auf die blaue Schaltflache Stelle Q @ @ g A o e

an!

anlegen um eine neue Ausschreibung zu B e -
Gesprach Gesprach Inbox Eingang Es gibt viele neue Features zu entdecken!
erste”en. & Talentpool Bewertung 50/5 Bewertung 50/5 Bewertung 40/5 Bewertung 00/5
Personlichkeit  53.6% Personlichkeit  60.6% Persénlichkeit  76.0% Personlichkeit  47.0%
s

Fahigkeiten 55.0% Fahigkeiten 81.3% Fahigkeiten 50.0% Fahigkeiten 75.0%
— —

Zu Beginn haben Sie die Mdglichkeit eine
bereits existierende Ausschreibung als
Vorlage zu nutzen. Dies bietet sich an, wenn Demo Job (m/w/d)
Sie bereits mehrere Ausschreibungen erstellt ‘
haben und diese als Basis nutzen méchten. ﬁ

Doris Demo
Eingang

Bewertung 00/5
Personlichkeit  47.0%
—

Fahigkeiten 75.0%
—
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5. Eine Stelle ausschreiben

5.2 Bewerbungsformular anpassen

Klicken Sie zuné&chst auf die Schaltflache
Bewerbungsformular anpassen um Bewerbungsformular anpassen
anzupassen, welche Angaben innerhalb des
Bewerbungsformulars abgefragt und als

Pilicht gekennzeichnet werden sollen.

Frlhestes Startdatum

Fragen

Auf der linken Seite sehen Sie alle Angaben,
die Sie anpassen kénnen, rechts sehen sie N

zwei Schalter. Ein eingeschalteter Schalter

farbt sich blau und bedeutet, dass die Bewerbungsanschreioen
Information abgefragt wird und/oder Pflicht ist.

Ein ausgeschalteter Schalter farbt sich grau
und bedeutet die Information wird nicht
abgefragt oder ist nicht Pflicht. Die Schalter
kénnen sie mit einem Klick darauf jeweils an-
und ausschalten. Wenn Sie alles angepasst
haben klicken Sie auf die Schaltflache
Bestatigen um fortzufahren.

Unterlagen

Sonstige
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5. Eine Stelle ausschreiben

Q @ B & & MaxMustermann v

5.3 Rahmendaten E'
Stellen
Neue Stelle
Hier haben Sie die Mdglichkeit die o e Rahmendaten
Rahmendaten Zur Ste”e Zu deflnleren. FU”en o e Wir empfehlen Ihnen folgende Aspekte bei der Vergabe der 6ffentlichen Stellenbezeichnung zu beachten, um die besten Ergebnisse fir diese
Sie die Angaben alle aus. Bei manchen = pewerbungsiormua S e |
Feldern &ffnet sich beim Klick darauf ein I
Auswahlmenu. Wahlen Sie hier die passende o aetsorte
Option aus. Diese wird dann automatisch ® Fragen
ubernommen. Als friihestes Startdatum % Fanigkenen n g .
kénnen Sie entweder den nachstmdéglichen &
Zeitpunkt wahlen oder ein konkretes Datum S R e N
angeben. Um ein konkretes Datum o e y
anzugeben, wahlen Sie die Option o e, R 5 5

Individuelles Startdatum. Klicken Sie
anschlieBend auf das Eingabefeld Friihestes
Startdatum und wahlen Sie aus dem

Arbeitsorte

Kalender das gewiinschte Datum aus. e e
Weiterhin kdnnen Sie Angaben zum Gehalt fur ‘

die Ausschreibung machen. Diese Angaben

werden Bewerbern nicht angezeigt und dienen

lediglich der Software dazu, die Stelle zu

verbreiten.
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5. Eine Stelle ausschreiben

Q D B ® 8§ MaxMustermann v

Stellen

Neue Stelle

5.4 Arbeitsorte auswahlen E'

Wahlen Sie nun, fur welche Standorte Sie die o pumpmnbee Arbeiteorte

Stelle ausschreiben wollen. Sie kénnen B verkaen N

beliebig viele Standorte auswahlen. = Bewerbungsformular

Falls Sie die Stelle flr einen Standort o i [ Fragen

ausschreiben wollen, der noch nicht zur @ Fregen
Software hinzugefliigt wurde, kénnen Sie % Fanigkeen

diesen Standort Uiber das Eingabefeld & s Fahigkeiten

unterhalb der Standorte hinzufigen. Geben = Ausschribung Sprachkenntnisse

Sie hier die Adresse des gewUlnschten R Sprache auswahien « | sprachievel auswahien « -+ Sprache hinzufugen
Standorts an und klicken Sie auf den richtigen o et ohoketon

Standort in den Vorschlagen. Klicken Sie dann e N — ¥ T —
auf Standort hinzufiigen. Der Standort wird

automatisch lhrer Ausschreibung, sowie den Individuelle Stirkenanalyse (ISA)

Einstellungen hinzugefugt. (© AWiviren S ier i ncividuele Sirkan Ansyse (SA-Mthode), s Porsnick dor Kandidten 2 fassen. Legen i sschiesend i

ANfOrderungsprofil ~n indamm Cin hasinrtan swinlnha Atfmnhanbaraicha din Coalln harithet tind swin cbarls dinen innarhalb dar Coalla ~niemnnrist sind,

e L il
< Stelle verwerfen % Als Entwurf speichern 3 Stelle verdffentlichen
< -
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5. Eine Stelle ausschreiben

Q D B ® 8§ MaxMustermann v

Stellen

Neue Stelle

5.5 Fragen hinzufligen E'

Um dem Bewerber eine Frage im o pumebene Arbeiteorte

Bewerbungsformular zu stellen, geben Sie B vetsen & ot et N

diese in das Eingabefeld ein und klicken Sie = Bewerbungsformular

anschlieBend auf die Schaltflache Frage 8 Rahmendsten v J| + Stanorchinzufagen

hinzufligen, um die Frage dem o Abeitsorte | Fragen

Bewerbungsformular hinzuzuftgen. ® Fregen
X Féhigkeiten

WICHTIG: Es ist erforderlich, auf die & s Fahigkeiten

Schaltflache Frage hinzufligen zu klicken, = Ausschreibung Sprachkenntnisse

damit die Frage gespeichert wird. Fragen die T Sprache auswahien «  Sprachievelauswaien + Sprache hinzufugen

im Eingabefeld stehen, aber nicht explizit zur o et R

Ausschreibung hinzugeflgt werden, werden | Y[ rossesremtem

nicht gespeichert.
Individuelle Starkenanalyse (ISA)

Aktivieren Sie hier die Individuelle Stirken Analyse (ISA-Methode®), um die Persénlichkeit der Kandidaten zu erfassen. Legen Sie anschlieBend ein
D T S A e e KT ten 20 s, Loy e anechefene

e L il
< Stelle verwerfen 2 Als Entwurf speichern $ Stelle veréffentlichen
< ‘
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5. Eine Stelle ausschreiben

Q D B ® 8§ MaxMustermann v

Stellen

Neue Stelle

5.6 Fahigkeiten hinzufigen E'

Sie kénnen bestimmte Fahigkeiten und oo Arbeiteorte

Sprachkenntnisse zur Ausschreibung B verloen R

hinzufigen. Bewerber werden dann im = Bowerbungsformular

Bewerbungsformular aufgefordert, deren & Rohmendaten ¥ J| + stenchrt rinzufigen
Kenntnisse einzustufen. Die Angaben des o Abeisorte | Fragen

Bewerbers werden anschlieBend mit den ® Frgen
Anforderungen von lhnen verglichen, und es % Fagketen

wird ein Matching-Wert berechnet, der besagt, & A Fahigkeiten

wie gut der Bewerber zu der Stelle passt. o sprachkenntnisse

Um eine Fahigkeit oder eine Sprache zur o et R

Ausschreibung hinzuzufligen, tippen Sie diese e N E——— N GTT———
in das Eingabefeld links ein, und wahlen Sie

die gewlnschte Fahigkeit/Sprache aus den Individuelle Starkenanalyse (ISA)

Vorschlégen aus. (5 AKiViren S ier i ndividusll Starken Analyse 1SA-Msthode®),ur e ersonchieit der Kandidaten zu erassen.Legen Sie anschilend ein

ANfOrderungsprofil ~n indamm Cin hasinrtan swinlnha Atfmnhanbaraicha din Coalln harithet tind swin cbarls dinen innarhalb dar Coalla ~niemnnrist sind,

e L il
< Stelle verwerfen 2 Als Entwurf speichern 3 Stelle verdffentlichen
< -
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5. Eine Stelle ausschreiben
5.6 Fahigkeiten hinzufigen E'

Q @ @ @ & MaxMustermannv

Stellen

Neue Stelle

Falls Sie eine Fahigkeit zur Ausschreibung o rmbe Fahigkeiten
hinzufigen mdéchten, die noch nicht existiert, b el e

i

tippen Sie diese vollstandig in das Eingabefeld Bewerbungsormular

Englisch

ein und klicken Sie anschlieBend auf Neue & Rahmendsten cute Kenninisee (2 70
Fahigkeit: Fahigkeit. o Aeisore Sprache auswahlen v Sprachievel auswaien «  + sprache inautagen
@ Fragen Fahigkeiten
Auf der rechten Seite kbnnen Sie nun das % Fahigkeiten N — D —— v W+ Fshigiet hinzutigen

gewlnschte Kenntnis-Level auswahlen. & s T
Klicken Sie hierzu auf die gewlinschte Option = Ausschveibung n -
in der AuswahL KIiCken Sle anSChlieBend an Bowerbungsprozess (@ Aktivieren Sie hier die Individuelle Stérken Analyse (ISA-Methode®), um die Personlichkeit der Kandidaten zu erfassen. Legen Sie anschiieBend ein

Anforderungsprofil an indem Sie bewerten, welche Aufgabenbereiche die Stelle berthrt und wie stark diese innerhalb der Stelle ausgepragt sind.

Sprache/Fahigkeit hinzufiigen, um die .
Sprache/Féhigkeit zur Ausschreibung N
hinzuzufugen. Informationen beschaffen, aufbereiten und weitergeben Nlchtrelevanto O O O O s

Veréffentlichung =

WICHTIG: Es ist erforder"ch, auf Sprache/ E'er;::hee”::::oztng:“hmtemagen e e e Nicht relevant O O O O O Relevant
Fahigkeit hinzufiigen zu klicken, damit die
Fahigkeit gespeichert wird. Fahigkeiten die im
Eingabefeld stehen, aber nicht explizit zur
Ausschreibung hinzugeflugt werden, werden
nicht gespeichert.

< Stelle verwerfen 8 Als Entwurf speichern T stelle veréffentlichen
<
—— 3l

‘V‘erbrel‘tendeTang‘k Nicnteievanu O O Relevant
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Max Mustermann v

Q @ 8 @

5.7 Individuelle Starken Analyse

Sie kénnen fur jede Ausschreibung die

C

Zum Dashboard

Stellen
Neue Stelle

Individuelle Starkenanalyse (ISA)

@ Aktivieren Sie hier die Individuelle Stirken Analyse (ISA-Methode®), um die Persénlichkeit der Kandidaten zu erfassen. Legen Sie anschlieBend ein

|nd|V|due"e Starken Analyse naCh belleben B Vorlagen Anforderungsprofil an indem Sie bewerten, welche Aufgabenbereiche die Stelle beriihrt und wie stark diese innerhalb der Stelle ausgepragt sind.
aktivieren oder deaktivieren. Hierzu klicken = Bewerbungsiormular -
Sie einmal auf den Schalter. Wenn dieser blau & Ranmendaten e 5 O 6 O
ist, ist die Analyse eingeschaltet, wenn er grau o abeisorte e e e e e
ist, ist sie ausgeschaltet. ® Fragen
Bestehende Lésungen hinterfragen und neue Ideen entwickeln N\chtre\evanto O o O O s
R Fahigkeiten
Um die Individuelle Starken Analyse in Ihrer P o
. v . Verbreitende Tatigkeit Nicht relevant O O © O O Relevant
- Ideen Uberzeugend prasentieren und verkaufen
Ausschreibung zu verwenden, mussen Sie b
diese aktivieren und anschlieBend das S
. .. . prozess Erschaffende Tatigkeit
Anforderungsprofil definieren. Hierzu legen I oo SR SR S YU G Nichtrelevant O O © O O Relevant

Sie fest, wie stark die angezeigten
Aufgabenbereiche auf der linken Seite in der
Stelle ausgepragt sind. Auf der rechten Seite
sehen Sie die Skala, auf der sie die Starke der
Auspragung definieren kénnen.

WICHTIG: Sie mussen fir jeden
Aufgabenbereich die Auspragung festlegen.
Es genugt nicht, dies nur bei ausgewéhlten
Bereichen zu tun.

Planerische Titigkeit
Arbeitsablaufe organisieren, Ressourcen beschaffen, Termine vereinbaren und koordinieren

Nicht relevant O O O © O Relevant

Ausfithrende Tatigkeit
Aufgaben regelmaBig, zielstrebig und systematisch nach Plan bearbeiten

Nichtrelevant O O © O O Relevant

Kontrollierende Tatiakeit
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5.8 Ausschreibungsinhalt festlegen

Hier kbnnen Sie den Inhalt lhrer
Ausschreibung festlegen. Der Inhalt ist in die
vier Abschnitte Stellenbeschreibung,
Unternehmensbeschreibung, Anforderungen
und Sonstige.Sie kénnen die Abschnitte
beliebig verschieben, indem Sie auf das
Symbol rechts klicken, die Maus gedruckt
halten und den Abschnitt an die gewlnschte
Position ziehen.

Um eine Stelle zu verdffentlichen missen Sie
mindestens einen der Abschnitte ausfullen.
Hierbei ist es aber egal um welchen Abschnitt
es sich handelt.

Unterhalb der vier Abschnitte sehen Sie die
Schaltflache Vorschau. Klicken Sie darauf,
nachdem Sie den Inhalt Ihrer Ausschreibung
festgelegt haben, um zu sehen, wie der Inhalt
der Ausschreibung dargestellt wird.

i3

m

\

o

Zum Dashboard
Vorlagen
Bewerbungsformular
Rahmendaten
Arbeitsorte

Fragen

Fahigkeiten

ISA

Ausschreibung
Bewerbungsprozess

Veréffentlichung

Stellen

Neue Stelle

Ausschreibung

Q @ @ @

Wir empfehlen Ihnen folgende Aspekte beim Verfassen der Stellenbeschreibung zu beachten, um die besten Ergebnisse fir diese Stellenausschreibung zu

erzielen:

* Verwenden Sie maximal 2.000 Zeichen
* Verwenden Sie jeweils mindestens eine H1 und eine H2 Uberschrift
@ * Bauen Sie den Stellentitel nochmals mit in die Beschreibung ein
« Bauen Sie einzelne Schlagworte aus dem Stellentitel mit in die Beschreibung ein
+ Verwenden Sie nicht mehr als zwei Listen
« Verwenden Sie nicht mehr als 5 Aufzahlungspunkte pro Liste

Stellenbeschreibung

Unternehmensbeschreibung

Bearbeiten Vorschau

HHH2 B I E= %@

Hier kénnen Sie Ihren Ausschreibungsinhalt eingeben. |

Anforderungen

<
n

°
Max Mustermann v

35



\

@Vai"ant | Handwerkstalente

5. Eine Stelle ausschreiben

5.9 Bewerbungsprozess anpassen E' Q2@ & ety

Stellen

Neue Stelle

Sie kdnnen fur jede Ausschreibung individuell € s oo i
den Bewerbungsprozess anpassen und B versgen © [mermenmenseistalangon anpssen e g e lkan o ST SRS asp oS ennen Se e
Rechte an andere Nutzer vergeben. Als Basis = Bewerbungsformular

dazu dient Ihnen der Standard— 9 Rahmendaten Bewerbungsschritt E-Mail-Rubrik Nutzer und Rechte Aktionen
Bewerbungsprozess, den Sie in den o Ameisore 1 b
Einstellungen definiert haben. ® Fragen

2 Gesprach Einladung

S
o
11l

R Fahigkeiten

Wle das bearbelten des A 3 Probearbeiten Keine Rubrik
Bewerbungsprozesses allgemein funktioniert
kénnen Sie in Kapitel 4.7 nachlesen.

i3

Ausschreibung 4 Zusage Zusage

Bewerbungsprozess l

S
[m)
1

5 Absage Absage
& Verdffentlichung

+ Neuen Bewerbungsschritt hinzufugen

Veroffentlichung
® Unter dem folgenden Link wird Ihre Stellenanzeige veréffentlicht. Um den allgemeinen Namensraum anzupassen Klicken Sie bitte hier

Bitte geben Sie ausschlieBlich Buchstaben, Zahlen und Bindestriche ein.

https:/Avww.careersite.online/catch-talents-test/
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5.10 Veroffentlichung El

Q @ B ® 8§ MaxMustermann v

Stellen

Neue Stelle

Veroffentlichung
& Zum Dashboard

Sie haben die Méglichkeit, die individuelle

URL ihrer Stelle zu definieren, indem Sie die i :
gewtinschte Endung der URL in das R S B
Eingabefeld eingeben. R G ©
® Fragen 2 Bundesagentur far Arbeit o Kostenlos
Ihre Ausschreibung kann auf verschiedenen % e . N
externen Stellenportalen, wie beispielsweise o
XING, LinkedIn oder Google Jobs verbreitet R -
werden. Es wird Ihnen eine Tabelle mit b e o
moglichen Portalen, sowie deren Laufzeit und o v, ( [ .
Preis angezeigt. Alle kostenlosen Portale
werden standardmaBig fir Sie vorausgewahlt. i .
Mit einem Klick auf das Ankreuzfeld auf der g o
rechten Seite kénnen Sie ein Portal zur M o
Verbreitung aus- und abwahlen. :

-> Weitere Stellenportale hinzufugen
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5.9 Veroffentlichung

Um weitere mogliche Portale einzusehen und
zu buchen, klicken Sie auf die Schaltflache
Weitere Stellenportale hinzufiigen.
AnschlieBend sehen Sie eine weitere
Ubersicht von Kanélen, die Sie mit einem
Klick auf das Ankreuzfeld beliebig zur Stelenporta e —
Verbreitung buchen kénnen.

Weitere Stellenportale hinzufligen

Absolventa 30 Tage 700,00 €

==  ABSOLVENTEN.JOBS 30 Tage 250,00 €

Falls Sie einen bestimmten Kanal suchen
kdnnen Sie den Namen oben in das =
Eingabefeld eingeben. Ad Bl Facabook & nstagram) - TlentBat
. . . g w . Ad Bundle (Youtube + Google Display) - TalentBait 30 Tage 600,00 €
Klicken Sie abschlieBend Bestatigen, um die
Auswahl der Kanéle zu bestatigen.

Bestatigen
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5.9 Veroffentlichung

Um die Ausschreibung zu veréffentlichen,
klicken Sie ganz unten im Fenster auf die
blaue Schaltflaiche Stelle verdoffentlichen.
Sie sehen anschlieBend eine finale
Buchungsubersicht Gber den Betrag, der
Ihnen fur die Ausschreibung in Rechnung

. . . (0]
veroffentlichen, um die Stelle zu

" . O
veroOffentlichen.

Falls Sie die Ausschreibung zu einem
spateren Zeitpunkt verdffentlichen méchten,
klicken Sie unten im Fenster auf die
Schaltflache Als Entwurf speichern.

Wenn Sie die Stelle verwerfen méchten,
klicken Sie auf Stelle verwerfen und
bestatigen Sie, dass Sie die Stelle wirklich
verwerfen mdchten.
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6.1 Die Stelleniibersicht QA2 g B I s
:4 Stellen
Ubersicht

Um einen Uberblick dariiber zu erhalten, = e
welche Stellen gerade ausgeschrieben sind £ Dashooard AleStellen 8] Offene Stelen (1) Geschiossene Ssllen 0] Entwfe ()
Und um dlese bel Bedarf zu bearbeiten’ e | Erstellt am Stellenbezeichnung Standorte Bewerbungen Status Aktionen @]
kénnen Sie die Stellenliste aufrufen. Zu dieser & A
gelangen Sie, indem Sie in der B Tolentpool nitetpenebanacn ) ‘ 7
Navigationsleiste links auf den Reiter Stellen e (o ) 1 P
klicken.

02.07.2021 Praktikum Linkedin Marketing (m/w/d) KaIn 3 Offen 7 8 ¢ O
Hier werden |hnen alle Stellen aufgelistet, die 020720m  Prktum Socil Mecia (mwk) : s8: 0O
Sie far Ihr Unternehmen erstellt haben. Mit o B | P

Hilfe der Reiter oberhalb der Tabelle kbnne
Sie die Stellen nach den Stadien Offen, 0207200 Praktikum Content.Creation (m/wk) . s8: 0O
Geschlossen und Entwurf filtern.

Ausfuhrlichere Filtermdglichkeiten finden Sie
wenn Sie auf die Schaltflache Filter klicken. 2nz0m  Demodob (mwkl ! : s83: 0O

12.082021 Buchhalter (m/w/d) im Rechnungswesen - o offen s 8 ¢ O

Wenn Sie__ auf eine Stelle klicken werden Sie
auf eine Ubersicht, aller Bewerber innerhalb
dieser Stelle weitergeleitet.
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6.2 Die Stellenaktionen E' QA D g @ 8 s

Stellen

Ubersicht
Bei jeder Ausschreibung sehen sie rechts =

ve I’SChledene Syl | |b0|e £1 Dashboard Alle Stellen (8)  Offene Stellen (7)  Geschlossene Stellen (0)  Entwiirfe (1)
Stellen |
Erstellt am Stellenbezeichnung Standorte Bewerbungen Status Aktionen C]

Mithilfe des Stifts kbnnen Sie die die & achiv

. . nitiativbewerbungen - Offen V4

Ausschreibung bearbeiten. D Toentpoo R ’

11.08.2021 IT-Systembetreuer (m/wj/d) - 1 offen L B O
Mit der Kiste kédnnen Sie die Ausschreibung .

. 02.07.2021 Praktikum Linkedin Marketing (m/w/d) Kéln 3 Offen L 8 i O

archivieren.

02.07.2021 Praktikum Social Media (m/w/d) Koln 1 Offen VA= O
We.iterhin erhalte.n Sie mit ein.em KliCk an die 02.07.2021 Praktikum Customer Success (m/wj/d) Koln 1 Offen / g5 O
drei Punkte Zugriff auf die Aktionen
Bewerbungselngang SCh“eBen’ Ste”e 02.07.2021 Praktikum Content-Creation (m/w/d) Kaln 2 offen P B i @)
|OSChen’ Ste”e dup“ZIeren sowie Ste”e 12.082021 Buchhalter (m/w/d) im Rechnungswesen - o Offen 2 8 @)
anzeigen.

24112021 Demo Job (m/w/d) - 1 Offen V4R = O
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7. Die Bewerbungen

7.1 Die Bewerberubersicht Q@ 8 @ & vecsemomy
:‘ Praktikum Content-Creation (m/w/d) ofren
AI Ie Bewerbu ngen S+ Bewerbung erfassen @ Stellenaktionen

Hier sehen Sie eine Ubersicht lber alle € Zum Doshboard O =i
Bewerber, die sich in einer Stelle befinden. € Zurstellentbersicht
Mithilfe der Reiter in der Navigationsleiste & Mosewsrbungen |
|inks kénnen Sie SiCh die Bewerbungen o . Eingang Schritt Name Bewertung Persoénlichkeit Fahigkeiten Dokumente Kontakt Aktionen
innerhalb der jeweiligen Bewerbungsschritte © o 9 oonom trso D) ) © ot 5> v ox
ansehen. °

Probearbeiten 02072091 — Paul Wagner % 00 @ @ = = > X

‘ Zusage

Weiterhin haben Sie die Mdéglichkeit die
Bewerberliste zu filtern, indem Sie auf Filter
klicken.

@ ~osage

Weiterhin kbnnen Sie Bewerbungen, die Sie
auBerhalb der Software empfangen haben
manuell erfassen. Klicken Sie hierzu auf
Bewerbung erfassen.

42



\

@)Vai"ant | Handwerkstalente

7. Die Bewerbungen

)

7.2 Die Bewerberaktionen E' Q@ @ @ & e

Praktikum Content-Creation (m/w/d) ofren

Alle Bewerbu ngen &+ Bewerbung erfassen 2 Stellenaktionen
Die Bewerberaktionen ¢ Zum Dashboard O = Fier
Auf der rechten Seite werden Ihnen flr jeden & Alosowebungen | _ _ —— —— :
Bewerber eine Auswahl von Aktionen o smitts Name Bewertungs  Personlichkeit:  Fihigkeitens  Dokumente  Kontakt
angezeigt. Mithilfe dieser Symbole kénnen Sie © o ? oo 2rso O, © © = >
mit der Bewerbung interagieren. P o . B 9 o . N
© zus20e

-»  Bewerbung in einen anderen Schritt
verschieben. Wéhlen Sie hierzu den
gewunschten Schritt aus der Auswahl aus.

@ ~osage

Bewerber zusagen. Der Bewerber wird in
den Schritt Zusage verschoben und Sie
kénnen dem Bewerber eine E-Mail senden.

Kreuz: Bewerber absagen. Der Bewerber
wird in den Schritt Absage verschoben und
Sie kébnnen dem Bewerber eine E-Mail
senden.
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7. Die Bewerbungen

7.3 Bewerbungen erhalten E' QD@ @ 3 e

Dashboard

Ubersicht

Wenn Sie eine Bewerbung auf eine lhrer Angepinnte Bewerbungen
Stellen erhalten haben, erhalten Sie eine £ pashboara [

Benachrichtigung per E-Mail 2 £ 16 (58 T

an!

Unternehmensnotizen

& Archiv Niklas Meier Chris Muller Lisa Steiner Doris Demo
Gesprach Gesprach Inbox Eingang

Au Berdem erd der BeWerber auf Ihrem & Talentpool Bewertung 50/5 Bewertung 50/5 Bewertung 40/5 Bewertung 00/5
Dashboard angezelgt Hler erhalten Sle Personlichkeit  53.6% 60.6% 76.0% Personlichkeit  47.0%
berelts elnen erSten ElndrUCk uber den Fahigkeiten  55.0% Fahigkeiten 81.3% Fahigkeiten  50.0% Fahigkeiten  750%
Bewerber.

Es gibt viele neue Features zu entdecken!

Demo Job (m/w/d)

Klicken Sie auf den Bewerber, um ein ﬁ
detailliertes Profil des Bewerbers einzusehen.

Doris Demo
Eingang

Bewertung 00/5
Personlichkeit  47.0%
—

Fahigkeiten 75.0%
——
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7. Die Bewerbungen

7.4 Die Detailansicht einer Bewerbung

Im Bewerberprofil werden Ihnen ganz oben
die wichtigsten Aktionen angezeigt, die Sie
bendtigen, um mit der Bewerbung zu
interagieren. Klicken Sie auf die
entsprechende Schaltflache um die Aktionen
durchzufihren.

Mithilfe des Pin Icons rechts neben dem
Namen des Bewerbers kénnen Sie den
Bewerber anpinnen. So bleibt der Bewerber
immer ganz oben auf Ihrem Dashboard
stehen.

Das Anpinnen von Bewerbern ist individuell fur
jeden Nutzer.

\

B Demo Job (m/w/d) often

Eingang

< Zum Dashboard

€ Zur Stellentbersicht

- Verschieben

5% Alle Bewerbungen

.
@ crowno [ Doris Demo
‘ Gesprach 24M.2021

Flexibler Arbeitsort
© 720

onboarding@catch-talents.de
@ rbsage

+49 221 99998531

ab 01.12.2021

mn QB[O R

75.000,00 € pro Jahr

Dokumente
4 Dateien

(2

CV.pdf ISA Alle Unterlagen (zip)

X Absagen

=N
M

Alle Unterlagen (.pdf)

Q & @A @ £ MaxMustermann v

[@ Stellenaktionen

&3 Kontaktieren

Kommentare Bewertungen

Ich 26012022 um 1639 Uhr

Ich finde ihr Profil sehr interessant.

Datei(en) auswahlen
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7. Die Bewerbungen

7.4 Die Detailansicht einer Bewerbung

Auf der rechten Seite kbnnen Sie die
Bewerbung kommentieren oder bewerten.
Nutzen Sie den Reiter um zwischen beiden
Funktionen zu wechseln.

Um einen Kommentar zu verfassen, klicken
Sie auf das Eingabefeld und geben Sie die
Nachricht ein. Wenn Sie einen Nutzer in
einem Kommentar ansprechen méchten,
geben Sie ein @ ein und wahlen Sie dann
Nutzer aus den Vorschlagen aus.

WICHTIG: Sie kdnnen in Kommentaren nur
Nutzer ansprechen, die auch Berechtigungen
far die Bewerbung haben.

Sie kénnen die Bewerbung bewerten, indem
Sie auf die oben angezeigten Sterne klicken.
Die Anzahl ausgefullter Sterne zeigt an, wie
viele Sterne Sie der Bewerbung geben.
Unterhalb sehen Sie eine Auflistung der
Bewertungen anderer Nutzer.

\

B Demo Job (m/w/d) often

.
Eingang

€ Zum Dashboard

- Verschieben

€ Zur Stellentbersicht

5% Alle Bewerbungen

.
@ crono [ Doris Demo
‘ Gesprach &y 24m2021

O Flexibler Arbeitsort
© zusaoe

B3 onboarding@catch-talents.de
@ rbsage [0 +4922199908531

| © aboiz2021
€ 75.000,00 € pro Jahr

Dokumente
4 Dateien

(2

CV.pdf ISA Alle Unterlagen (zip)

x Absagen

Alle Unterlagen (.pdf)

Q & @A @ £ MaxMustermann v

[@ Stellenaktionen

&9 Kontaktieren

Kommentare Bewertungen

Ich 26012022 um 1639 Uhr

Ich finde ihr Profil sehr interessant.

Datei(en) auswahlen
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7. Die Bewerbungen

7.4 Die Detailansicht einer Bewerbung

Mit einem Klick auf eines der Symbole oder
auf den Dokumentnamen kénnen Sie die
Dokumente des Bewerbers ansehen.

Mit einem Klick auf Alle Unterlagen (.zip)
kdénnen Sie die alle Unterlagen des Bewerbers
gesammelt auf Ihren Computer

herunterladen.

Wenn Sie der Bewerbung ein Dokument
hinzufigen mdchten, klicken Sie auf Datei(en)
auswabhlen. Klicken Sie anschlieBend auf
Datei(en) auswahlen und wéahlen Sie die
gewunschte Datei von Ihrem Computer aus.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Dateien hinzufligen um die Dateien zur
Bewerbung hinzuzufligen.

\

C

& Zum Dashboard
& Zur Stellentbersicht

%22 Alle Bewerbungen

o Eingang
@ cesorach
’ Zusage
@ ~bsage

Demo Job (m/w/d) ofen

Eingang

Dokumente
4 Dateien

2

cV.pdf

- Verschieben

Individuelle Fragen
1Frage(n) beantwortet

Warum wollen Sie hier arbeiten?
Weil ich Ihr Unternehmen sehr sympathisch finde.

Fahigkeiten

75% Match

Sprachkenntnisse

Deutsch

Alle Unterlagen

(zi

p)

X Absagen

=D

I

Alle Unterlagen (.pdf)

Verhandlungssicher (C2)

Q @& @ @ £ MaxMustermann v

& Stellenaktionen

& Kontaktieren

Match
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7. Die Bewerbungen

Q @ @ @ 8§ MaxMustermann v

7.4 Die Detailansicht einer Bewerbung E'

Demo Job (m/w/d) often

Eingang @ Stellenaktionen
Im Abschnitt Fahigkeiten sehen Sie eine o b 5 Verschiaben x Absagen © Kontaktiren
Ubersicht Giber die Angaben des Bewerbers im © porslenbersen
Vergleich zu den von Ihnen geforderten  AleBowsrtungen Fahigkeiten y
Kenntnis-Leveln. © oo I

© e

Links sehen Sie die jeweilige Fahigkeit. In der © 220 s
Mitte sehen sie oben das Kenntnis-Level, das © rosoce
der Bewerber angegeben hat und darunter
das geforderte Kenntnis-Level. Ganz rechts
sehen Sie, ob der Bewerber den e e
Anforderungen entspricht (Match) oder nicht
(Kein Match). Persénlichkeit v
Weiterhin wird ihnen eine Prozentzahl
angezeigt, die besagt, wie gut der Bewerber IRl Persénlichkeitsdimensionen
zu der Ausschreibung passt, basieren auf o - i _— -

dessen Angaben.
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7. Die Bewerbungen

7.4 Die Detailansicht einer Bewerbung

Personlichkeit

Hier sehen Sie das Ergebnis der Individuellen
Starken Analyse des Bewerbers in einer
kurzen Ubersicht. Um eine detaillierte
Auffuhrung der Personlichkeit des Bewerbers
einzusehen, Klicken Sie auf die Datei ISA im
Abschnitt Dokumente.

Kommunikation & Aktionslog

Unter dem Reiter Kommunikationen finden
Sie eine Ubersicht iber alle Kommunikationen
die zwischen lhrem Unternehmen und dem
Bewerber stattgefunden haben. Unter dem
Reiter Aktionen finden Sie eine Auflistung
aller Aktionen und einer Information darlber,
wann diese Aktion erfolgt ist.

\

C

& Zum Dashboard
<& Zur Stellenubersicht
%% Alle Bewerbungen
© cnoong

@ cesprach

@ zusage

@ 4bsage

Demo Job (m/w/d) offen

Eingang

-> Verschieben

Personlichkeit
47% Match

Persénlichkeitsdimensionen

= 65%
, Extrovertiert

Hauptrolle

X

Ausfuhren

@B Anforderung (@ Starken

Kommunikation & Aktionslog
0 Kommunikation(en), 3 Aktion(en)

Kommunikation Aktionen

Es gibt zum aktuellen Zeitpunkt keine erfasste Kommunikation mit dem Bewerber.

52%

Praktisch

Nebenrollen

=

Verbreiten

Q & @A @ §  MaxMustermann v

@ Stellenaktionen

& Kontaktieren
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7. Die Bewerbungen

7.5 Bewerber kontaktieren

Um einen Bewerber zu kontaktieren klicken
Sie auf die Schaltflache Kontaktieren.
AnschlieBend kénnen Sie eine E-Mail Vorlage E-Mail verfassen
aussuchen. Catch Talents bietet
standardméBig eine Auswahl von E-Mail
Vorlagen zur Verfugung. Mit Hilfe der
Platzhalter ist eine einfache und einheitliche
Kommunikation mit Bewerbern moglich. T EY

E-Mail Vorlage auswahlen

Falls Sie keine Vorlage verwenden, geben Sie
einen Betreff und den Inhalt Ihrer Nachricht an
und klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

Antworten von Bewerbern werden
automatisch in der Software erfasst und Sie
kdnnen von dort aus direkt darauf antworten.
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So erreichen Sie uns:

Bei Rickfragen oder Problemen erreichen Sie unser Support-Team immer montags bis freitags zwischen 9:00 und
18:00 Uhr per E-Mail an support@catch-talents.de. Bitte hinterlassen Sie uns Ihre Rufnummer, wir rufen Sie
anschlieBend gerne zurlck.

handwerkstalente.de wird im Auftrag der Vesta GmbH betrieben von:
Catch GmbH | Im Zollhafen 18 | 50678 Kéln | Telefon: +49 221 999985 32
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