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 רקע

  הישויות במערכת

  :מורכב משלוש ישויות עיקריות HumaNetמודול הגיוס של 

 .אשר פרטיו מעודכני! ונקלטי! למערכת, קורות חיי!הפונה באמצעות  � מועמדה. 1

 . לגיוס עובד בעל הצור� לתפקיד המבוקש �לקוח . 2

  : נבחי� בי� שלושה סוגי לקוחות

במקרה זה . המגייס לשורותיו עובדי! נוספי! ארגו� � ארגוני פני�לקוח העוסק בגיוס  2.1

  ).מנהל מחלקה מהדוגל( גו( פנימי בארגו�= הלקוח 

לקוח חיצוני עובדי! עבור מגייסת החברת השמה  �ארגוני חו�לקוח העוסק בגיוס  2.2

  )לביאחברת חברת השמה מגייסת עבור  דוגמהל(

לעיתי! קיי! מצב בו מבוצע ג! גיוס פנימי  –ארגוני  חו� + פני�לקוח העוסק בגיוס  2.3

ומחוצה עובדי! ית תוכנה מגייס לתו� החברה ב: לדוגמה).מיקור חו-(לארגו� וג! גיוס חיצוני 

  .גיוס ללקוח פנימי וחיצוניולכ� מבצע  –לה 

  .כפי שמציג הלקוח, התפקיד המבוקש לאיוש המשרה �  דרישה. 3

  

להציג את  ,כלומר, מאפשר להתאי! ולשלב בי� שלושת הישויות, HumaNetמודול הגיוס של 

  : ההתאמה בשני אופני!נית� לבצע את . המועמד המתאי! לדרישת הלקוח

  .לאתר מתו� כרטיס מועמד את כל הדרישות הפתוחות המתאימות למועמד. א

מאגר המתאימי! לדרישה אות שאילתת דרישות את המועמדי! מהלאתר מתו� תוצ. ב

  . מסוימת
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  זרימת המידע במערכת הגיוסתרשי� 

השוני! במערכת  מקורות המאגרי!, הישויות שנידונו בעמוד הקוד! 3  התרשי! מציג את

  .ויחסי הגומלי� ביניה�) לקוחות ודרישות, מועמדי!(

  

   כניסה למערכת -תפריט ראשי 

קיצור הדר� שהוכ� עבור המשתמש  כפתורתתבצע באמצעות לחיצה על  כניסה למערכתה

 יוז�במס� זה ". כניסה למערכת"ופיע מס� י זה כפתורלאחר לחיצה על . על שולח� העבודה

  .של מערכת הגיוס מס� הראשיל ותתבצע כניסה ,במידה והוגדרה המסיסש! משתמש ו
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מס� " (משתמשי!" >�"הגדרות מערכת"יש להיכנס למנת להגדיר משתמשי! במערכת על 

  .סיסמה ופרטי! אישיי!, סוג המשתמש, משתמשי המערכת רשימת זי�ולה, )הגדרות מערכת

  ראשי במערכתמס� 

��
��

       

  כפתור  פונקציה  ד"סמ  כפתור  פונקציה  ד"מס

  מהמערכת יציאה  1

  

  שאילתת דרישות  10

  

  למערכת ח"סריקת קו  2
  

  שאילתת מועמדי!  11

  

  ל"דר� דואח "קו קבלת  3

)Email Sniffer(  
  

  לתת פעולותשאי  12

  

ללא  � ידניתה קליט  4

    ח"קו

  הגדרות מערכת  13

  

  אוטומטיתח "קליטת קו  5

  

  תצוגה לפני הדפסה  14

  

  ואר יוצא למועמדי!ד  6

  

  ייצוא נתוני! לאקסל  15

  

  דואר יוצא פנימי  7

  

  דוחות  16

  

ה עלי מ"רשימת   8

   (To Do List)"לעשות
התאמת מועמדי!   17

    אוטומטית

  שאילתת לקוחות    9

  
  המערכת אודות  18

  

  

  

   1       2      3     4      5     6       7      8     9     10     11   12    13    14   15    16    17   
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  במערכת מרכזיות פונקציות

1. Email Sniffer �  ולהזרי! קורות חי �ל הייעודית "י! מתיקיית הדואמאפשר למשו

 .של המערכת  Inbox �שהוגדרה למערכת לתו� ה

2. Inbox   � עד לקליטת!, קורות חיי! של הפוני! מאגר זמני המכיל . 

י מפתוח "מאפשר לקלוט כרטיס מועמד ע  � טרו! קליטה למערכת תיק מועמד .3

 . ועדכו� הפרטי! הרצויי!

 . שרות לשיי� לו פעולות לש! טיפול ובקרהנפתחת האפ, לאחר קליטת המועמד � פעולות  .4

5. To Do List )רשימת  � ) מה עלי לעשותTo Do List הפעולות � .  נגזרת מתו

6. CRM �   עבור גיוס חיצוני(בקרה ומעקב אחר הקשר ע! הלקוח .( 

 . מאפשר לעדכ� דרישות חדשות ולהציג דרישות קיימות במערכת �דרישות  .7

  �  פעולות , די! ממוע, דרישות , לקוחות : שאילתות .8

 . לש! תפעול ובקרה, מאפשרות לאחזר מידע

  .קיי! במערכת באופ� מובנהמאפשרי! להציג מידע ה �  דוחות .9
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  קורות חיי! קליטתל אמצעי!

  : דרכי!בשתי  קורות חיי! למערכת נית� לקלוט

  ישירות מתיבת המיילמשיכת קבצי קורות חיי�  – דואר אלקטרוני .1
��

  

  על כפתור לחיצה �  ל "דר� דוא קורות חיי! קבלת כפתורלחיצה על 

 download file � קורות חיי! מהתיקיה שהוגדרה באאוטלוקמשיכת תבצע 

��.אל המערכת

לחיצה  �   ל "דר� דוא קורות חיי! קבלת לחיצה על כפתור  :הגדרת התיקיות

  ":Add"על  לחיצה �" Mail folders" לשונית �,  system settingעל 

 

תיקייה הרלוונטית שממנה ימשכו קורות החיי! ב בחירה �         �על  לחיצה

כ� נית� .  ועל כפתור האישור התחתו� ) OK(לחיצה על אישור � למערכת 

  .ח"תיקיות מה� יימשכו קו' להגדיר מס
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 סריקת מסמכי� אל המערכת + מסמ� סרוק .2

  :תפתח את המס� הבא   � כפתורה לחיצה על

  

נית� להכניס , עמוד אחד בעליבמידה וכל המסמכי! . באותו כיוו� להיסרקהמסמכי! ל על כ

  ".כל עמוד שנסרק ישמר כמסמ� נפרד"מסמכי! לסורק ולסמ� את האופציה ' מס

כל " � ולסמ�  דפי!האת כל נית� להכניס , או יותר שני עמודי! בעליבמידה והמסמכי! ה! 

 �את קבצי קורות  נית� יהיה להפריד חר הסריקהלא". אחדהעמודי! שנסרקו ישמרו כמסמ

  :קבועות יש להקפיד על הגדרות סורק .החיי!

  4Aקביעת גודל ד(  .1

  DPI200רזולוציה  .2

 LineArtשל    Mode � סריקה ב .3

  

  למערכת מועמדי!  שיטות לקליטת 2

קליטה זו מתבצעת לאחר קליטת קורות חיי!   + קליטת מועמד אוטומטית . 1

קורות חיי! שהועברו למערכת ממוקמי!  .הדרכי! שהוזכרו לעילמשתי  תלמערכת באח

/ הרלוונטי! ולחיצה על קלוט וטפל לאחר מילוי הפרטי! . אשר במערכת inboxבתיקית 

  .)ראה עמוד הבא( .כתהמועמד במער יקלטו פרטי ,קלוט
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נית� , במידה ולא קיי! מסמ� קורות חיי! של מועמד  + ידנית מועמד קליטת  . 2

   .או העברת! במייל ח"נתוני המועמד ללא סריקת קו קליד אתלה

לאחר  .כרטיס המועמדתפתח את  � " ח ידנית"קליטת קו" כפתורעל  לחיצה

 .כתהמועמד במער יקלטו פרטי ,קלוט/קלוט וטפל  לחיצה עלמילוי הפרטי! הרלוונטי! ו

  .מסמכי! עמדומלהוסי( ל ,במידת הצור� ,נית� יהיהבשלב מאוחר יותר 

  קליטת מועמדי� אוטומטית

   ח"מפתוח קוו  טיפול במסמכי� לקליטה

 !פרטיהכל  את נזי�ו מפתוח למועמדי!לאחר משיכת קבצי קורות החיי! למערכת נבצע 

פעולה אוטומטית המתבצעת היא , מפתוח קורות החיי!פעולת  .מועמדכרטיס הל הרלוונטי!

�המפתוח מקצה למועמד מספר . מדקורות חיי! למוע במערכת בעת הקלדת נתוני! ושיו

  :המס� הבא את פתחי �  מסמכי! לקליטה כפתורלחיצה על  .סידורי במערכת
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לאחר הזנת כל הפרטי! הרלוונטי! אודות המועמד נבצע תהלי� של קליטה או לחילופי� 

  .:  כפתורי!קליטה וטיפול באמצעות שימוש באחד מה

  

  : כפתורי�משמעות ה

מאפשר לרשימת המועמדי! הקיימי! במערכת ו מכניס אותו, המועמדממפתח את  � קלוט

  .מעבר לקליטת המועמד הבא

לרשימת המועמדי! הקיימי! במערכת מכניס אותו , ממפתח את המועמד � קלוט וטפל

  .מאפשר המש� ביצוע פעולות וטיפול במועמדו

  

  :וטומטיתי� אקורות החיי� שמופיעי� במס� קליטת מועמדבפעולות  'מסנית� לבצע 

  

  )קלוט וטפל, קלוט( הזנת פרטי המועמד לש! פתיחת כרטיס מועמד � קליטה. 1

  .)מחק(ללא קליטה  �מחיקת קורות החיי!  �מחיקה . 2

או באמצעות  )הבא, הקוד�(ברשימה  הקודמי!/ מעבר לקורות החיי! הבאי! �דפדו( . 3

   .הכחולי! מתחת לקורות החיי! צי!יהח

  ).פירוט להל�ראה  אתר קוב&(� קורות חיי! רצויי! סינו � אתר קוב- . 4

על ירה מתו� תיבת הבחירה מי בח"עמועמד דפדו( בי� מסמכי  �מעבר בי� מסמכי מועמד . 5

   .צי!יאו באמצעות הח קורות החיי!
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��

  "אתר קוב&"

בפרט , מאפשרת לחסו� זמ� ולייעל את העבודה באופ� משמעותי" קוב- אתר"האפשרות 

נית� לחפש קורות חיי! רלוונטיי! בשלב . י! קורות חיי! רבי! באופ� יו! יומיכאשר מתקבל

ללא צור� לעבור על כל מסמ� , Inbox �מוקד! בתו� רשימת קורות החיי! הנמצאת ב

  .  ומסמ� בנפרד לפני מס� קליטת מועמד

תופיע רשימת קורות . תחתו� של מס� הקליטההבצידו הימני   יש ללחו- על  

הגדרת רוחב (י הצור� "נית� לסדר את עמודות הרשימה עפ. Inbox �י שקיימת בכפ, החיי!

. של המס� נית� להציג את קורות החיי! המסומני! בחלקו התחתו�). העמודה ואופ� הסידור

  . ����י לחיצה על הסימ� "בחירת קורות החיי! ומעבר למס� הקליטה תעשה ע

  

  

, "חיתוכי! חכמי! בטקסט"י הגדרת "ימה ענית� לסנ� את קורות החיי! הרצויי! מתו� הרש

י הקלדה "הגדרת החיפוש תעשה ע". למשרה חמה"לש! איתור מועמדי! מתאימי!  הלדוגמ

כל  עבור. וג! \או �תו� הגדרת הקשרי! בי� השורות , רהשל המילי! המבוקשות בכל שו

  : שורה נית� להגדיר את האפשרויות הבאות

  .בשורהכל המילי! המופיעות  �כל המילי! 

  )או(אחת מהמילי! המופיעות בשורה  �אחת מהמילי! 
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  ללא המילי! המופיעות בשורה �א( אחת מהמילי! 

  .המילי! הסמוכות פיזית אחת לשניי –כל המילי! הסמוכות 

  .רק המילה באופ� מדויק � הביטוי המדויק 

  

, בוקשותהמכילי! את המילי! המתגרו! להופעת רשימת קורות החיי! " חפש"לחיצה על 

  . יודגשו במסמ� ואלו

  

  אפשרויות המסייעות לקליטת המועמד

תהלי� קליטת המועמד מחייב הזנת שמו הפרטי של המועמד וכ� עדכו� יתר השדות הרצויי! 

  :נית� להזי� את פרטי המועמד בשדות שבכרטיס המועמד בכמה שיטות. בלשוניות השונות

תקה אוטומטית של תוכ� מסמ� מסוג העלחיצה על כפתור זה תבצע   �   העתק מקוב&

Word  אוHTML  �טלפו, מיקוד, ישוב, כתובת, עמדש! מו: לשדות הרלוונטיי! כגו�ו � E-

mail .ומתקיימת כאשר נתוני! אלו מופיעי!  אפשרות זו פועלת רק במסמכי! בעברית

 PDFאו  TIFתוכ� מסמ� מסוג העתקת  .:   )כתובת:   ש!(בקורות החיי! בפורמט מסויי! 

  .עשה באמצעות הקלדה ידניתתלשדות המתאימי! 

נית� לגרור נתוני! רצויי! ישירות ממסמ� קורות החיי! לשדות המתאימי! בכרטיס   � גרירה 

  ). RTFאו  DOCרק מסמכי! מסוג (המועמד 

��. נית� כמוב� לעדכ� את השדות בכרטיס המועמד באופ� ידני – הקלדה ידנית
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בעת הצגת מסמכי� מסוג  יופיעושימושיי� אשר  כפתורי� 'מסקיימי� מועמד ה כרטיסב

html ו+ word בחלקו השמאלי של המס� : 

לגודל  מסמ� קורות החיי!גודל תתאי! את זה  כפתורלחיצה על  �הצג תמונה שלמה 

  . מועמדההמירבי של כרטיס 

 קורות החיי!מסמ�  תקטי� את/ תגדילאלו  כפתורי!לחיצה על  �  הקט� /הגדל

  . מועמדהודל כרטיס לג

ונית� יהיה  מלא מס� בגודל קורות החיי!תציג את  זה כפתורלחיצה על  �שנה גודל 

 .WORDשל  סטנדרטי! כפתורי! יופיעו בסרגל הכלי! � מלא מס� בתצוגת .לערו� אות!

  .WORDשל  נוספי! כלי! סרגלי הוספתיאפשר על הסרגל  קליק ימני

�  . ה נוספת על אותו כפתורלחיצ תתבצע באמצעות סגירת המסמ

י האקספלורר א� "זה תגדיל את המסמ� לגודל מלא ע כפתורלחיצה על  � הצג מסמ� 

  . לא תאפשר עריכה

סמ� למדפסת ברירת המחדל את המתשלח זה  כפתורלחיצה על  �הדפס מסמ� 

  . מחשבהמוגדרת ל

המועמד העתקה אוטומטית של פרטי! ממסמ� קורות החיי! לשדות  � העתק מקוב& 

  .לקליטה

מוכנה לשליחה לכל נמע�  זה תפתח הודעת מייל כפתורעל  לחיצה �ל "שליחת דוא

   .של המועמד קורות החיי!בצירו( , שנרצה

 WORDסרגל הכלי! הבסיסי של זה תוסי( את  כפתורלחיצה על  �הראה סרגל כלי� 

  . את הסרגל תסירלחיצה נוספת , של המועמד קורות החיי!מעל 

 /ימינה קורות החיי!לחיצה על כפתור זה תצמיד את תוכ�  �שמאל /מדה לימי�שנה הצ

  . שמאלה

  .81' ראה עמ �יות במסמ� וחפש מיומנ

  .91' ראה עמ � חפש משרות במסמ� 
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  .20-19' ראה עמ : הוספות טקסט כמילי� נרדפות

  .ת הוס, טקסט שנבחר כמשרה נרדפ, ת רדפטקסט שנבחר כמיומנות נהוס, 

  

  ס� קליטת מועמדי!מ

לש! המש� קליטת המועמד יש לעדכ� את הפרטי! בשדות הבאי! המוצגי! בלשוניות אות� 

  .נסקור בעמודי! הבאי!

  פרטי� אישיי� לשונית

  

ש! פרטי וש! ( המועמד ש!: לכל הפחותנתוני!  2הזנת דורשת  ,מד למערכתקליטת מוע

  .תעודת זהות במידה וקיי!' מומל- להקליד מס .המועמדמתאי! אליה  משרהו )משפחה

  .ת הבחירה מתו� רשימהיוהשתמש באפשרויש לאת שאר הפרטי!  על מנת למלא

את מספר  ולהקליד, בשדה המיועד להזנת טלפו� - על  ולחיש למספר טלפו� להוספת 

רשימה בנוי כשדה סוג טלפו� . לגרור את הנתוני! ישירות מקורות החיי!/  והטלפו� וסוג

   .ויופיע ג! בעתיד ל ער� המוקלד בו יישמר במערכתכלכ� נלמדת ו

הסטטוס שלו ותארי� , הוא מועמד �המשרות אליה, במס� זה מוצגי!  כל פרטי המועמד

  .של המועמד) Email(הקפידו למלא כתובת דואר אלקטרוני : המלצה**.עדכו� הסטטוס
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מתו� ע-  המועמד לחיצה על         תאפשר בחירה של הישוב בו מתגורר � שדה ישוב

 יש בע- הישובי! לשימוש. ישובי! המכיל רשימה מלאה של ישובי! באר- על פי אזורי!

   .במס� ההגדרותהגדרות מתאימות לכ�  יצורל

 לאוז� יש נתו�כל  .הישובש! להקליד את  ישישובי! הע- והוחלט שלא להשתמש בבמידה 

  ). כרשימה נלמדת( יישמרמערכת ה

פורמט תארי� מלא או : בחור אחת משתי דרכי! להזנת תארי�לנית�  �  עליה שנתשדה 

 .HumaNet.iniבקוב- ההגדרות של המערכת הבחירה תתבצע  . פורמט של שנה בלבד

  ). הגדרות מערכתפנה לתמיכה בנושא (

בקוב- הבחירה תתבצע  .ברירת מחדל של אר- לידה נית� לקבוע �  שדה אר� לידה

  ). פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת( .HumaNet.iniההגדרות של המערכת 

��.שדה זה מאפשר הזנת תארי� בו המועמד פנוי לעבודה �"פנוי מ"שדה 

מיועד להזנת מקור ההגעה  זה שדה �     �שדה הגיע דר� 

  :שיטו�ת 3 �בלהזי� נית� . של קורות החיי! של המועמד

  . נגללת את מקורות ההגעה ברשימה תפתח  לחיצה על. 1 

 נית� יהיה לבחור מקור הגעה געה שדרכוהע- מקורות האת תפתח   ה על לחיצ. 2

  . להוסי( מקורות חדשי!ו

של קורות החיי! של הגעה ה את מקור עדכ�נית� לחלו� בו תפתח  לחיצה על . 3

  .המועמד

  .תארי� קליטת קורות החיי! של המועמד במערכת � הגעה שדה תארי� 

קורות תארי� . למגייס מועמדשל ה קורות החיי! עתתארי� הג + קורות החיי�תארי� שדה 

כ� לדוגמה יתכ� מצב בו מועמד  .לתארי� הגעה של המועמדיהיה תוא!  בהכרח לא החיי!

במצב זה יתכ� ונרצה לעדכ� את . קורות חייו נתקבלו שנית לאחר שנהקיי! במערכת כשנה ו

  .כרטיס המועמד שלו בקורות החיי! העדכניי!

במצב , ליטת קורות החיי! למערכת בוצעה באיחור מבחינת לוחות זמני! יתכ� ג! מצב בו ק

  .זה תארי� הגעת קורות החיי! יהיה מוקד! מתארי� ההגעה
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  ומיומנויות משרות לשונית

��
��

  .להוסי( למועמד את המשרות והמיומנויות הרלוונטיות נית�, בנוס( לפרטי! האישיי!

  :ל"ידי שימוש באייקוני! הנ וספו אוטומטית עלוהמשרות והמיומנויות ית

בלחיצה על כפתור זה מאתרת המערכת בתו� מסמ� קורות   � יות במסמ� וחפש מיומנ

  .שהוגדרו מראש במערכת כמיומנויות בהתאמה למילי!, החיי! את המיומנויות של המועמד

המיומנויות שמיומנויות שלא הועברו לחלו� פרטי המיומנויות הסיבה היא  במידה וזיהית

. נמצאות בקורות החיי! של המועמד אינ� מוגדרות במערכת ולכ� היא איננה מאתרת אות�ש

  :דרכי! 2 �במצב זה נוכל לנקוט ב

, על מנת שמילה תוגדר כמילה נרדפת �  נרדפותהגדרת המיומנויות שנמצאו כמיומנויות . 1

א! כ� לדוגמה נבי� ש. חייבת להיות לה מילת מקור כלשהי עבורה היא מילה נרדפת

כנראה שמילה זו אינה , בתו� קורות החיי! מיומנותהמערכת לא איתרה מילה שהיא  

בקורות החיי! כתוב שהמועמד : לדוגמה. למיומנויותמתאימה מוגדרת בתו� המערכת כמילה 

  המערכת . או לא הוגדרה בכלל Q.Aעבר קורס בודקי תוכנה ואילו במערכת הוגדרה המילה 
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בעצי  אופציה אחת היא לבדוק הא! מילה זו מוגדרת. מכ� לא תזהה את המילה כתוצאה

ו� הא! שניה היא לבחהאופציה ה, )באמצעות הגדרות מערכת(המיומנויות וא! לא להגדירה

במידה וקיימת . אשר מהווה מילה נרדפת למילה שלא אותרהיש מילה מסויימת שהוגדרה 

הוס� "  +! על כפתור לוחצי, מסמני! את המילה בקורות החיי!, מילת מקור מתאימה

כ� מוגדרת מילה . ובוחרי! מהרשימה מילת מקור  "את הטקסט שנבחר כמיומנות נרדפת

  ).תראה נספח בנושא הגדרו( .מילי! נרדפות יוגדרו דר� מס� הגדרות המערכת. נרדפת

  

  .בע& המיומנויותהגדרת המיומנויות שנמצאו . 2

 "יומנויותמע- "מס�  תפתח את � "מיומנויותפרטי "חלו� ב  �לחיצה על כפתור ה

נית� להוסי( אותה בשלב זה , והמיומנות לא נמצאת בע-במידה . בשלב מוקד! יותר שנבנה

  .תאפשר להוסי( לע- מיומנות חדשה   �לחיצה על

  

  

 לחיצה כפולה על .להוסי( הערות כמלל חופשיורמה  /לכל מיומנות נית� להגדיר ותק

  .ג! הזנת הערותותק ותאפשר / רמההמיומנות תפתח מס� של בחירת 

   

  .להזנה למערכת אינה מוגבלת הניתנת ומנויותמיה כמות
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בלחיצה על כפתור זה מאתרת המערכת  בתו� מסמ� קורות  �  חפש משרות במסמ�

    .בהתאמה למילי! שהוגדרו מראש במערכת כמשרות,  החיי! את המשרות של המועמד

הועברו לחלו� פרטי המשרות הסיבה היא שהמשרות  במידה וזוהו  על ידכ! משרות שלא 

. שנמצאות בקורות החיי! של המועמד אינ� מוגדרות במערכת ולכ� היא איננה מאתרת אות�

  :דרכי! 2 �במצב זה נוכל לנקוט ב

, על מנת שמילה תוגדר כמילה נרדפת  � נרדפותהגדרת המשרות שנמצאו כמשרות . 1

כ� לדוגמה נבי� שא! . בורה היא מילה נרדפתחייבת להיות לה מילת מקור כלשהי ע

כנראה שמילה זו אינה מוגדרת , בתו� קורות החיי! משרההמערכת לא איתרה מילה שהיא 

חיי! כתוב שהמועמד עבר בקורות ה: לדוגמה. בתו� המערכת כמילה מתאימה למשרות

תזהה  המערכת לא. או לא הוגדרה בכלל Q.Aתוכנה ואילו במערכת הוגדרה המילה  בודק

�וא! א! מילה זו מוגדרת בעצי המשרות אופציה אחת היא לבדוק ה. את המילה כתוצאה מכ

אופציה שניה היא לבחו� הא! יש מילה מסויימת ) באמצעות הגדרות מערכת.(לא להגדירה

במידה וקיימת מילת מקור . שהוגדרה  אשר מהווה מילה נרדפת למילה שלא אותרה

הוס� את הטקסט " - לוחצי! על כפתור , רות החיי!מסמני! את המילה בקו, מתאימה

מילי! . כ� מוגדרת מילה נרדפת. ובוחרי! מהרשימה מילת מקור "שנבחר כמשרה נרדפת

  ).תראה נספח בנושא הגדרו( .נרדפות יוגדרו דר� מס� הגדרות המערכת

  :בע- המשרותשנמצאו  הגדרת המשרות. 2

 �  משרותהגדרת ה

��

  

 שנבנה "משרותע- "מס�  תפתח את � "פרטי משרות"ו� חלב  לחיצה על כפתור 

נית� להוסי( אותה בשלב זה לע- , נמצאת בע-לא  משרההבמידה ו. בשלב מוקד! יותר

  .תאפשר להוסי( לע- משרה חדשה   �לחיצה על:  .המשרות
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י הקלדת ש! המשרה או חלק ממנה "חיפוש ע לבצע נית�, המשרה הרלוונטית בע- למציאת

המשרה אל  תוסי( את � �על המשרה או על  כפולה לחיצה". חיפוש מהיר"בשדה 

  ":פרטי משרות"

בתהלי�  י� משרה למועמדיבמידה ולא תשו .מספר משרות  למועמד נית� להוסי(

   .Unknown Jobמשרה הבאופ� אוטומטי  תוז�,הקליטה

שונה ע! שיו� המשרה הרא ולכ�, כל משרה המוקמת במערכת משויכת למגייס אחראי

  .למועמד יקבע ג! מי המגייס האחראי של המועמד

  

  סטטוס מועמד

י! השימוש בסטטוס. אליה הוא משוי� ביחס למשרה שנקבע לו סטטוסמועמד יש לכל 

  .מבצעות גיוס פני! ארגונימתאי! בעיקר לחברות ש

  .בהקפאה והסיר מועמדות, נדחה, במיו�, התקבל: סטטוסי! בסיסיי! 5במערכת קיימי! 

  .סטטוסי! לשונית � נית� להוסי( בהמש� במס� ההגדרות פי!נוס י!ססטטו

תפתח רשימת סטטוסי! ממנה  �  פרטי משרות: בגריד לחיצה ימנית בעכבר על הסטטוס

  . נית� לבחור סטטוס רצוי למועמד

, נפרד סטטוסלכל משרה יהיה , משרות אופציונאליות עבורו' במידה ולמועמד קיימות מס

 הסטטוס שהגדרנו, דהיינו, יוצג הסטטוס המשוקלל) ראה צילו! מס�( סטטוס בשדהכאשר 

  .לו את המשקל הגדול ביותר 
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  סטטוס משוקלל                       

על פי הגדרת המשתמש (.סטטוסי! לשונית �היררכיית הסטטוסי! נלקחת ממס� ההגדרות 

  )ראה נספח בנושא הגדרות –

הסטטוס המשוקלל יהיה  �"נדחה"ולאחרת  שרה אחתלמ" במיו�" שנמצא מועמד: לדוגמה

" מיו�"מראש שסטטוס  הוגדרולכ� ג!  סויימתרלוונטי למשרה מ המועמד עודנוכיוו� ש, במיו�

  .יותרגבוהה יהיה בעל משקולת 

ע! כל הפרטי! האישיי! ) במידה ונרכשה( HRעובר אוטומטית למערכת , תקבלשהמועמד 

  .חיי!וקורות ה שהוזנו בכרטיס המועמד

  שדה תיאור כללי

  

תגדיל את  זה שדהעל לחיצה כפולה . שדה זה מיועד לכתיבת מלל חופשי על המועמד

  .לשימוש נוח יותר, תצוגת השדה

מומל- לנצל את השדה לכתיבת חוות דעת פורמאלית על המועמד מאחר ומלל זה : לחברות השמה**

  .חברותיוכל להצטר( לד( מקדי! שמצור( לקורות חיי! שנשלחי! ל

  רפי מבוקשגאזור גיאו

 �לחיצה על ה . מעוניי� לעבוד המועמדבו גיאוגרפי המבוקש הנית� להגדיר את האזור 

   .תפתח את מס� הוספת האזור
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ראה נספח (תפתח את ע- היישובי! והאזורי! שהגדרנו במס� הגדרות   � לחיצה על 

  .ועמדאיזור רצוי למ/ ותאפשר לנו בחירת יישוב ) בנושא הגדרות

  
  

ללחו- יש , "דרו!" לדוגמה, לבחירת אזור .אזור או יישוב, ע-הנית� לבחור כל אחת מרמות 

   .על כפתור 

 �בחירה ביישוב הרצוי  �האזורעל   עמידהי "תתבצע ע, בחירת יישוב הנמצא תחת אזור

   .נית� לבחור מספר אזורי! ללא הגבלה עבור כל מועמד.  לחיצה על כפתור 

  

  

נית� להוסי(  .היישובי! נית� להגדיר במס� הגדרות מערכת או מתו� תיק המועמד את ע-

  .איזור חדש/ תאפשר להוסי( לע- יישוב    �לחיצה על .יישוב ג! ממס� זה/ איזור 

  

   הסטוריה  לשונית

חלק מהנתוני! ילקחו . במס� זה מתאפשרת לנו הזנת נתוני! הסטוריי! אודות המועמד

נוכל , מערכתיוק! בלאחר שהמועמד ימופתח ו, מאוחר יותר. עמד שלחמקורות החיי! שהמו

אישי ע! / ראיו� טלפוני למשל לאחר ביצוע לעדכ� בכרטיסיות אלו נתוני! נוספי! שימסרו לנו 

  .המועמד
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  �תעודות

הוספת רשומה חדשה תתבצע באמצעות  .של המועמדלימוד  ותארי היסטוריית מוסדות

  : בו נית� להזי� את הפרטי! הבאי! "השכלה" מס�את  תפתח לחיצה על כפתור 

 

 �  ,)רשימה נלמדת(לרשימה קבועה יתווס(  ,המוצגי! לעיל שדותהבכל אחד מ שיוקלדכל ער

במידה וסטטוס המועמד ישתנה  .מרשימה קיימת נית� לבחוראותו " שנת סיו!" הנתו�מלבד 

  ול כוח אד! במידה והותק�במוד, עובד שלוהלכרטיס  ! אלויועברו נתוני ,"התקבל"ל
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  �תפקידי�

 ,"התקבל"במידה וסטטוס המועמד ישתנה ל. של המועמד היסטוריית מקומות עבודה קודמי!

לחיצה על כפתור . במידה והותק� במודול כוח אד!, עובד שלוהלכרטיס  ! אלויועברו נתוני

  : בו נית� להזי� את הפרטי! הבאי! "מקו! עבודה קוד!" מס�את תפתח  

  

��:כפתורי� נוספי� במס� הסטוריה

  

   :שירות צבאי

 .הצבאי של המועמד רותפרטי השי להזנתיפתח מס� ת זהלחיצה על כפתור 

.  
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במודול , עובד שלוהלכרטיס  ויועברו נתוני! אל ,"התקבל"במידה וסטטוס המועמד ישתנה ל

  . כוח אד!

מלא או בפורמט של שנה בלבד שירות בפורמט תארי� הלהזי� את תאריכי תחילת וסיו! נית� 

  ).פנה לתמיכה בנושא זה( HumaNet.iniקוב- ההגדרות של המערכת המוגדר בי "פע

   :הסטוריה למועמד

  .המס� מיועד לכתיבת מלל חופשי על המועמד .זה תיפתח מס� ריקלחיצה על כפתור 

  

��נוספי� לשונית

  

  .י צרכי הארגו�"עפ מערכתב שלא קיימי! חופשיי! נוספי! שדות נית� להוסי(למס� זה  

שדות הגדרת  .רקע בהדרכה ועוד, פעילות חברתית אשר המועמד לוקח בה חלק: לדוגמה

  ).ראה נספח בנושא הגדרות(.שדות נוספי! לשונית �מערכת  במס� הגדרות תתבצעאלו 
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  תמונת המועמד לשונית

  

נית�  פונקציה זובמידה ולא מתבצע שימוש ב. ת המועמדנתמו הצגתל מיועדת וז לשונית

את  ונסיר לשונית כללי, למס� הגדרותניגש  : הלשוניתלהסרת . להסיר את תצוגת הלשונית

  .הצג תמונת מועמד: הסימו� מהאופציה
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  ושיטות לזיהוי כפילויות כפילות מועמדי!

. במערכת לות מועמדי!מנגנו� בקרה לבדיקת כפי מופעלמערכת לבעת קליטת מועמד חדש 

וכ� למנוע מצב של טיפול , למנוע כפילויות וליצור מאגר איכותי ומעודכ� הזמטרת מנגנו� 

�אשר  כבר בעת הזנת פרטי המועמד בלשונית פרטי! אישיי! .במועמד שכבר היה בתהלי

במערכת . להיות כפולי! שויי!המערכת מזהה באופ� אוטומטי מועמדי! שע, במס� הקליטה

ישנ� שתי שיטות עיקריות לזיהוי . זיהוי הכפילותלגרו! ל שתפקיד!, מוגדרי! פרמטרי! שוני!

  )פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת( .נית� להגדיר את השיטה הרצויה, הכפילויות

  לזיהוי כפילויותשיטות 

  .שיטות לזיהוי כפילות מועמדי! 2קיימות 
  

י ש! פרטי וש! משפחה או תעודת "בודקת את הכפילות תחילה עפ: שיטה ראשונה

במקרה שהמערכת מזהה שקיי! כבר ש! , ה זו לאחר הזנת שלושת השדותבשיט. זהות

 יקפצו המועמדי! שנחשבי! ככפולי!, משפחה זהה או מספר תעודת זהות זהה+ פרטי 

  :במס� כפילות מועמדי!

  

. או שמדובר במועמד חדש, כעת הגור! הקולט את המועמד יחליט הא! אכ� זהו מועמד כפול

כרטיס מאפשרת כניסה אל , "כפילות מועמדי!"בחלו�  ועמדלחיצה כפולה על רשומת המ

  . לבדוק הא!  המועמד כפול על מנת) המועמד שהוצג בכפילות( המועמד
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  .בהתא! להחלטה עליו לבחור באפשרות הרצויה

. יש לאשר הכפילות ולבצע קליטה כרגיל למועמד, במקרה שמדובר במועמד חדש .1

א� בפועל זהו , ש! זהה למועמד קיי! במקרה שמדובר במועמד חדש בעל דוגמהל

 ".כפילות מועמדי!"שבמס�  "אישור כפילות"לבחור באפשרות לסמ� ויש . מועמד שונה

קורות חיי! מעודכני! נית� שלח ושכבר קיי! במערכת , במקרה שמדובר במועמד כפול .2

 : לבחור באחת מהאפשרויות הבאות

המסמ� המעודכ� . ! במערכתהוספת קורות החיי! למועמד שכבר קיי +ח "הוס, קו

  .יתווס(  למסמכי! המשויכי! לאותו מועמד

במקרה זה . הוספת כל המסמכי! המצורפי! למועמד שכבר קיי! במערכת + הוס, הכל 

  .אלא בכמה מסמכי! שיתווספו למועמד, לא מדובר רק במסמ� אחד

שנאגרו  בקורות החיי! הישני!, החלפת קורות החיי! המעודכני! שהגיעו + ח "החל, קו

כ� , אלא רק משנה את הסדר, פעולה זו לא דורסת את קורות החיי! הישני!. במערכת

  .שקורות החיי! העדכניי! יופיעו ראשוני!

  לזיהוי כפילויות ראשונהתרשי� שיטה 
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כדי להגדיר הא! , )לא רק ש! פרטי ומשפחה(פרטי! ' מסמשלבת בי� �:שיטה שנייה

  . ק הזמ� בי� גרסאות קורות החיי! שנשלחוומתייחסת לפר, מדובר בכפילות

  :י אחד משלושה תבחיני! אפשריי!"הכפילות נבדקת עפ

 .שדה חד ערכי לכ� לא נדרשי! פרטי! נוספי! לזיהוי וודאי �מספר תעודת זהות  .1

 .מחייב צירו( הפרטי! לזיהוי הכפילות � טלפו� ' מס+ ש! משפחה + ש! פרטי  .2

  .מחייב צירו( הפרטי! לזיהוי הכפילות � ל "כתובת דוא+ ש! משפחה + ש! פרטי  .3

י "תעשה בדיקה נוספת של המערכת עפ, י אחד מהתבחיני!"כעת בנוס( לזיהוי הכפילות עפ

לבי� קורות החיי! , פרק הזמ� שבי� תארי� קורות החיי! שקיימי! במערכת קייבד. פרק הזמ�

י! קורות חיי! בטווח כ� נית� לסנ� מצבי! שבה! מועמד פוטנציאלי שלח כמה פעמ. החדשי!

פרק הזמ� . עמדומבלי שבפועל היה שוני מהותי בקורות החיי! ובניסיונו של המ, זמ� קצר

  . חצי שנה דוגמהל, יוגדר בהתא! לצרכי הלקוח

המערכת , אות קורות החיי!ולהגדרות פרק הזמ� בי� גרס) צירו( פרטי!(בהתא! לתבחיני! 

  :  לגופו של כל מקרה" אוטומטי"הא! מדובר בכפילות ותבצע טיפול תחליט 

קורות  ימחקו, י אחד התבחיני! ופרק הזמ� קט� מזה שהוגדר"במקרה שזוהתה כפילות עפ �

זאת מתו� הנחה שלא התרחש שוני מהותי בקורות החיי! ואי� צור� . החיי! החדשי!

  .לעדכנ!

קורות  חלפויו, י אחד התבחיני! ופרק הזמ� גדול מזה שהוגדר"במקרה שזוהתה כפילות עפ �

זאת מתו� הנחה שחל שינוי בקורות החיי! ויש להציג את . החיי! החדשי! באילו הקיימי!

 סדררק ישתנה , חיי! הישני! לא ימחקוקורות ה(קורות החיי! המעודכני! כראשוני! בסדר 

 )הופעת! במערכת

נו� יופעל המנג, )פרק זמ�+ תבחיני! (י השיטה החדשה "במקרה שלא זוהתה כפילות עפ �

 ולכ�, "טיפול אוטומטי"אשר אינו מבצע )משפחה+ ש! פרטי ( הראשו�לזיהוי הכפילויות 

): בשיטה הראשונהראה פירוט (הגור! הקולט יחליט בעצמו כיצד לפעול ביחס לכפילות 

  ." ח"החל( קו", "הוס( הכול", "ח"הוס( קו", ")אישור כפילות("קליטה 
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  לזיהוי כפילויות שנייהתרשי� שיטה 
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  י"אותיות אהו

תו� התייחסות מועמדי! כפולי!  לא יוצגו /נית� להגדיר הא! בהקלדת ש! מועמד יוצגו

י "מנגנו� הכפילות לא יתחשב באותיות אהו, במידה ונגדיר .בשמ! י"אותיות אהו להמצאות

במצב זה תופיע בהודעת הכפילות כל מי שיש (ל  � אייל / מרב  �מירב : לדוגמה, בש! מסויי!

  ).ראה נספח בנושא הגדרות מערכת). (בש!' רב או ללו מ

  

שלב בדיקת כפילות המועמד והושל! תהלי� מילוי הפרטי! של המועמד במס�  לאחר שת!

פעולות ' במצב זה מתבצעות מס. קליטה וטיפול על המועמד/ ביצענו קליטה , הקליטה

  :אוטומטיות במערכת

 .וטומטי מתו� המערכתלמועמד מוקצה מספור א". מפתוח" �מספר מועמד   �

 .מוז� אוטומטית "במיו�"המועמד  סטטוס �

  ".ת/הפניה למגייס"�ו" מפתוח"פעולת  –פעולות מעקב אוטומטיות למועמד  2נוספות  �

  

  מעבר ממס� קליטת מועמדי� לכרטיס מועמד – סיכו�

לאחר הזנת כל הפרטי! הרלוונטי! אודות המועמד נבצע תהלי� של קליטה או לחילופי� 

  .)12' ראה עמ(  �:מהכפתורי!�וטיפול באמצעות שימוש באחד קליטה

. אפשרויות אלו המועמד מוק! בתו� המערכת ומוקצה לו כרטיס אישי 2 �מרגע ביצוע אחת מ

  . במידה ובחרנו בקלוט וטפל מתבצע מעבר ישירות לכרטיס המועמד שלו בתו� המערכת
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  כרטיס המועמד

א� , מד שהזנו קוד! לכ� במס� קליטת מועמדי!מכיל את כל פרטי המועכרטיס המועמד 

 הלשוניותשינויי! תצוגתיי! ותוספות אות� נסקור כעת תו� מעבר קל על ' קיימי! בו מס

  :השונות

   ראשי לשונית

��
��

  .זו מרכזת את מכלול הפרטי! האישיי! של המועמד כפי שהוזנו קוד! לכ� בקליטתו לשונית

  :תוספות 

" תארי� לידה"ית כתוצאה מהזנת הנתו� מחושב אוטומט  �גיל העובד �

 .במס� קליטה

המאפשרת , לאחר קליטת המועמד תופיע צלמית זו  �שליחת מייל למועמד �

  .ל למועמד ישירות מהמערכת"לשלוח דוא
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לשלוח נית� יהיה כ� .  ברשימת דיוור לנית� לסמ� הא! המועמד ייכל � דיוור �

 .בהמש� לדיוור המסומני! כמיועדי!, ל לקבוצת מועמדי!"דוא

 שדהעל לחיצה כפולה . שדה זה מיועד לכתיבת מלל חופשי על המועמד � שדה הערות �

 .לשימוש נוח יותר, תגדיל את תצוגת השדה זה

בנוס( לאלו שהוזנו קוד! (.אליות עבור המועמד בחלו� משרותפוטנצי משרותנית� להזי�  �

 � לחיצה על כפתור  .משרותתיבת הלצור� כ� יש לסמ� את ). לכ� במס� הקליטה

  . ע- המשרותתפתח את 

  

וא( להפנות לדרישות נוספות  שנערכו ביחס למועמד הפניות לדרישותבנית� לצפות  �

לצור� כ� יש  ).פעולות �הבאה  לשוניתל מתו� ה"לבצע את הפעולה הנ מומל-אול! (

 .הפניות לדרישותתיבת לסמ� את 

  

  

אילו חברות המועמד לא גדיר בנית� לה, במידה והמערכת מתופעלת על ידי חברת השמה �

ע- ת תפתח א � לחיצה על כפתור  ,..לא להפנות לבחלו� . מעוניי� להתראיי�

 .הלקוחות לבחירה
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שכר : לדוגמה –של המועמד  פסילה/ להסרת מועמדות זו סיבה  בלשוניתנית� להזי�  �

 .חוסר נסיו� ועוד, חוסר בטחו�, מבוקש לא תוא!

 .ציפיות שכר מול המועמד בירורהזנת שכר לאחר  מאפשר שדה שכר �

  . הזנת נתו� זה תמאפשר רכב הא� ישתיבת  �

  .על בסיס פרמטרי! אלומועמדי! מאוחר יותר נוכל לחפש 

  

  

��

��

��

��� :סרגל כלי� תחתו�

�����������������������������������������������������������������������������������������) מופיע בכל הכרטסות(

��

 .שמירת העדכוני! שנערכו בכרטיס המועמד ויציאה ממנו  � אישור  �

 .ביצוע פעולת שמירה בכרטיס המועמד �שמור  �

 ".פעולות" –הבאה  לשוניתראה הסבר ב �פעולה  �

שנושאו  Outlook � יפתח מס� משימה ב" תזכורת"בלחיצה על כפתור    � תזכורת �

משימה זו תצטר( לרשימת המשימות ". ש! המועמד+ תזכורת עבור מועמד : "יהיה

 .Outlook �הקיימות למשתמש ב

יציאה מכרטיס מועמד אשר גוררת התראה לשמירה במידה ובוצעו שינויי!  �ביטול  �

 .בכרטיס המועמד
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  פעולות בתהלי� הגיוס – פעולות לשונית

��
��

למערכת מרגע קליטתו נמצא בו המועמד  אשרתהלי� הגיוס פעולה היא שלב ב ? מהי פעולה

�וליצור  עובר המועמד /שעבר הגיוסתהלי� את לתעד  ההפעולתפקיד .  ועד לסיו! התהלי

�ולאפיי� ראשית את  יש להגדיר, לשימוש יעיל בפעולות .תהליכי! נוספי! שנדו� בה! בהמש

החל מהפניית המועמד למשרה :  בפועלתהלי� העבודה הארגוני כפי שהוא מתקיי! 

תהלי� זה , לאחר מכ� .מבחני! ועוד, ראיונות מקצועיי!, י אנושדר� ראיו� משאב, מסוימת

פעולות  �רכת לפעולות מעקב אשר יוקמו במערכת במס� הגדרות מערכת יתורג! במע

  ).פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת(מעקב

הוצאת , ראיו� טלפוני, מבחני!, זימו� לראיו�, הפנייה למגייס מקצועי: הפעולות מעקב לדוגמ

  .'מועמד וכומכתב ל

  . זו נית� לתעד נתוני! נוספי! אודות המועמד ואת כל הפעולות שנערכו למועמד בלשונית
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, תארי� הוספת הפעולה, אחראי על הפעולה: ביחס לפעולות יהיואשר יוצגו נתוני! נוספי! 

לשנות לפי נוחות / נית� להגדיראת תצוגת העמודות . לקוח מטפל ועוד, סטטוס ביצוע

   ).הגדרות מערכת פנה לתמיכה בנושא(.המשתמש

   :תפתח את המס� הבא   על כפתור  לחיצה :פעולה חדשה למועמד שיו�/ הוספת

  

  

לשונית ( נבחרת מתו� רשימת פעולות המעקב שהוגדרו במס� הגדרות מערכתהפעולה 

, במידה והפעולה שנבחר קשורה לפעולה שבוצעה קוד! לכ� על ידי המועמד .)פעולות מעקב

וזאת מתו� הנחה שהיא פעולת הבסיס , פעולת אבית� יהיה לבחור את הפעולה הקודמת כנ

בחירה בפעולת אב מסוימת נועדה ליצור סדר במס� הפעולות . לכל הפעולות שיווצרו בעתיד

מומל- (. פעולות רב ביחס למשרות שונות' שצפוי להיות עמוס כאשר מועמד עובר מס

  ).ר מדרישה אחתמפנות מועמדי! ליות באשר לרבמיוחד עבור חברות השמה 

. וא( לעדכ� תוצאות  פעולההנית� להוסי( הנחיות לגבי ביצוע ו לכל פעולה יש לבחור אחראי

 לשוניתלחיצה כפולה על הפעולה ב. הינ! שדות מלל חופשי) הנחיות ותוצאות(שדות אלו 

  .י!לעדכ� בה פרטי! נוספ נית� יהיהראשי בתיק המועמד תפתח את הפעולה ו
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 �זימו� : דוגמהל. יש להוסי( את ש! הלקוח המטפל, )חברות השמהל מתאי!(במידת הצור

  �לחיצה על .את שמו של הלקוח המטפל יש להזי� בשדה זה. לראיו� משוי� ללקוח מסוי!

  .תפתח את ע- הלקוחות לבחירה

 

תוצאות בו נית� לעדכ� את " פרטי הפעולה"יפתח מס�  � לחיצה כפולה על שורת הפעולה

  .ולה ולסמ� הא! בוצעה או לאפעה

  ".מחק פעולה"  �מקש ימני של העכבר�יש לסמ� את הפעולה, למחיקת פעולה

  פעולת אב

/ להיות פעולת אב  יכולהכל פעולה  .רמות 2במבנה של ע- בעל  יכולות להתנהלהפעולות 

  ). ללא פעולת אב(פעולה ראשית / פעולת ב� 

פעולות  תופענה ,כל פעולת אבעבור כאשר  במבנה של ע- תהפעולו יוצגו ,מועמדהבכרטיס 

  .פי תארי� הוספה לעממוינות   ,הב�

או להשאיר פעולה הפעולת האב אליה משתייכת  אתיוכל המשתמש לקבוע  ,בפרטי פעולה

  .זו פעולה ראשית תהיה ללא פעולת אב ואז א"זשדה זה ריק 

. הוס( פעולה�קליק ימני�ת האב פעוללהגדירה כ שנרצהמת ויפעולה מס ג! לסמ�נית� 

  . הפעולה שבחרתי כפעולת אב ע!מס� פרטי הפעולה יפתח 

. אליהנית� למחוק את כל פעולות הב� המשויכות בעת מחיקת פעולת אב  �מחיקת פעולת אב

המערכת תספק הודעה כי אל פעולה זו , לאחר סימו� הפעולה ולחיצה על קליק ימני ומחק

ותבקש אישור נוס( למחיקת� או ביטול על מנת שלא , )עולות ב�פ(משוייכות תתי פעולות 

  .לפעולות ראשיות יהפכוה� במידה ולא תאושר מחיקת� של פעולות הב�  .ימחקו

 מתו� מס� פרטי הפעולהנוספי�  הניתני� לביצוע תהליכי� 
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   קביעת פגישה

   .זימו� מתו� הפעולה הפעולה נית� לשלוח לאחראי

בצירו(  . Lotus Notes/Outlook�ב זימו� רגילפתח ת �" פגישה עקב"לחיצה על כפתור 

  .מועד הפגישה ג! יתועד אוטומטית בשדה הנחיות .קורות החיי! של המועמד

   שליחת מייל למועמד

 �" שלח מייל מועמד"לחיצה על כפתור  .הפעולהכרטיס מתו� למועמד  ל"דואנית� לשלוח 

של המועמד  בצרו( כתובת המייל Lotus Notes/Outlook � יפתח חלו� שליחת מייל ב

  .פעולהשל ההנחיות בשדה  תועדהמידע שו

 �  לפעולה  סיכו� ראיו
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והתייחסות לנושאי! אשר מופיעי! סיכו! ראיו�  ת כתיבתמאפשר לשונית פרטי הראיו�

 ימשתמשרשימת   מתו�(ש! המראיי� , )פרונטאלי/ טלפוני (סוג הראיו�  :שדות הבאי!ב

מתו� שמות המשרות שהזנו (התאמה למשרה , ממליצי!, ארי� ביצוע הראיו�ת, )מערכתה

  .ניסיו� וחוות דעת מראיי�, )כמתאימות למועמד

 1-10 בטווחנית� להקליד מלל חופשי לכל שדה ולתת ציו� " פרטי� נוספי� לראיו�" לשוניתב

  .לא/כ� –רשיו� נהיגה : כ� לדוגמה . לא/או אפשרות של כ�

  ."פרטי! נוספי!" לשונית � במס� הגדרות יוגדרוו כותרות לשדות אל

  

  צרו� מסמ� לפעולה

  

באמצעות , נית� לצר( מסמ� לפעולה, "מסמ� מצור("לשונית  �" פרטי פעולה" לשוניתב

  . �או באמצעות הסורק   �הוספת קוב- 
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  מועמד/ ת מייל לאחראי פעולהועולות ששולחפ

  .תהלי� לביצוע פעולהלכל  להגדירת� ני. לשונית פעולות מעקב> � במס� הגדרות

  :תהליכי! אפשריי! 3 י!קיימ

  . הוספת הפעולה לגריד הפעולות בכרטיס המועמד לש! תיעוד ומעקב �תהלי�ללא . 1 

לש! תיעוד  לגריד הפעולות בכרטיס המועמד תתווס(הפעולה   �שליחת מייל לאחראי. 2

  . מייל לאחראי המוגדר לפעולהישלח  ובנוס(, ומעקב

  . 'כל קבצי המועמד וכו, ד( מקדי! למייל, קורות החיי!: למיילמה יצור( נית� להגדיר * 

הפעולה תתווס( לגריד הפעולות בכרטיס המועמד לש! תיעוד  �שליחת מייל למועמד. 3

מכתב "נהוג לעשות שימוש בתהלי� זה בפעולת . ובנוס( ישלח  מייל למועמד, ומעקב

  ".מכתב תודה/ ""שלילה

אשר תכיל  שנכי� ייעודית תבנית תתווס(מייל  ליחתשהגדרנו בה תהלי� לה שפעולכל 

פנה לתמיכה בנושא הגדרות ( פרטי! קבועי! שנבחר מתו� כרטיס המועמד שישתלוסימניות 

  .) מערכת

  

  :בכרטיס המועמד פעולות לשוניתהמש� סקירת 

  

כפול על  צת קליקלחיב. שדה זה מאפשר כתיבת מלל חופשי על המועמד :תיאור כללישדה 

מומל- להשתמש במלל פורמאלי בחלו� זה כיוו� . שדה יפתח חלו� גדול לשימוש נח יותר ה

שיש אפשרות להציגו מאוחר יותר בתבניות של פעולות ששולחות מייל ע! פרטי! מכרטיס 

  .המועמד

 .מועמד מיוחד לסמ� את תיבתנית� , באופ� בולטמועמד  הדגשתל :מועמד מיוחדשדה 

   .ד יסומ� בשדה זה בכל תוצאות שאילתה בה יעלו פרטיוהמועמ

��

עד " נמוכה"מ .טיפול במועמדהשל " דחיפותהרמת " את נית� להגדיר :מת דחיפותרשדה 

  ".גבוהה מאוד"
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מה עלי "ברשימת  )ראה נספח בנושא הגדרות(על פי הגדרה  ניתני! לתצוגהאלו שדות שני 

, בנוס(). הרחבה בהמש�( .ילתת מועמדי!ובמס� תוצאות שא) עמודה ראשונה( "לעשות

  .נית� יהיה לערו� סינו� מועמדי! על בסיס קיו! נתוני! אלו בתיק המועמד

  

    הגעה פרטי

זה נושא . מלבד זה שעודכ� בעת הקליטה, מאפשר לעדכ� מקורות הגעה נוספי!השדה 

, השמה רק למקור אחד כאשר רוצי! לשל! עמלת, חשוב כמוב� במקרה של גיוס פנימי

  .יש לסמ� מי המקור הראשי. הראשו� שהפנה את המועמד

לחיצה על כפתור ". הגיע דר�"בשדה  המוז� מייל למקור ההגעה לשליחתקיימת אפשרות 

כפי (יפתח מייל חדש ובו תוז� באופ� אוטומטי כתובת המייל של מקור ההגעה  � 

  )טיס מקור הגעה בע- מקורות הגעהבכר וזנהשה

  

  הפנייה לדרישה –יו� מועמד לדרישה ש

 למשרה הנדרשת על ידי המועמד יוצרת את הקשר בי�פעולה אשר  ?מהי הפניה לדרישה

מאפשר להתאי! ולשלב , HumaNetמודול הגיוס של ,הוזכר ברקע החוברת שכפי . הלקוח

 דרישתהמתאי! למועמד כלומר להציג את ה, לקוח ודרישה, מועמד: בי� שלוש ישויות

י איתור כל הדרישות הפתוחות "מתו� כרטיס המועמד ענית� לבצע את ההתאמה . לקוחה

   .המתאימות למועמד

הפתוחות שקיימות במערכת  כל הדרישות יוצגו,  בלחיצה על כפתור

או \י משרות ו"נית� לסנ� ולהתאי! לדרישות עפ .)בהמש� המדרי�הסבר על דרישות (

נית� כמוב� להפנות ). התא! מיומנויות/ התא! משרות  –באמצעות סימו� התיבות (מיומנויות 

. וכ� נית� לסנ� ולצפות בדרישות שנפתחו על ידי המשתמש בלבד לכמה דרישות במקביל

  ).לדוגמה במצב בו מגייס מחפש מועמדי! מתאימי! רק לדרישות אשר באחריותו(
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  . פנהלראות לאילו דרישות המועמד כבר הוג! במס� הפניה לדרישה נית� 

  : מס� הפניה לדרישה

     

 :ש! הפעולה יהיה באופ� אוטומטי. הייפתח חלו� פרטי פעול �הרצויה  הדרישה לחיצה על 

 �.קשר שהוגדר בדרישההאיש מ' ישה והאחראי יוז� באופ� אוטהפנייה לדר
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 ."מצב הפניה"� לעדכ� תארי� עדכו� עבור פעולה של הפניה לדרישה נית

  .ופנה המועמדהש! המשרה אליה  וצגת, מועמד לדרישההפנית  פעולה שלבהוספת 
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  מועמדה כרטיסבמסמכי! 

בנוס( לקורות החיי! שהתקבלו בשלב , מסמכי! שוני!נית� לצר(  מועמדהכרטיס אל 

ו אשר בחלק י לחיצה על הלחצ�  "הוספת המסמכי! מתבצעת ע .קורות החיי!קליטת 

  .של כרטיס המועמדהעליו� השמאלי 

  :לחיצה על כפתור זה תפתח את המס� הבא

  

  :יפתח המס� הבא  � הוספת מסמ� חדש  לחיצה על כפתור  
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��

�  )מור בדיסק או סריקהמסמ� הש(את מקור המסמ� לבחור , יש לרשו! את ש! המסמ

כפתורי הצד  .תארי� הוספת המסמ� ציי� אתלו   באמצעות לחיצה על הכפתור 

  :משמשי! למטרות הבאות

נית� ו מסמ� למועמדפתח מס� ת העריכה כפתורלחיצה על .  עריכת מסמ�  �

  .לערו� את פרטי המסמ�יהיה 

  .תאפשר מחיקת המסמ� על כפתור המחיקהלחיצה   קיי! מחיקת מסמ� �

נית� , יותר ממסמ� אחד וצור(במידה .  )ראשי( יי�הגדרת מסמ� כקורות ח �

עומדי! על שורת פרטי  .כקורות חיי! של המועמד יוגדר המסמכי!איזה מ קבועל

בעת פתיחת כרטיס  .קביעת מסמ� כקורות חיי!על כפתור  המסמ� שבחרנו ולוחצי!

  .יוצג מסמ� זה בחלו� מסמכי המועמד כברירת מחדל ,מועמד

 .לחיצה על  כפתור זה תגדיל את המסמ�  בגודל מלא פתיחת מסמ� �

  

  :בי� מועמדי! של מסמכי! ההעבר /ההעתקהמערכת מאפשרת 

' תיבה להזנת מס תפתח לחיצה על  כפתור זה  תקת מסמ� למועמד אחרהע �

  .את המסמ�אליו המועמד אשר בכוונתינו להעתיק 

' תיבה להזנת מס תפתח לחיצה על כפתור זה  ת מסמ� למועמד אחרהעבר �

 . את המסמ�אליו  להעבירהמועמד אשר בכוונתינו 
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 :נוספות שנית� לבצע עבור מסמכי המועמד פעולות �

  

��

משמש . לחיצה על אפשרות זו תיצור עותק נוס( של המסמ� המסומ� �  שכפל מסמ�  .א

  .לערו� קורות חיי! ולהשאיר עותק מקורי בעיקר כאשר מעוניני!

לחיצה על אפשרות זו תיצור עותק נוס( של המסמ�  �  שכפל מסמ� לתו� תבנית  .ב

 .כ לוגו החברה"בד �המסומ� בתו� תבנית ברירת מחדל המוגדרת 

לחיצה על . באופ� מקוב-מסמכי! יחד ולשלח! ' ית� לסמ� מסנ � ח שסומנו"שלח קו  .ג

  .ל אפשרות זו תפתח ממשק מיי
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  :שאילתות במערכת

שאילתת דרישות , שאילתת פעולות, שאילתת מועמדי!: שאילתות שונות 4במערכת קיימות 

. מטרת כל שאילתה היא לאפשר חיפוש ממוקד בתחו! בו היא עוסקת. ושאילתת לקוחות

�שאילתת מועמדי! תאפשר חיפוש מידע הקשור למועמדי! ובהתאמה שאילתת דרישות ,כ

בדפי! הבאי! יוצגו השאילתות הקיימות במערכת . ידע הקשור לדרישותתאפשר חיפוש מ

  .תו� פירוט תפקיד� במערכת

  

  שאילתת מועמדי! 

י כל אחד מהשדות המעודכני! "עפ, לערו� חיפוש למועמדי!שאילתת מועמדי! מאפשרת 

, המופיעי! בלשוניות, י כל אחד מהפרמטרי!"חיפוש עפאת הנית� לבצע . בכרטיס המועמד

מומל- לבצע תמיד בעת כניסה  .וג! �שר היחס בי� השדות והלשוניות הינו מצטבר כא

פרמטרי! שהוזנו מבטלת זו פעולה  ". הסר מסנ�"לשאילתה פעולה הנקראת 

  .בחיפושי! קודמי! בשאילתה ומאפשרת חיפוש חדש

  :לדוגמה שאילתות אפשריות

 משרתל מועמדי! וג! 01.10.00 �ו 01.01.00 תאריכי!י� הכל המועמדי! שהגיעו ב �

  .מקור הגעה מסוי! הגיעו דר� וג!מתכנת 

בתכנות או  VBבתכנות   מיומנותבעלי  ,"בהקפאה" סטטוסבעלי כל המועמדי!  �

C++. 

  . ראיו� מקצועי פעולתשעברו וג! איש שיווק  משרתכל המועמדי! ל  �

  .סנ�על  יש ללחו-, לחיפושהנתוני! הרצויי! נבחרו לאחר ש �

  .סינו� מועמדי! על בסיס הפרמטרי! שהגדרנו בשאילתה פעולה זו תבצע
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  הלשוניות פירוט +שאילתת מועמדי� 

מצב משפחתי ופרטי! , אר- לידה, ז.ת', מס, חיפוש אפשרי על פי ש! מועמד� �  ראשי

 .נוספי! אחרי! כפי שמופיעי! בכרטיס המועמד

  

/ ועמדי! על פי המשרותלמ לערו� חיפוש מאפשרותלשוניות אלו  � מישרות ומיומנויות

   \קשרי! של או  על פי להגדיר את החיפוש נית�.  בכרטיס המועמד המיומנויות שהגדרנו לה!

  

יהיה קשר  2 �ל 1לא נית� שבי� שורה  כלומר, לא נית� לשלב בי� האפשרויות. וג! בי� השורות

  .יהיה קשר של או 3 � ל 2של וג! ובי� שורה 

  
מאפשר להגדיר קשרי!  � "הצג אפשרויות מתקדמות"פציה לקיימת או מיומנויותבלשונית  

  . לש! הגדרת רכיבי הביטוי בסוגריי�תו� שימוש , בי� השורות מורכבי�
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 או JAVAלשפות תיכנות ( וג�) ליוזמה וג! אחריות(במקרה זה המועמד נדרש  דוגמהל

בי� , או בתו� הרכיב השני יש קשר של, בתו� הרכיב הראשו� יש קשר של וג!). דוטנט

  .לכ� הסינו� יבדוק שמתקיימי! שני הביטויי! ,הרכיבי! מוגדר קשר של וג!

  . וג! \י פעולות בקשרי! של או "עפלשונית זו מאפשרת חיפוש מועמדי!  �פעולות

, נית� לאתר מועמדי! שלא הופנו לדרישה בדר� זו. י פעולות שלא קיימות"נית� לסנ� ג! עפ

  זו נעשה  דוגמהב. וב� להוסי( אפשרות סינו� זו לסינו� הקיי!נית� כמ .או לא נשלחו לראיו�

א� לא קיימת עבור! פעולת הפניה , חיפוש לגבי מועמדי! שנעשתה לה! פעולת מיפתוח

  .נית� לאתר את המועמדי! שיש לטפל בה! באופ� זה. לדרישה
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  . י מילות מפתח"ש מועמד עפופיחלשונית זו מאפשרת   �פתח ת מלומי

לבחור נית�  .זי� מילות מפתח לפיה� יסרקו קורות החיי! ובהתא! יאותרו המועמדי!נית� לה

  .. 'א( אחת מהמילי! וכו, אחת מהמילי!, כל המילי!: מילות המפתח יער� חיפושבאיזה אופ� 
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שימוש בתחיליות , קיימת האפשרות לסמ� בחירה בשימוש במילי! נרדפות בחיפוש, בנוס(

  :להל� הסבר .וחיפוש בקבצי! ראשיי!

כ� שיכלול , מאפשר להרחיב את החיפוש בתיבה זוסימו� שימוש  �השתמש במילי� נרדפות 

שמוגדרות פי כ( את מילות המפתח וג! את כל המילי! שהוגדרו כנרדפות למילות המפתח

  ).בהקמת מערכת

סימו� שימוש בתיבה זו מאפשר להרחיב את  �השתמש בתחיליות בקורות חיי� בעברית 

בתוספת ג! את כל צירופי המילי! האפשריי! ש כ� שיכלול את מילות המפתח והחיפו

במס� הלב� שנפתח מתחת למס� החיפוש נית� יהיה לראות את כל צירופי המילי! . תחיליות

  )ראה צילו! מס� קוד!( .שהמערכת מחפשת בסינו�

הוגדרו מילי! ששל ש ופיחמאפשר  שימוש בתיבה זוסימו�  �חפש בקבצי� ראשיי� בלבד 

  ).המסמ� הראשי של המועמד(מס� קורות החיי! מתו� רק ב

��

שדות נוספי! שהוגדרו לו בכרטיס י "ש מועמד עפופיחלשונית זו מאפשרת   �פרטי� נוספי� 

לגבי שדות . על שדות המלל ושדות הבחירה: נית� לחפש על פי כל השדות הנוספי! .המועמד

  ).כה בנושא הגדרות מערכתפנה לתמי .(המלל נית� לחפש רק על שדה אחד

לשונית זו מאפשרת חיפוש מועמדי! על פי הסטטוס שלה! כפי שנרש! בכרטיס  � �יסטטוס

 תהצג :דוגמהל. ללא סטטוס ג! לחפש נית�. או יותר נית� לחפש לפי סטטוס אחד .המועמד

  :תפתח רשומה חדשה �+ ה  לחיצה על .מלבד מועמדי! שהתקבלו ,כל המועמדי!
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  . מתו� רשימת סטטוסי!, הרצויהסטטוס  אתיש לבחור " סטטוס" הבעמוד

  .לא ייכלל בתוצאות השאילתה, "שלא נמצא"בעמודה ,  � סטטוס שיסומ� ב

��

אוגרפי מבוקש לעבודה כפי ילשונית זו מאפשרת חיפוש מועמדי! על פי איזור ג   � אזורי�

  .שנרש! בכרטיס המועמד וכ� חיפוש מועמדי! על פי איזור מגוריה!

לשונית זו מאפשרת חיפוש מועמדי! על פי  נתוני ההשכלה שלה!    �והשכלה ההיסטורי

כפי שנרשמו בכרטיס המועמד שלה! וכ� חיפוש על פי מקומות עבודה קודמי! של המועמד 

  .במידה והוזנו

לשונית זו מאפשרת חיפוש מועמדי! על פי נתוני! נוספי! שהוקלדו  �מאפייני� נוספי�

  :כמו) פרטי! נוספי! שבכרטיס המועמד>�מתו� לשונית הסטוריה(בכרטיס המועמד 

  .)ועוד relocation �ל, תכופותלנסיעות , מוכנות לעבודה זמנית, טווח שכר מבוקש

  

  השאילתה תוצאותמס� 

��

  

עבור כל . מס� זה מכיל את המועמדי! העוני! לפרמטרי! של החיפוש שהוגדרו בשאילתה

מוצגי! נתוני! שוני! הנלקחי! מכרטיס , ומופיע בתוצאות מועמד העונה לפרמטרי! שהוגדרו

 ".אלמוני: "בצילו! המס� העליו� נית� לראות את תוצאות החיפוש על פי ש! .המועמד שלו

� להגדיר את סדר העמודות ולשנות תנית� להגדיר אילו נתוני! יוצגו בעמודות השונות וכ� ני

  ).פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת. (את רוחב�

אות זה נית� לבצע כניסה לתו� כרטיס המועמד באמצעות לחיצה כפולה על מתו� מס� תוצ

לאחר כניסה לכרטיס המועמד נית� יהיה לערו� דפדו( בי� כרטיסי . רשומת המועמד

המועמדי! שעלו בתוצאות השאילתה באמצעות שימוש בחיצי! אשר מתחת לקורות החיי! 

 �לכרטיס מועמד  כניסה � מועמדי! שאילתתביצוע לאחר   .בכרטיס המועמד

ללא יציאה  קוד!/מועמד הבאלחיצה על החיצי! בתחתית המס� מאפשרת מעבר לכרטיס 

 .מכרטיס המועמד



��

 85מתו�  54עמוד 
 

  : יפתח המס� הבא, מסומנת מועמדהרשומת בלחיצה על המקש הימני בעכבר כש

  

  :פעולות' מתו� מס� זה נית� יהיה לבצע מס

לאחר סגירת הכרטיס . ות זו מובילה לכרטיס המועמדבחירה באפשר �הצג כרטיס מועמד 

  .מתבצעת חזרה למס� תוצאות השאילתה

בחירה באפשרות זו מובילה לבחירה בסוג הפעולה שברצוננו להוסי(  –הוספת פעולה 

בחירה בפעולה  .מועמדי! בו זמנית' נית� א( לבצע הוספה של פעולה גורפת למס. למועמד

פרטי! ולאחר שמירה ואישור הפעולה תתבצע  תמש� הזנתפתח את מס� פרטי הפעולה לה

    .חזרה לתוצאות מס� שאילתת מועמדי!

בחירה באפשרות זו תוביל לסימו� המועמד ברשימת הדיוור של  � סימו� מועמד לדיוור

   .נית� לסמ� מספר מועמדי! בלתי מוגבל). רשימת תפוצה. (המערכת

בחירה באפשרות זו תבטל את סימו�  – לדיוור ממועמדי� שנבחרו לדיוור ו�ימהורד ס

  .נית� לסמ� מספר מועמדי! בלתי מוגבל. המועמד ברשימת הדיוור

  .מועמדי! באופ� גור(' בחירה באופציה זו מאפשרת לשלוח מייל למס �ייצוא לקוב� דיוור

המועמדי!  לכלל "דוא תשולחבחירה באופציה זו  – ל למועמדי� שנבחרו"שלח דוא

  .עמדוא! לא סומנו כמיועדי! לדיוור בכרטיס המג! , במס� נבחרוש

לכל  גור,באופ� ל "בחירה באופציה זו שולחת דוא  �  ל למועמדי� שסומנו לדיוור"שלח דוא

  .ג! א! לא סומנו בשאילתה, לדיווראשר סומנו המועמדי! 

ל למועמדי! שמתקיימי! עבור! "שולח דוא  � ל למועמדי� שנבחרו וסומנו לדיוור"שלח דוא

  .סומנו בשאילתה ומיועדי! לדיוור בכרטיס מועמד, התנאי� שני

ח "לשלוח קולהדפיס ו, ח של המועמד שסומ�"מתו� המס� שהוצג נית� להדפיס קו, כמו כ�

ולייצא רשימת מועמדי! שנבחרו לקוב- ) פעולה לא מומלצת(למחוק מועמדי! , אוטומטיי!

  .אקסל
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" הסר מסנ�"יש ללחו- על , רויות סינו�שאילתה שתציג את כל המועמדי! ללא אפש לביצוע

  ".  סנ�"ולאחר מכ� יש ללחו- ) כל שדות הסינו� ינוקו(

  ".סנ�"על  יש ללחו-בסיו! הזנת נתוני החיפוש 

  .על  המס� יופיעו כל המועמדי! העוני! על החתכי! של הסינו�

  .דהי לחיצה על כותרת הש"ע, יורד /נית� למיי� את הרשימה לפי כל שדה בסדר עולה

  .כרטיס המועמד יש ללחו- פעמיי! על שורת המועמד הרלוונטיב לצפייה

  .הבאה אילתהלשתשמור את טווח התאריכי! " שמור ברירת מחדל"לחיצה על 

  

  ספירת ימי� בתהלי�

הימי! מרגע ' מנגנו� זה מאפשר לספור את מס. מנגנו� ספירת ימי! בתהלי� במערכת קיי!

להגדיר מה! הסטטוסי!  ישנה אפשרות .תהלי� הגיוס שהמועמד נקלט במערכת ועד לסיו!

כ� לדוגמה יתכ� שמועמד הופנה  .את ספירת הימי! של מועמד בתהלי� הגיוס שהושי

למשרה שהוקפאה ולכ� אי� סיבה להמשי� לספור את הימי! בה! הוא בתהלי� לגבי משרה 

  .זו

  

  

��

 לשונית  � "מס� הגדרות"ל לא יש להיכנס/כ� )ספירת הימי!( מפסיק מונהשסטטוס  להגדרת

 �של ה  ביטול/ הוספה �עריכה  לחיצה על � בססטוס הרצוי בחירה � סטטוסי!

  ."מונה פסקה"מ

��
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��

 שאילתת פעולות 

  . שאילתת פעולות משמשת ככלי ניהולי לבקרה ולמעקב

 .מועמד והאחראי! על הפעולותאשר שויכו לע חיפוש לפי פעולות וציב מאפשרתאילתה זו ש

לאחר בחירת הפרמטרי! הרצויי! יש ללחו-  .וג! �בי� השדות והלשוניות הינו מצטבר היחס 

  :פתח המס� הבאיי" שאילתת פעולות"תור כפלחיצה על ב ".סנ�"על 

  

  הלשוניותשאילתת פעולות פירוט 

   :ת� לערו� חיפוש מועמדי! על בסיס הפרמטרי! הבאי!ינ�בלשונית זו  � פרטי פעולה

י "נרש! ע, )מקור הגעה של מועמד( דר� הגיע, לא בוצעה/ עולה בוצעהפ, מספר מועמד /ש!

שמוגדר בשדה של אחראי  העובד  �אחראי ,סטטוס המועמד, )הפעולה אצל המועמדרוש! (

א! (הפעולה תארי� ביצוע  � תארי� ביצוע ,הפעולה  תארי� הוספת �תארי� רישו!, בפעולה

  ).הסטטוס הפעול(מצב הפנייה ו ) על בוצע v ומ�ס

  ".סנ�"לאחר בחירת הפרמטרי! הרצויי! יש ללחו- על 

  . הופנו מועמדי!, לודרישות המשויכות ל מסוי! אשר נית� לבחור לקוח�בלשונית זו  � פעולה
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שדה ל" הפניה לדרישה"מסוג ה פעול אוטומטית במס� זה תתווס( ,לקוחהיבחר כאשר 

יהיה שדה הבמידה ולא נבחר לקוח . שדה זה לא נית� לשינוי כל עוד נבחר לקוח.  הראשו�

חיפוש לבחירת פעולה מסויימת מתו� רשימת הפעולות הקיימות ואז נית� יהיה לערו� פתוח 

  .מועמדי! על פי פעולה מסויימת שנרשמה בכרטיס המועמד

  .להיות פעיל ונית� לשינוי השדה חוזר, בחר א( לקוחנלא ו במידה

   

" הצג פעולות"ה ללשונית הקודמת א� את שדה לשונית זו מציגה מס� זה�  �פעולות אב

  .המאפשר להציג מועמדי! על פי פעולות האב שלה!" פעולות אב"מחלי( שדה 

  

  מס� תוצאות השאילתה

��

  

עבור כל . מס� זה מכיל את המועמדי! העוני! לפרמטרי! של החיפוש שהוגדרו בשאילתה

הקשורי! נתוני! שוני! מוצגי! , מועמד העונה לפרמטרי! שהוגדרו ומופיע בתוצאות

: בצילו! המס� העליו� נית� לראות את תוצאות החיפוש על פי ש! .לפעולות שנרשמו לו

נית� להגדיר אילו נתוני! יוצגו בעמודות השונות וכ� נית� להגדיר את סדר העמודות  ". אלמוני"

  ).פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת. (ולשנות את רוחב�

לחיצת קליק ימני על רשומת על ידי " בוצע"לסמ� עבור הפעולה  �מתו� מס� תוצאות זה נית

  .מועמד
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  שאילתת דרישות 

 לע ותנית� לחפש דריש .מספר פרמטרי! על פיחיפוש דרישות  שאילתת דרישות מאפשרת

  .השאילתה כל אחד מהשדות המוצגי! במס�פי 

 ביחסשות נית� לחפש מועמדי! על סמ� התאמת! לדרי ,תוצאות השאילתהלאחר קבלת 

  .שדות המעודכני! בכרטיס הדרישהל

  :פתח המס� הבאשאילתת דרישות יי חיצה על כפתור לב
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  תאור הלשוניותשאילתת דרישות 

  :נית� לערו� חיפוש מועמדי! על בסיס הפרמטרי! הבאי!�בלשונית זו�  �פרטי דרישה 
דרישות , וי!דרישות של לקוח מסוי! או את כל הדרישות של איש קשר מס, דרישה' מס

כל הדרישות שנסגרו בשבוע לחיפוש , לדוגמה. טווח תאריכי! מסוי! לפיפתוחות / סגורות

סמנו את תיבת דרישות סגורות ואת תיבת תארי� סגירה ובחרו את טווח   � האחרו�

המגייס האחראי לה או על פי רמת הדחיפות  ינית� לחפש דרישה על פ .התאריכי! הרצוי

ה וכ� נית� לחפש דרישות על פי פרמטרי! נוספי! כפי שמוצגי! שהוגדרה בפרטי דריש

  .בפרטי הדרישה

מע-  המשרי בחירה של ה"לחפש דרישה מסוימת עבלשונית זו נית�   �פרטי� נוספי�

בנוס( נית� לחפש על פי דרישה  .אוגרפי נדרשיאזור ג י"וכ� עפ, ותויאו מיומנ משרותה

  .הוז� בפרטי הדרישה בעת פתיחתה לא דיסקרטית במידה ופרט זה/ דיסקרטית 

  

  מס� תוצאות השאילתה

��

  

עבור כל . לפרמטרי! של החיפוש שהוגדרו בשאילתה ותהעונהדרישות מס� זה מכיל את  

בצילו! מס�  .מוצגי! נתוני! שוני!, בתוצאות ההעונה לפרמטרי! שהוגדרו ומופיעדרישה 

ישות סגורות בטווח תארי� סגירה העליו� נית� לראות דוגמה לתוצאות שהתקבלו לחיפוש דר

נית� להגדיר אילו נתוני! יוצגו בעמודות השונות וכ� נית� להגדיר את סדר . מסוי! שהוגדר

  ).פנה לתמיכה בנושא הגדרות מערכת. (העמודות ולשנות את רוחב�

  :מתו� מס� תוצאות זה נית� לבצע פעולות נוספות 

� הבאיפתח המס, בלחיצת קליק ימני על רשומת דרישה :  



��

 85מתו�  60עמוד 
 

  

����  

  

את אות� פעולות נית� לבצע ג� באמצעות . פעולות' ס� זה נית� יהיה לבצע מסמתו� מ

  .פריט שאילתת דרישותהכפתורי� שבת

בהמש� יורחב . לפתיחת דרישה חדשה במערכתבחירה באפשרות זו מובילה  �וס� דרישהה

  .אודות נושא זה

ישה מהמערכת כולל מחיקת למחיקת הדרבחירה באפשרות זו מובילה  – מחק דרישה

מומל- . לא מומל- למחוק דרישות מהמערכת . ההפניות שנערכו למועמדי! ביחס לדרישה זו

  .לסגר� לחילופי� לש! התיעוד

. הדרישה אותה סימנו על כל פרטיה תציג לנו אתבחירה באפשרות זו  � הצג פרטי דרישה

ימת אפשרות לערו� את פרטי קי. נית� ג! לבצע לחיצה כפולה על הרשומה להצגת הדרישה

  .הדרישה בעת הצגתה

המועמדי! שנמצאו את תציג בחירה באפשרות זו  + חפש מועמדי� לפי משרות ומיומנויות

ה� את פרטי הדרישה וה� את  ותהמשרות התואממתאימי! לדרישה על פי המיומנויות ו

  .כרטיס המועמד

מועמדי! שנמצאו מתאימי! ה תציג אתבחירה באפשרות זו  � חפש מועמדי� לפי משרות

  .לדרישה על פי המשרה התואמת ה� את פרטי הדרישה וה� את כרטיס המועמד

תציג לנו את כל בחירה באפשרות זו  +מיומנויות ושכר,חפש מועמדי� לפי משרות

המשרות ופרטי השכר התואמי! ה� ,המועמדי! שנמצאו מתאימי! לדרישה על פי המיומנויות

  .כרטיס המועמד את פרטי הדרישה וה� את
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  :ל"תפתח את המס� הנבחירה באופציה זו   + הצג מועמדי� שהופנו לדרישה

  

  .יהיה לצפות בכל המועמדי! אשר הופנו בעבר לדרישה אותה סימנו �במס� זה נית

בלחיצת קליק ימני על . נית� להיכנס לכרטיסי המועמדי! מתו� מס� זה ולעדכ� פרטי!

  : ת הבאותרשומת מועמד יפתחו האפשרויו

  

 .מועמדי!' הוספת פעולה לכרטיס המועמד או באופ� גור( למס � הוספת פעולה �

הפניה "עריכת מצב ההפניה של הפעולה  � גור� ערו� מצב הפניה/ ערו� מצב הפניה �

 .מועמדי! שסומנו' למס/ שנערכה למועמד אותו סימנו " לדרישה

צפייה או  !לשרטיס המועמד בחירה באפשרות זו תפתח לנו את כ � הצג כרטיס מועמד �

  .עדכו� פרטי!

תציג את  זובחירה באופציה  +  משרה סטטוסהצג מועמדי� שהופנו לדרישות לפי 

/ משרה מסויי! שנבחר סטטוסדרישות על פי ' למס/ המועמדי! שהופנו לדרישה שתסומ� 

  .כול!
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מועמדי! זו תציג את הבחירה באופציה   + הצג מועמדי� שהופנו לדרישות לפי סטטוס

   .כול!/ רמסויי! שנבח משוקללמשרה  סטטוסדרישות על פי ' למס/ שהופנו לדרישה שתסומ�

נית� לסמ� מספר רשומות " סטטוס משרה/ מועמדי! שהופנו לדרישה לפי סטטוסמתו� הצג 

  .ולהדפיס את קורות החיי! של המועמדי!

 סטטוסשינוי  ללא(תביא לסגירת הדרישה במערכת  בחירה באופציה + סגור דרישה

  .ותפתח את אש( סגירת הדרישה) הדרישה

   

  הדרישה  סגירת אש,

הלקוחי! פרטי! ' המועמדי! אשר הופנו לדרישה זו וכ� מסיוצגו רשומות בחלו� העליו� 

רשומות מועמדי! אשר הופנו לדרישה זו בלבד יופיעו בצבע אדו! . מכרטיס המועמד שלה!

סימו� רשומה של . רישות נוספות יופיעו בצבע שחורמועמדי! אשר הופנו לד ואילו רשומות

המפרטות את  רשומות "הפניות נוספות": מועמד שמופיעה בשחור תיצור בחלו� התחתו� 

  . ההפניות לדרישות הנוספות אליה� הופנה המועמד

  .פעולות מתו� אש( סגירת הדרישה נית� להוסי( למועמדי!

 �לחיצה כפולה  � שורת הדרישה די סימו�היא על ילסגירת דרישה יותר  המומלצתהדר

  הדרישה ולאחר מכ� ללחו-  סטטוסמומל- לשנות את .  כרטיס פרטי הדרישהאת  פתח ת

ללחו-  יש,על מנת לשנות את הדרישה לדרישה פתוחה .ואישור" סגור דרישה"כפתור  על

  "פתח דרישה"על כפתור  לחיצה �על הדרישה  לחיצה כפולה
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איש הקשר ל פתח מייל חדש המיועד לשליחהבחירה באופציה זו ת – שלח מייל לאיש קשר

  .אשר הוגדר בעת פתיחת הדרישה 

  

   :המש� מס� תוצאות שאילתת דרישות

  

  

  :במס� זה מופיעי� כפתורי� נוספי� אות� נציג ואת המרכזיי� נסקור

  ממס� דרישות  יציאה .1

   חדשה הוספת דרישה .2

  מחיקת דרישה .3

  עריכה של דרישה /הצגה .4

  )56' ראה עמ( ומיומנויות ותוש מועמדי! לפי משרחיפ .5

  חיפוש מועמדי! לפי משרות בלבד .6

 לדרישה  צגת מועמדי! שהופנוה .7

 

 .ת במערכת"נושא זה יורחב בפרק הד� בנושא דוחו –שאילתת דרישות  צגת דוחותה .8

   חברי ועדה .9

  

  :להל� יסקרו נושאי! מרכזיי!

 .אילתה חזרה למס� הראשייציאה ממס� תוצאות הש � יציאה ממס� דרישות. 1

1      2      3      4        5       6       7       8        9     
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  �  חדשה הוספת דרישה. 2

 .וספת דרישהמס� התפתח את   וספת דרישהלחיצה על כפתור ה

   
  

  תאור הלשוניות +הוספת דרישה חדשה

 נסקור פרטי!. בלשונית זו יש למלא את כל הפרטי! הרלוונטי! לדרישה����  +  פרטי דרישה

  :מרכזיי!

אחראי תחו! : לדוגמה. כפי שנרצה לתארוש! מלא של הדרישה  �ש� הדרישה שדה  �

  . יישו! והדרכה ללקוחות עסקיי!
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הבחירה מתבצעת  .חדשה דרישהש! המשרה אשר עבורה יש ליצור   � משרהשדה  �

�  .  כפתורי לחיצה על "ע הקיי! רשימה או מתו� ע- המשרות מתו

  .את המיומנויות הרלוונטיות לדרישהנית� להוסי(  �מיומנויותשדה  �

 נסיו�/ רמהג! לכל מיומנות נית� לקבוע . ע- המיומנויותאת  תפתח ה על לחיצ

כ� נית� להוסי(  .נית� ג! להציג ולהגדיר אפשרויות מתקדמות למיומנויות .י!נדרש

וג! בי� רכיבי המיומנויות  \כדי להגדיר את הרכיבי! וכ� להוסי( קשרי! של או  סוגרי�

��). 49' מס' ראה עמ(

פנימי , )שדה חובה(איש קשר חיצוני . שדות עבור אנשי קשר 3קיימי!  � איש קשרשדה  �

. לקוחות שנבנה במס� ההגדרות המתו� ע-  מתווס( )מנהל /לקוח(איש הקשר . ונוס(

נו למגייס המועמדי! יופ. איש הקשר שהוגדר יופנו כל המועמדי!לברירת המחדל היא ש

  ".ברירת מחדל"משדה  � �הלאחר הסרת האחראי 

או לבחור מתו� ) במידה ולא עובדי! ע! ע- ישובי!(נית� להקליד   �מיקו� הדרישהשדה  �

  .רשימה את מיקו! הדרישה

גובה , מספר המועמדי! הנדרשי!: נית� להקליד פרטי! נוספי! �פרטי� נוספי�שדה  �

את  .וסטטוס גיל נדרש, מגייס אחראי, המשרה וזאח, רמת דחיפות של הדרישה, בונוס

 /מפסיק הסטטוסלקבוע הא! נית�  .רשימת הסטטוסי! לדרישה יש לקבוע במס� הגדרות

 לא ייספרו" הקפאה"עבור דרישה בסטטוס  :הלדוגמ .ממשי� מונה של ימי גיוס לדרישה

  .ימי גיוס



��

 85מתו�  66עמוד 
 

  

  הדרישהלשונית זו מאפשרת הזנת פרטי! נוספי! עבור ����+תיאור מילולי 

����  

שדה זה מאפשר הקלדת מלל חופשי לתיאור צורכי הדרישה  � שדה תיאור הדרישה �

  .ופירוט דרישות התפקיד

  .הערות עבורשדה זה מאפשר הקלדת מלל חופשי  �שדה הערות  �

מטרת הזנת� במקרה זה היא . נית� להזי� מילות מפתח בשדה זה �שדה מילות מפתח �

בקליק ימני על . על בסיס מילות המפתחלאפשר ביצוע התאמת מועמדי! לדרישה 

נית� לחפש מועמדי! ) לאחר קבלת תוצאות במס� שאילתת דרישות(רשומה של דרישה 

 .מתאימי! לדרישה על פי מילות מפתח

 . מנגנו� זה נדו� בפירוט בהמש� � התאמת מועמדי� אוטומטית לדרישות �

בקליק ימני על . נית� להזי� בשדה זה את השכר המוצע לדרישה �שדה פרטי שכר �

נית� לחפש מועמדי! ) לאחר קבלת תוצאות במס� שאילתת דרישות(רשומה של דרישה 

 .מתאימי! לדרישה על פי שכר מבוקש שהוז� בכרטיס המועמד

  ����.זו מאפשרת הזנת פרטי! נוספי! עבור הדרישהלשונית   + השכלה ואיזור מגורי� נדרש 
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 .הנדרשי! למילוי הדרישה שכלהבשדה זה יוזנו פרטי ה �שדה השכלה נדרשת �

בשדה זה יוז� האיזור הגאוגרפי הנדרש ממנו על המועמדי!  �איזור גיאוגרפי נדרש �

  .שבכרטיס המועמד) עיר מגורי המועמד(ההתאמה נערכת מתו� שדה יישוב . להגיע

   � דרישה מחיקת. 3

  . רישהבעמידה על רשומה של דרישה מסויימת ולחיצה על אייקו� זה תתבצע מחיקת ד

". מחק דרישה"אפשרות נוספת היא לבצע מחיקה באמצעות קליק ימני על דרישה ובחירה ב

  .כעקרו� לא מומל- לבצע מחיקה לדרישות אלא לשנות את הסטטוס שלה� לדרישות סגורות



��

 85מתו�  68עמוד 
 

    �דרישה עריכה של/ הצגה . 4

מס� פרטי תתאפשר כניסה לבעמידה על רשומה של דרישה מסויימת ולחיצה על אייקו� זה 

  .דרישה לש! צפיה או עריכת פרטי הדרישה

   � פוש מועמדי�חי .5

של דרישה מסויימת ולחיצה על אייקו� זה תיער� במערכת התאמה בי�  רשומהבעמידה על 

+ השכלה + משרות ומיומנויות : פרטי הדרישה לכרטיס המועמד מבחינת הנתוני! הבאי! 

 .מילות מפתח+ ישובי!

   �ללא מיומנויות חיפוש מועמדי�  .6

של דרישה מסויימת ולחיצה על אייקו� זה תיער� במערכת התאמה בי�  רשומהבעמידה על 

+ ישובי!+ השכלה + משרות : פרטי הדרישה לכרטיס המועמד מבחינת הנתוני! הבאי! 

  .מילות מפתח

   �הצגת מועמדי� שהופנו לדרישה  .7

מועמדי! שהופנו "אייקו� זה יפתח מס� רישה מסויימת ולחיצה על של ד רשומהבעמידה על 

יהיה לצפות בכל המועמדי! אשר הופנו בעבר לדרישה אותה  �במס� זה נית". לדרישה

  ).נושא זה הורחב בעמודי! קודמי!( .סימנו

 י!וני! בה! נער� גיוס באמצעות מכרזאפשרות זו מיועדת לארג  �חברי ועדה  .9

נית� להגדיר באמצעות כניסה למס� זה . גו�חיצוניי! עבור משרות בתו� האר/ פנימיי!

תפתח  לחיצה על כפתור  .את חברי הוועדה מקבלי ההחלטות) לחיצה על הכפתור(

  .את האפשרות להוסי( חבר וועדה חדש
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מי מחברי הוועדה משתת(  יהיה לעדכ� עבור כל דרישה נית� לאחר הוספת חברי הועדה

 , בתהלי� הגיוס עבור המשרה המבוקשת

  

מידע זה יהיה אינפורמטיבי (חיצוני / טי הדרישה הא! מדובר במכרז פנימיוכ� לציי� בפר

  ).בלבד

  ).לשונית פרטי דרישה � נתו� זה נמצא בדרישה ( 
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   מנגנו� התאמת מועמדי! אוטומטי

מנגנו� זה מאפשר לבצע התאמת מועמדי! לדרישות בשלב קליטת! למערכת על בסיס 

ובהתאמה קיימי! אצל המועמד  ,אשר הוגדרו בפתיחת הדרישהאחוזי התאמה למיומנויות 

המערכת , כאשר ייקלט מועמד הנמצא מתאי! לדרישה מסויימת. החדש שנקלט למערכת

לאחר קבלת הודעה זו נית� יהיה ". דרישות X � המועמד נמצא מתאי! ל"תספק הודעה כי 

מואפר מרגע ביצוע  שמפסיק להיות(כניסה באמצעות הכפתור . לצפות בהתאמות לדרישות

הרשומה תוצג רק למגייס האחראי על הדרישה  . תציג את רשומת המועמד) התאמה

לחיצה כפולה על הרשומה תוביל לכרטיס המועמד לש! . המסויימת אליה הותא! המועמד

  . ביצוע פעולות נוספות

  

  מכתב לספקי!

להדפיס את /נית� לשלוח .נית� ליצור מכתב שמודיע על פתיחת דרישה חדשה בחברה

לאחד או יותר מרשימת  את המכתב נית� לשלוח .במס� ההגדרותעל פי הגדרה  � המכתב 

  ":הגיעו דר�"הספקי! שמופעי! בע- 

��
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  .המכתב ייווצר � WORD �על כפתור ה לחיצה � סימו� כל הספקי!

  .או יודפסו/המכתבי! ישלחו ו

יש , הכ� מכתב לספקי!:  כדי להחליט איזו פעולה תתרחש כאשר נסמ� את האופציה של

להגדיר בע- מקורות ההגעה על כל מקור הגעה מה יקרה כאשר הוא ייבחר לשליחה של מייל 

 . הספקי!

   To Do List)(מה עלי לעשות 

שמיועדות  בפעולותמס� זה מאפשר למשתמש לצפות ולטפל . כלי לניהול המטלות האישיות

  .שאותו משתמש הפנה לטיפול! של אחרי!וכ� פעולות ) אחראי \המגייס (לטיפולו האישי 

לכל פעולה בעת פתיחתה מוגדר אחראי וכ� נית� להפנות פעולות לטיפול! של משתמשי! 

במקרה ולא יוגדר אחרת ברירת המחדל , לפעולה עצמה מוגדר תארי� יעד לביצוע. נוספי!

ה� לאחראי של המס� מופיעות כל הפעולות שהמשתמש  בחלקו העליו�. הינה של שבוע

במס� זה כמוב� נית�  .פעולות שחורגות ושאינ� חורגות ממועד הביצוע המוגדר: ,באופ� אישי

או לעדכ� פעילות במידת הצור� על ידי קליק ימני על " בוצע"לצפות בימי החריגה וכ� לסמ� 

 ישעל! פעולה זו מרשימת הפעולות שית, "בוצע"כ סומנה במידה והפעולה. רשומת המועמד

��.היכנס לכרטיס מועמד על ידי לחיצה כפולה על הרשומה שלונית� ל .לבצע

פעולות . של המס� מופיעות פעולות שחורגות ממועד הביצוע המוגדר בחלקו התחתו�

��. פעולות שהמשתמש הפנה לטיפול! של אחרי! או/ושהמשתמש אחראי לה� 
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��

  

�בעמודות התואמות  ד מיוחדומועמאת רמת הדחיפות  נית� להבחי� בסימני! המצייני! במס

  :פרמטרי! אלו

  ".מועמד מיוחד"סימו�  –מועמד כוכב  *          

  .רמת דחיפות גבוהה !          

  .רמת דחיפות גבוהה מאוד �            

  ).בנושא הגדרות נספחראה . (לא יוצג מס�ההחלק התחתו� של ש קיימת אפשרות �

  ה גורפתבצור  TDL �נית� לסגור את הפעולות שנמצאות ב �

   

י "הסגירה תתבצע ע. אחראי ולהחליט לסגור את הפעולותבחלו� נית� לבחור את הפעולה וה

  . על בוצע בכל הפעולות האלו � סימו� 

  . על עדכו� מצב הפנייה �יש לשי! לב לא לסמ� 

 )חורגות ושאי� חורגות( �פעולות שהמשתמש אחראי לה

 או שהופנו לטיפול! של אחרי!/שהמשתמש אחראי לה� ו( חורגותפעולות 
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  TDL-קביעת מועמדי� שיופיעו ב

פנה (. טטוסי! שלה!לפי הס To Do List �להחליט אילו מועמדי! יוצגו ברשימת ה נית�

  ).לתמיכה בנושא הגדרות מערכת

��

  

פעולה זו מוחקת " מחק מועמד"קליק ימני על מועמד ו, TDL �כאשר לוחצי! ב ! חשוב לדעת

לא מחיקה א TDL �לא מחיקה רק מה  זו. ללא יכולת שחזור מהמערכתאת המועמד 

  . מהמערכת עצמה

  

   דואר יוצא פנימי

 אשר הופנו, במערכתמגייסי! /לשליחה לאחראי! ממתיני!ההמכתבי!  ימצאו כלבמס� זה 

  .מסמכי מועמדי! במידה ואי� ברשות! את המערכת לאחראי!נית� לשלוח . אליה! מועמדי!

פעולה נלוות פעולת מעקב  תיש לסמ� בהגדר, מיילכדי לאפשר את שליחת קורות החיי! ב

ס� זה ישמש א� ורק במידה ומוגדרת במערכת שליחה אוטומטית מ .והיא שליחת מייל

  .לצורכי תיעוד 

  

  מגייס /שליחת מייל לאחראי

 � יפתח הי � "שלח" �ימני  קליק � יש לעמוד על המועמד הרלוונטי המייל לשליחת

OUTLOOK מיילע! כתובת ה  �קוב- קורות החיי! של המועמד רו(יבצשל הנמע .  

  ".שלח" �ני קליק ימ � י סימו� כל המכתבי!"לשלוח מספר מכתבי! יחד ענית� 

  שליחת מייל גורפת

כתובת בעלי כל האחראי! ל ."שלח הכל"בחירה ב �מייל גור( על ידי קליק ימני נית� לשלוח 

  .המכתבי! שלחוי ,מייל

  ."מחק" �קליק ימני  � המכתב יש לסמנו למחיקת. סומ� כנשלחמ כל מכתב שנשלח

ראה נספח בנושא . (נית� להגדיר כי מכתבי! שנשלחו ימחקו אוטומטית לאחר השליחה

  ).הגדרות
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  שליחת מייל לפי אחראי

מקב- את המיילי! לפי  � "שלח דואר מקוב- לפי אחראי" � ימני קליק �ת רשומו' סימו� מס

  .ח במייל אחד"אחראי ושולח את כל קו

  

              דואר יוצא למועמדי!

   .מועמדות! ל בנוגעתשובה  מכתבמועמדי! ל נית� לשלוח

 תבניתהמכתב ישלח על פי . 'מכתבי הערכה וכו, מכתבי שלילה להיות עשויי!אלו מכתבי! 

  . קבועה

פנה לתמיכה בנושא .( יש להגדיר אילו פעולות יכילו תבנית מכתבי! במס� ההגדרות תחילה

  ).הגדרות מערכת

 שימתי�מכתב  תיצור � שליחת מכתב למועמדשתכלול  עבורהפעולה שהוגדר  הוספת

  ".דואר יוצא למועמדי!"לשליחה בתיבת 
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  ".שלח", קליק ימני של העכבר, יש לסמ� אותו, כל מכתב שתרצו לשלוח

י לחיצה על "ע, ) E-mailלוודא שלכול! יש כתובת ( או לשלוח בצורה גורפת לכל המועמדי! 

  ".שלח הכל"

  

באפשרות של   יש לבחור,שלוח במיילללהדפיס את המכתב במקו!  מעונייני!במידה ו

  ".פסהד"

  

 Outlookיפתח מס� שליחת מייל מתו� ה �" שלח"חיצה על ל �קליק ימני על רשומה 

  .בצרו( התבנית

  . "שלח הכל" �נית� לשלוח מספר מכתבי! על ידי בחירה ב

   Humanet.iniנית� לקבוע בקוב- ה . ישלחו כל המכתבי! המסומני! �בחירה באפשרות זו 

 פנה לתמיכה בנושא הגדרות(. ות זו או לאבבחירה באפשר Outlookהא! יפתח חלו� ה

  ).מערכת
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  יצוא לאקסל

, פעולות, שאילתת מועמדי! :כגו�, נית� לייצא לאקסל כל שאילתה המופקת מתו� המערכת

על  הייצוא יתבצע ,"מה עלי לעשות"או פנימי ורשימת  רשימת דואר יוצא למועמדי!, תודריש

נתוני השאילתה יועברו כטבלה לגיליו�  �סלאקהעל כפתור  לחיצה � השאילתה ידי הפקת 

  .אקסל

  :בגליו� אקסלדוגמה לשאילתה 
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CRM – ניהול לקוחות   

חברות  מודול זה שימושי במיוחד עבור(ניהול לקוחות ל המיועדמודול נוס( במערכת קיי! 

עבור  כרטיס ייחודי ויצירתמאגר לקוחות  מאפשר שמירת המודול). Outsourcing –השמה ו 

  .ל לקוח כ

  הקמת לקוח חדש  

המס� . בלשונית  ונבחר  להקמת לקוח ניגש למס� הגדרות מערכת 

לאחר מכ� נוסי( . נוסי( לקוח חדש למערכת  בלחיצה על . שיפתח הינו ע- הלקוחות

  .תחת הלקוח אנשי קשר על פרטיה!

  כתלקוחות קיימי� במער

ג! בשאילתת לקוחות . מי! במערכתקיי נית� לחפש לקוחות ,"לקוחות" � "חיפוש"בתפריט 

)�  . לחיצה על נית� לחפש לקוחות באמצעות ) ראה פירוט בהמש

לחיצה כפולה . הוזנו במערכתיעלו רשומות הלקוחות אשר  וסנ� הסר מסנ�לחיצה על  לאחר

  :כרטיס הלקוח באופ� הבאאת פתח תת השאילתה ותוצאהנכללות ברשומות העל אחת מ
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  עריכת לקוח

 :לחיצה על. פרטי הלקוח ואנשי הקשררטיס הלקוח נית� לבצע עריכה של מתו� כ

איש הקשר / תפתח את ע- הלקוחות דרכו נגיע לעריכת פרטי הלקוח  

  .באמצעות לחיצה על כפתור 

  

  :אות� נסקור לשוניותכרטיס לקוח ב

 .הקשר אנשי ופרטי פרטי הלקוח ושמות זו מכילה את לשונית  � פרטי לקוח �

באמצעות לחיצה ) סגורות ופתוחות(זו נית� לצפות בדרישות של כל לקוח  לשוניתב

 .הנמצא בחלקו התחתו� של המס�  על הכפתור

נית� לצפות בכל הפעולות או הפעולות האחרונות שנערכו למועמדי! ביחס , כמו כ�

תציג את ס� הפעולות שנערכו למועמדי! ביחס    לחיצה על כפתור .ללקוח

תציג את הפעולות האחרונות שנערכו  ל כפתור   ולחיצה ע, ללקוח

פעולות בת אחרונות לדוגמה הקשורות להפניה לדרישה (למועמד ביחס ללקוח 

  ).מסוימת

ראה פרק .(לשונית זו מכילה שדות המוגדרי! על ידי המשתמשי! – פרטי� נוספי� �

 ,בנוס(. תנאי תשלו! ועוד, תחו! עיסוק, סוג לקוח: לדוגמה) בנושא הגדרות

  .למשל חוזה התקשרות, עבור הלקוח אפשרות לצירו( מסמכי!בלשונית זו קיימת ה

) שיחה דוגמהל(פעולות היסטוריות  לשונית זו מאפשר להזי� ללקוח � פעולות מעקב �

פתיחת פעולה עתידית בחלקו התחתו� של המס� .או פעולות עתידיות לגבי הלקוח \ו

 תזכורתנית� ג! להוסי( . ל"באמצעות תוכנת הדוא  פגישהתאפשר לקבוע 

כתוצאה  .ל"הדבר יגרו! לפתיחת משימה בתוכנת הדוא, הירי סימו� תיבת הבח"ע

�" בוצע"אשר לגביה נית� לסמ� , מכ� תתווס( רשומה בחלקו התחתו� של המס

�  " בוצע"סימו� . מה עלי לעשות לקוחות� הפעולות העתידיות יופיעו ב. ישירות במס
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יעביר אותה אוטומטית ממס� הפעולות העתידיות למס�  על פעולה עתידית לביצוע �

  . ריכוז הפעולות של הלקוחות

, המערכת המטפלי! בלקוחשמות משתמשי מכילה את לשונית זו  � מאפייני לקוח �

 מיתחו) למשל VIP(סוג לקוח , הלקוח סטטוס: ומאפשרת הזנת פרטי! נוספי! כמו

  .ה הוא עוסקתנאי התשלו! ופעילות נוספת ב, עיסוק של הלקוח

פרויקטי! המתבצעי! מול לשונית זו מאפשר הזנת פרטי! אודות  – קטי�יפרוי �

 .הלקוח

  .הא! לכלול את הלקוח ברשימת הדיוור, נית� לסמ� בפינה הימנית של המס� �  יצוא לדיוור

  

  מתו� כרטיס לקוח חדשה פתיחת דרישה

סימו� רשומת איש הקשר  .הקשר בי� לקוח לבי� דרישה הינו באמצעות איש הקשר של הלקוח

  . חלו� פרטי דרישה תפתח את  בלשונית פרטי לקוח ולחיצה על כפתור

    שאילתת לקוחות

י כל אחד מהפרמטרי! שהוזנו בכרטיס "עפ אילתת לקוחות מאפשרת חיפוש לקוחותש

כאשר היחס בי� השדות והלשוניות הינו , הלקוח וכ� וכ� על פי פרטי! נוספי! אות! נסקור

  .וג! � מצטבר

  :בלחיצה על כפתור השאילתה יפתח המס� הבא
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  תאור הלשוניות + שאילתת לקוחות 

ש! / לשונית זו מכילה אפשרויות חיפוש על פי הפרמטרי! של ש! הלקוח   +פרטי לקוח 

לא / פעולות קיימות ללקוח על פי טווח תאריכי! לבחירה והצגת לקוחות פעילי!, באנגלית

  .פעילי!

לשונית זו מכילה אפשרויות חיפוש על פי השדות הנוספי! אשר קיימי!   +  פרטי� נוספי�

  .בכרטיס הלקוח

לשונית זו מכילה אפשרויות חיפוש על פי פעולות שנרשמו בכרטיס הלקוח  + מאפייני לקוח 

  .סוג לקוח ואנשי קשר בארגו�, סטטוס, פעילות נוספת של הלקוח: וכ� על פי שדות נוספי! 

  

  

   to do list)(לקוחות   מה עלי לעשות

  מס� זה. לקוחות  �מה עלי לעשות > נמצא תחת תפריט הצגה לקוחות  To Do Listמס� 

  .מציג משימות ופעולות שעתידיות להתבצע מול הלקוחות ומאפשר מעקב אחר הביצוע

ק בוקס 'י מילוי הצ"נית� לצפות בפעולות עתידיות שאני צרי� לבצע או בפעולות של כול! ע

  ...הצג את כול�: תחתו� של המס� בחלקו ה

  .מציג את כל הפעולות מול הלקוחות שטר! סומנו כבוצעו> � הצג פעולות של כול!
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   דוחות במערכת

את הדוחות נית� להפיק . י חיתוכי! רצויי!"מחולל הדוחות מאפשר להפיק מגוו� של דוחות עפ

הדוח הנבחר . צב הפניהפעולה ומ, משרה, ססטטו, מקור הגעה: י מגוו� פרמטרי! "עפ

  .ישפיעו על אופ� הצגת המידע, בשילוב הפרמטרי! הרצויי!

 

 
��

בחירת איזור 
 +הגדרות הפלט 

 פרמטרי�

בחירת איזור 

 הדוח הרצוי
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  דוחותפירוט 

ח מציג את מספר המועמדי! המתאימי! לכל אחת "הדו  � התפלגות משרות .1

י המאפייני! "נית� להגדיר את הדוח עפ. המוגדרות בע- המשרות ,מהמשרות

  .הגעה טווח תאריכי, סטטוס, הגיע דר�: הבאי!

ח מציג את המשרות הקיימות בע- ועבור כל "הדו � התפלגות משרות ופעולות .2

לכל פעולה מצוי� מספר המועמדי! ששויכו . משרה מפרט את רשימת הפעולות

, משרה, סטטוס, מקור הגעה: י המאפייני! הבאי!"נית� להגדיר את הדוח עפ. אליה

 .פעולה וטווח תאריכי הגעה

אשר נמצאי! בטיפולו של , ח מציג את מספר המועמדי!"הדו � התפלגות מגייסי� .3

בעת הגדרת " ת/מגייס"י שדה "המגייס האחראי לכל מועמד נקבע עפ. כל מגייס

 .המשרה בע- המשרות

ח מציג עבור כל מגייס את הפעולות ששיי� "הדו � התפלגות מגייסי� ופעולות .4

ביחס  סטטוסי ה"אשר ממויני! עפ, מוצג מספר המועמדי!. למועמדי! שבאחריותו

, סטטוס, מקור הגעה: י המאפייני! הבאי!"נית� להגדיר את הדוח עפ. לפעולה

 .פעולה וטווח תאריכי הגעה, משרה

עבור כל פעולה את מספר , ח מציג פעולות"הדו � התפלגות פעולות ומשרות .5

ח "נית� להגדיר את הדו. י משרות"מיו� הפעולות נעשה עפ. המועמדי! ששויכו לה

 .עולותי פ"עפ

ח מציג את מספר המועמדי! המשויכי! לכל "הדו � התפלגות פעולות וסטטוסי�  .6

 .י טווח תאריכי הגעה"ח  עפ"נית� להגדיר את הדו. סטטוסי "במיו� עפ, פעולה

, ח מציג את הפעולות המשויכות למועמדי!"הדו � התפלגות מקורות הגעה ופעולות  .7

נית� להגדיר את . סטטוסעמדי! בכל מוצגי! מספר המו. י מקורות הגעה"ממוינות עפ

 .פעולה וטווח תאריכי הגעה, סטטוס, מקור הגעה: י המאפייני! הבאי!"הדוח עפ

ח מציג את מספר המועמדי! המופני! "הדו �התפלגות מקורות הגעה וסטטוסי�  .8

: י המאפייני! הבאי!"נית� להגדיר את הדוח עפ. סטטוסי מיו� ל"עפ, מכל מקור הגעה

 .משרה וטווח תאריכי הגעה, טטוסס, מקור הגעה

י "ח מציג את מספר המועמדי! ממויני! עפ"הדו �התפלגות ע� מקורות הגעה  .9

 . בכל מקור הגעה סטטוסמפורט מספר המועמדי! ו. קבוצות מקורות הגעה

 ".נוספי�"דוח זה מאפשר לבחור שדות שהוגדרו בלשונית  �.התפלגות דינאמית .10

נית� לבחור . האפשרויות המופיעות באותו שדהיוצגו מספר המועמדי! בכל אחת מ

  'מס, רכב, היק( משרה: י צורכי הלקוח"את השדות הבאי! כפי שהוגדרו עפ דוגמהל

, מגייס: דוגמהי שדות קיימי! במערכת ל"נית� ג! להגדיר את הדוח עפ. ילדי! ועוד

 . נית� להציג רק שדה אחד בכל הפקה של דוח. מי� ומשרה, מיומנות, יישוב
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ח מציג את מספר המועמדי! "הדו �  פלגות מועמדי� לפי פעולות בדרישההת .11

 .י פעולות ביחס לדרישה"המועמדי! ממויני! עפ. שהופנו לכל דרישה

ח מציג את שמות המועמדי! הקיימי! במערכת "הדו �  ח כפולי� למקור הגעה"דו .12

עה ח מוצג תארי� הגעה ממקור הג"בדו. שקורות החיי! הגיעו ממקור הגעה נוס(

. כ� נית� לזהות את מקור ההשמה הראשי של המועמד. ראשי וממקור הגעה נוכחי

 .י מקור הגעה"נית� להגדיר את הדוח עפ

. י מקורות הגעה"ח מאפשר למי� את המועמדי! עפ"הדו � ח מעקב למקור הגעה"דו .13

הפעולה , סטטוס המועד, דרישות אליה� המועמד הופנה: הנתוני! המוצגי! בדוח

 .ותה עבר המועמד ותארי� ביצועההאחרונה א

 

  י ש�"דוחות שמי� עפ

י שיוכ! "ח מציג את המועמדי! ממויני! עפ"הדו � התפלגות מועמדי� למשרות .1

שמות המועמדי! המשויכי! : עבור כל משרה מוצגי! הנתוני! הבאי!. למשרות

 .סטטוס המועמד ופעולה אחרונה ששויכה למועמד, מספר!, למשרה

עבור כל חריגה מוצגי! . ח מציג חריגה בזמני ביצוע פעולות"הדו � ח חריגי�"דו .2

מספר ימי החריגה מביצוע , פעולות ששויכו, שמות המועמדי!: הנתוני! הבאי!

י "לא נית� להגדיר את הדוח עפ. הפעולות וש! המגייס האחראי לביצוע הפעולה

 To �כ החריגות כפי שמופיע בחלקו התחתו� של ה"ח מציג את סה"הדו. פרמטרי!

Do List ( משתמשי המערכת כלעבור. 
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� �

  :.תוצאות שאילתת דרישותשנית� להפיק על ) מובני!(קיימי! שישה דוחות נוספי! 

  !בדוחות אלו יכללו רק נתוני! מתו� תוצאות שקיימות בשאילתה** 

  

  

ומפרט את המיומנויות  שאילתהח מציג את הדרישות שעלו ב"הדו �דוח דרישות .1

  המועמדי! ' תארי� פתיחת הדרישה ומס, אנשי הקשר, חש! הלקו, הנדרשות

  .תארי� ושעה בה� נערכה הפניה אחרונה של מועמד לדרישה+ שהופנו לדרישה זו 

תארי� פתיחת : ח מציג מידע עבור הדרישות את הנתוני! הבאי!"הדו � דוח הפניות .2

ו במידה והוגדר.ימי! בה! הדרישה פתוחה ואנשי קשר' מס, מופני!' מס, דרישה

 .ח זה"הערות ה� יכללו ג! בתצוגת דו/ לדרישה מיומנויות 

ח מציג עבור כל דרישה שתוצאותיה מוגשות בשאילתה "הדו � דוח דרישות מורחב .3

איש , ש! הלקוח ואנשי הקשר, ש! המשרה, וקוד דרישה' מס: את הפרטי! הבאי!

/ פתוחה דרישה , תארי� פתיחת הדרישה, המועמדי! שהופנו' מס, חיצוני/קשר פנימי

 .סגורה והערות

ח מציג עבור כל דרישה את ש! הלקוח שאחראי על "הדו �דוח הפניות מורחב .4

' מס, מופני!' מס, תארי� פתיחה, דרישה' מס: הדרישה ואת פרטי הדרישה הבאי!

וכ� מציג בטבלה נפרדת את , קשר חיצוני ופנימי  איש, ימי! בה! הדרישה פתוחה

עבור כל מועמד שהופנה נית� לראות את , זופרטי המועמדי! שהופנו לדרישה 

שדות המלל החופשי בכרטיסו ושדה , המשרה והמיומנויות שלו, שמו, מספרו

 .ההערות

ח מסכ! פרטי! אודות דרישות המופיעות "הדו � דוח מפורט מועמדי� לדרישה .5

תארי� , קוד+ ' מס: ומכיל את הפרטי! הבאי! עבור כל דרישה שאילתהבתוצאות ה

. מיומנויות והערות, אנשי קשר, ימי! בה! הדרישה פתוחה' מס, מופני!' מס, פתיחה

כ מועמדי! שהופנו לדרישות וממוצע ימי! "סה, כ דרישות"בסיו! מוצג סיכו! של סה

 .לדרישה פתוחה
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ח מסכ! פרטי! אודות דרישות המופיעות "הדו � דוח סיכומי מועמדי� לדרישה .6

תארי� , קוד+ ' מס: עבור כל דרישה ומכיל את הפרטי! הבאי! שאילתהבתוצאות ה

ימי! בה! הדרישה פתוחה ואנשי ' מס, מופני!' מס, סגורה/ דרישה פתוחה , פתיחה

כ מועמדי! שהופנו לדרישות וממוצע "סה, כ דרישות"בסיו! מוצג סיכו! של סה. קשר

 .ימי! לדרישה פתוחה

  

��

��

   


