Suchen

Gezielt nach Informationen
suchen!



Listen ein-/ausschalten

Der Filter- und Listenbereich kann in staffITpro WEB ein- bzw.
ausgeschaltet werden. Betatigen wie in der Abbildung gezeigt den
zugehdrigen Button unterhalb der Liste.

Filterbereich einschalten
bzw. ausschalten.
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Filter im Listenbereich

o Die Filter im Listenbereich der meisten Module bieten Ihnen die Mdg-

lichkeit, innerhalb der eingeblendeten Spalten zu suchen. Wenn Sie
nach einem bestimmten Bewerber suchen, dann 6ffnen Sie als erstes
das Bewerbermodul.

Geben Sie in das
Feld Name den
4 Namen des Be-
werbers ein und
bestatigen Sie
Ihre Eingabe mit

der Entertaste
der Tastatur.

@ Der Datensatz des Bewerbers wird angezeigt.

staffiITpro WEB-Handbuch: Suche

Ihre Notizen
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Filter im Listenbereich

Wenn Sie nach Bewerbern suchen, die innerhalb eines bestimmten Zeit- 6 Um den Dialog flr die Eingabe des gewtlnschten Verfligbarkeitszeit-
raums verflgbar sind, dann mussen Sie zunachst die Spalte Verflg- raums zu 6ffnen, klicken Sie in das neue Feld Verflgbar.

barkeit einblenden. Offnen Sie dazu den Dialog fiir die Listeneinstellun-
gen mit Klick auf

Aktivieren Sie
in der Liste die
Option Verfiig-
barkeit.

9 Klicken Sie auf

Speichern, um
die Spalte Ver-
fliigbarkeit  in
den Listenbe-
reich aufzuneh-
men.

9 Die neue Spalte wird am rechten Rand des Listenbereichs angezeigt und
kann vom Bearbeiter mit gehaltener Maustaste plaziert werden.

@ Nach Klick auf OK werden die Bewerber aufgelistet, deren Verfligbarkeit
im gewulnschten Zeitraum liegen.

ein Wertebe-
reich angegeben
werden.

! o

Die Suche kann
auf die gesam-
te Datenbank

oder auf die
aufgelisteten
Datensétze im
Listenbereich
bezogen wer-
den.
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Filter im Listenbereich

oSie kdnnen auch mehrere Filterkriterien miteinander kombinieren,

beispielsweise Verfligbarkeit, PLZ-Bereich und Stundensatz.

Klicken Sie in das Feld Ver-
fuigbarkeit, und wahlen den
gewunschten +Zeitraum.

!

gung. 9 Klicken Sie auf OK und Sie er-
halten das erste Suchergebis.

reich zur Verfii-

Klicken Sie in das Feld PLZ,
und wahlen den gewtlinschten
PLZ-Bereich, indem Sie min-
destens eine Ziffer und den *
als Platzhalter eingeben.

Mit der Entertaste der Tasta-
tur l16sen Sie die zweite Suche
aus.
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Klicken Sie in das Feld Stun-
densatz bis und wahlen in
dem Dialog den maximal tol-
erierten Stundensatz.

Klicken Sie auf OK und Sie
l6sen die dritte Suche aus.
Die aufgelisteten Datensatze
entsprechen den drei Krite-
rien.

5

6

Um den Dialog flr die Eingabe des gewinschten Verflgbarkeitszeit-
raums zu 6ffnen, klicken Sie in das Feld Verfugbar.

Nach Klick auf OK werden die Bewerber aufgelistet, deren Verfligbarkeit

im gewulnschten Zeitraum liegen.
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o

Suchergeb-
nisse kénnen
per Drag-and-
Drop in eine
Liste auf der
linken Seite

gezogen wer-
den.
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Bewerber mit der Freitextsuche finden

Sie suchen nach Bewerbern mit bestimmten Skills. Dazu klicken Sie inner- 0 Die Datensatze, in denen die Suchbegriffe gefunden wurden, werden im

halb des Bewerbermoduls auf Suchen. Listenbereich aufgefuhrt.

Geben Sie die
Fahigkeiten ein, die
in den Profilen ent-
halten sein sollen.

e Klicken Sie in dem Dialog auf Suchen,
um den Suchvorgang auszuldsen.

N\

6 Die Suche wird als Filter im @ Die Register, die Begriffe ent-

Freitextsuche Abschnitt Letzte Suchergeb- halten, die mit den Suchbegrif-
L e nisse gespeichert und kann fen Ubereinstimmen, werden rot
sichtigt. . .

wiederholt werden. markiert.

0

Innerhalb des
Registers Kon-
takte/Wieder-
vorlagen kénnen
mit  einzelne
Suchen gespei-
chert werden
und dann in der
Auswahlbox
aufgerufen wer-
den.
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Suche nach Bewerberrang Einen ausgewahlten Datenbestands durchsuchen

o Die Freitextsuche bietet die Option Suchrang verwenden. Die Suchergeb- o Voreingestellt wird der Gesamtdatenbestand durchsicht. Mit der Option
nisse werden dann so aufgelistet, wie es der Anzahl der gefundenen Uber- Ausgewahlter Datenbestand kdnnen die zuvor in einem Modul erstellten
einstimmungen innerhalb der Profile mit den Suchkriterien entspricht. Listen durchsucht werden.

Aktivieren Sie die Listen, die
durchsucht werden sollen.

Die ausgewahlten Listen, die als Datenbestand herangezogen

ge kann die Innerhalb des Listenbereichs des Bewerbermoduls wird die Spalte Rang 9 werden sollen, werden aufgezahit.
Rangermittiung eingeblendet. Die griinen Balken veranschaulichen die Haufigkeit der \

mehr oder weni- - L. . . .
o Ubereinstimmungen der Suchbegriffe in den Profilen. |

spruchen.

0

o Das Profil, das die Innerhalb des

Suchbegriffe am Registers Kon-
haufigsten enthalt, - _ ~ takte/Wieder-
wird mit 100 % be- @ MitKlick auf die Schaltflache  voriagen kénnen
wertet, die anderen kann die Listenzuordnung mit  einzelne
Profilen werden erneut aufgerufen werden SUC{?;E;H ge-
dazu ins Verhaltnis und weitere Listen hin-  Speichertwer:
gesetzt. zugefligt  oder  entfernt der Auswahlbox

werden. aufgerufen wer-
den.
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Bewerber mit der erweiterten Suche finden

o Mit der erweiterten Suche kdénnen Sie die Profile durchsuchen, die mit 6 Der Dialog zeigt auf der rechten Seite alphabetisch geordnete Such-
dem Konverter in die Datenbank aufgenommen wurden. Alle Kriterien kriterien und -gruppen.

sind auf mehrere Weisen kombinierbar. Dazu klicken Sie innerhalb des

Bewerbermoduls auf Suchen.

l Um ein Suchkri-
terium auszuwah-
len, markieren Sie
ein Kriterium und
Ziehen es mit ge-
haltener Maustas-
te auf den linken
Fensterbereich.

6 Um das Suchkriterium zu beschreiben, 6ffnet sich ein weiterer Dialog. Je
nach Art des Suchkriteriums kdnnen Sie darin Zahlen und Wérter einge-

beia ben, eine Auswahl treffen oder einen Zeitraum angeben.
Suchen mehr

oder weniger Klicken Sie auf
verschiedene Erweiterte Suche,
Suchergebnisse. um den Dialog zu

offnen.

Klicken Sie auf
OK, um das Kri-

terium in die Liste
/der Suchkriterien

aufzunehmen.
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Mit der ODER-
Verkniipfung
enthalten die
Suchergebnis-
se mindestens
einen angege-
benen Suchbe-
griffe.
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Bewerber mit der erweiterten Suche finden

0 Bisher wurden zwei Kriterien in die Suche aufgenommen. Weitere Kri-

Um ein weiteres Kriterium auszuwahlen, markieren Sie im rechten
terien kdnnen hinzugefltigt werden.

Fensterbereich ein weiteres Kriterium.

eMit Klick auf Suchen wird die Suche
durchgefuhrt.

9 Beschreiben Sie auch dieses. Das Beispiel zeigt das Kriterium Féhig-
keiten, das durch die Auswahl von Fahigkeiten beschrieben wird. @ Das Suchergebnis wird im Bewerbermodul angezeigt. Die Suche wurde
ebenfalls als Filter im Abschnitt Letzte Suchergebnisse gespeichert.

(a (J/Ic 900 U 9 C (JCc
lichkeit bietet, dert werden.
Suchkriterien zu

gruppieren.

o

Wenn Sie die
Option Filter an-
zeigen akti-vie-
ren, dann wird
die zugrunde
Klicken Sie wieder auf OK, um das Kriterium liegende logi-
sche Schreib-

in die Liste der Suchkriterien aufzunehmen.
weise der Suche
eingeblendet.
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Passende Bewerber zu einer Position suchen Die erweiterte Suche der Geschaftskontakte

o Um flr eine Position geeignete Bewerber zu finden, 6ffnen Sie das Posi- 9 Automatisch wechselt das Programm zum Bewerbermodul und zeigt im

tionenmodul und suchen nach einer Position. Listenbereich die gefundenen Treffer.

Klicken Sie dann auf
Bewerber suchen.

9 Links im Filterbereich werden die Filter der genauen Suche und der Fuzzy-
suche angezeigt. Einzelne Optionen kdénnen deaktiviert werden, um die

gig. Es werden

nur Profile Suchergebnismenge zu vergroBern.

gefunden, die ] ] ) ) )

allen aktivierten o Die genaue Suche und die Fuzzy-Suche sind zwei voneinander getrennte

Kriterien ent- Suchen. Mit der genauen Suche werden Datenbanktabellen durchsucht. Die

sprechen. Fuzzy-Suche durchsucht das Originalprofil.
Ein Beispiel: Gesucht werden Java-Experten
Im Rahmen der genauen Suche werden mit dem Suchbegriff Java die Profile o
gefunden, in denen der Skill Java in der Skillliste der Profile aktiviert ist. Ist der Mit Rechtsklick
Skill in einem Profil aktiviert, dann verfligt der Bewerber erwiesenermalfen liber auf Ergebnis ak-
das entsprechende Know-how in Java. tualisieren kann

o ) ] ) das Suchergeb-

Im Rahmen der Fuzzy-Suche, die eine Volltextsuche ist, werden die Profile nis in eine Liste
gefunden, bei denen das Wort Java im Originalprofil enthalten ist. Dabei werden aufgenommen
auch Profile als Ergebnis aufgelistet, die z. B. den Satz enthalten: ,Ich verflige werden.

Uber Grundkenntnisse in Java.” Inhaltliche Zusammenhange werden bei der
Fuzzy-Suche nicht berticksichtigt.
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und liefern je-
derzeit aktuelle
Ergebnismengen

I Seite 20

Eine Suche als Favorit speichern

0 Um eine Suche dauerhaft zu speichern, rufen Sie den Dialog mit Dop-

pelklick auf den entsprechenden Filter wieder auf.

Klicken Sie auf Fa-
vorit hinzuftigen,
um den Dialog flr
das Benennen der
Suche zu 6ffnen.

Geben Sie eine Benennung der Suche ein, wahlen Sie, ob
die Suche als persénlicher oder 6ffentlicher Favorit gespei-
chert werden soll, und klicken Sie dann auf Hinzuftigen.

0 Wahrend die Filter der Filtergruppe Persénliche Favoriten nur dem Bear-

beiter zur Verfigung stehen, der diese erstellt hat, so kbnnen die Filter
der Filtergruppe Offentliche Favoriten von allen Bearbeitern verwendet
und bearbeitet werden.

staffiITpro WEB-Handbuch: Suche

©

5

Die Suche wird der gewahlten Filtergruppe zugefligt und kann jederzeit
erneut ausgefihrt oder gedandert werden.

Einzelne persdnliche oder offentliche Favoriten kénnen in dem Dialog
Favoriten verwalten per Drag-and-Drop verschoben werden.
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o

Mit Klick auf

kann die
Liste der Fil-
ter aufgerufen
werden. Darin
kann festgelegt
werden, welche
Filter angezeigt
und welche ver-
borgen werden
sollen.
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Eine Vorlage fur eine Suche erstellen

o RegelmaBig wiederkehrende Anforderungen kénnen Sie als Vorlage fur
Suchen speichern. Dazu klicken Sie im Bewerbermodul auf Bewerber

suchen und rufen die erweiterte Suche auf.

Auf der rechten
Fensterseite wah-

. len Sie das Regis-

ter Vorlagen.

Mit Klick auf Neue
rufen Sie den Di-

<——alog zur Beschrei-
bung der Suchvor-
lage auf.

e Wahlen Sie einige Suchkriterien aus und beschrei-
ben Sie diese wie bereits gezeigt. AnschlieBend
klicken Sie auf Speichern.

ber, Leads, Ge-
schéftskontakte
und Positionen

erstellt werden.

I Seite 22 staffiITpro WEB-Handbuch: Suche

6 Die Vorlage steht bereit. Mit Klick auf  wird sie ausgewahlt und auf die
linke Fensterseite verschoben.

@ Mit Klick auf werden die einzelnen Filter der Vorlage angezeigt.

6 Es kénnen weitere Kriterien hinzugefligt werden.

\

-

@ Mit Klick auf Suchen wird der Suchvorgang ausgeldst.
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i )

Wird die Option
Ausgewadhlter
Datenbestand
aktiviert, offnet
sich ein Dialog
zur Auswahl der
zu durchsuchen-
der Listen.
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Positionsanforderungen als Suche nutzen

oAuch die Skillanforderungen, die innerhalb von Positionen angegeben
wurden, kénnen als Suchkriterien herangezogen werden. Dazu 6ffnen
Sie im Bewerbermodul den Dialog fur die erweiterte Suche.

6 Es kénnen weitere Kriterien hinzugefligt werden.

Auf der rechten
Fensterseite wah-
len Sie das Regis-
ter Positionen.

9 Markieren Sie eine
\Position und Kli-
cken Sie auf ,
um die Anfordrun-
gen der Position
als Suchkriterien
aufzunehmen.

0 Mit Klick auf werden die einzelnen Kriterien  ’
der Position angezeigt.

@ Mit Klick auf Suchen wird der Suchvorgang ausgel6st.

Positionen ent- o Mit Klick auf wird der Dialog flr das Erstellen eines Positionsfilters

halten. aufgerufen. Damit werden nur solche Positionen des Gesamtbestands
aufgelistet, die z. B. den Status gewonnen haben und letzten Monat
erstellt wurden. Jeder Filter kann als Ansicht gespeichert werden und
wiederholt verwendet werden.

0

Es ist moglich,
ein Suchkriteri-
Die Ansicht, die als Vor- um mehrmals

einstellung gekennzeich- innerhalb einer
Suche zu ver-

net wurde, wird beim

) r W den.
/ Offnen des Dialogs zu- wenden

erst ausgewahlt.
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Geschaftskontakte suchen Die erweiterte Suche der Geschaftskontakte

Wenn Sie nach den Geschaftskontakten eines Unternehmens suchen, o Offnen Sie im Geschéaftskontaktemodul den Suchdialog, indem Sie auf
dann 6ffnen Sie das Geschaftskontaktemodul und geben in das Suchfeld Suchen klicken.
der Spalte Firma den Namen des Unternehmens ein. l

Markieren Sie

in der Liste ein
Kriterium und
klicken auf

Sie kénnen den *

als Platzhalter ver-
wenden:

1) Wenn Sie sich z. B.
nur an die Anfangs-
buchstaben eines Fir-
mennamens erinnern,

dann kénnen Sie z. B.
audeo* eingeben.
2) Wenn Sie sich nur
an die letze Silbe erin-
nen, dann kénnen Sie
*soft eingeben.
Mit der Entertaste der Tastatur wird die Suche 3) Wenn S'? sich nur
ausgelost. an einen Teil des Na-

mens erinnern, d?knn* Geben Sie die Be- e Klicken Sie auf OK, um Klicken Siedann
konnen Sie auch *eo schreibung des Kri- das Kriterium in die auf Suchen, um
efiihrte eingeben, um z. B. teriums ein und Suche aufzunehmen. die Suche aus-
LT T audeoSoft zu finden. wahlen Sie die Op- zufiihren.,
halb des Such- . e ,
dialogs gedndert gon Mit irgendeinem
d tfernt R ) ] er Worter.
a,eerrc',:g_ < o Sie kénnen auch mehrere Suchbegriffe eingeben.
@ Das Suchergebnis wird im Listenbereich des Geschaftskontaktemoduls an-
gezeigt und die Suche im Filterordner Letzte Suchergebnisse gespeichert. o
Mit dem Filter
Typ finden Sie
Geschéftskon-
takte, die als
Kunden oder
Y Partner gekenn-
zeichnet wur-
den.
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Ihre Notizen

1. Wie wird die Suche im Listenbereich ausgelést?
a) Zunachst geben Sie ein Suchkriterium in ein Feld ein und betdtigen dann die
Entertaste der Tastatur.

b) Die Suche wird sofort mit der Eingabe von mindestens drei Zeichen eingegeben.

2. Wie konnen Bewerberprofile anhand der Verfiigbarkeit gesucht werden?
a) Ich klicke innerhalb des Bewerbermoduls in das Feld Verfiigbar und wéhle dann in
dem Dialog ein Datum.

b) Es ist moéglich einen Datumsbereich anzugeben.
¢) Es ist mdglich einen relativen Zeitraum in Tagen anzugeben.

. Was unterscheidet die Freitextsuche von der erweiterten Suche?
a) Mit der erweiterten Suche wird das Originalprofil durchsucht.

b) Mit der Freitextsuche wird das Originalprofil durchsucht.

c) Die erweiterte Suche durchsucht die Datenbanktabellen, d. h. nur die Pro-
file, die mit dem Konverter importiert wurden, werden dabei berlicksichtigt.

. Was wird in staffITpro WEB unter 6ffentliche Favoriten verstanden?
a) Auftraggeber der 6ffentlichen Hand wie auch Finanz- und Regierungsbehdrden
kdénnen aufgrund vergleichbarer Anforderungen mit vorkonfigurierten Formu-
laren erfasst werden.

b) Das sind gespeicherte Suchen. Alle Bearbeiter kénnen &ffentliche Suchen aus-
flhren.

. In welchem Modul konnen passende Bewerber zu einer Position gefun-
den werden?
a) Dies ist im Bewerbermodul méglich. Die Anforderungen einer Positionen koén-

nen vom Bearbeiter schnell eingegeben werden.

b) Im Positionenmodul. Mit Klick auf die Schaltflache Suchen in der Symbolleiste.

6. Welche Aussage stimmt?
a) Eine Datenbankfeldsuche steht in den Modulen Bewerber, Geschéftskontakte und Posi-
tionen zur Verfligung.
b) Innerhalb des Leadsmodul gibt es keinerlei Suchmdoglichkeiten.

¢) Innerhalb des Registers Kontakte / Wiedervorlagen der Module Bewerber und Ge-
schaftskontakte steht ebenfalls eine Suche zur Verfliigung.

7. Wozu dient das Sonderzeichen * ?
a) Als Platzhalter zwischen zwei Suchbegriffen, etwa Java*SAP*Oracle.

b) In Suchkriterien, in denen Buchstaben und Ziffern eingegeben werden kénnen.
Beispielsweise kann man in das Feld PLZ 6* eingeben oder in das Feld Name
Mayer* oder *Mayer oder M*r*. Letzteres hilft, wenn man die richtige Schreib-
des Namens nicht kennt: Mayer, Meier, Maier, Meyers, Mayr, Meyr ...
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Verantwortlich fiir die Schulungsunterlagen
audeoSoft GmbH

Kreuzberger Ring 44a

65205 Wiesbaden

Telefon: 0611/58044-0

E-Mail: communications@staffITpro.com

Web: www.staffITpro.de

Hinweis: Eine Vervielfdltigung dieser Unterlagen ist nur mit
schriftlicher Genehmigung der audeoSoft GmbH erlaubt.
Quiz-Auflosungen
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