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 מבוא:
 

CVNext   .הינה מערכת ידידותית לניהול תהליך גיוס, אחזור וחיפוש קורות חיים 

וך ליווי תרון המלא עבור חברות השמה, מחלקות גיוס ומשאבי אנוש לניהול מאגר מועמדים וקורות חיים תהפ
 וניהול תהליך הגיוס בשלביו השונים

 

 

בפורמטים  באופן אוטומטי ובזמן אמתקבלה, מיון וניתוב למשרה המתאימה  - קליטת קורות חיים ❖
שעות ביממה  24התוכנה פועלת  –טקסטואלי ,טקסט, ועוד(  PDFשונים )דוא"ל, מיקרוסופט וורד, 

 ללא כל התערבות.וקולטת את קורות החיים 

 

 מתוך קורות החיים באופן אוטומטי: פרטים אישיים, השכלה, ניסיון מקצועי. ר פרטי המועמדאיתו ❖

 .ללא צורך בהקלדה ידנית של פרטי המועמד

 

המערכת מבינה את המושגים שהמשתמש מעונין למצוא ובהקשר המבוקש, למשל   – חיפוש סמנטי ❖
המושג חשב בהטיותיו השונות  חיפוש של מועמד שהיה חשב בתפקידו האחרון, המערכת מחפשת את

ומבחינה בין המושג הזה לבין מחשב. המערכת יודעת למצוא בתחום הניסיון המקצועי את העבודה 
 האחרונה בה עבד ושם תחפש את המושג המבוקש.

 

דירוג המועמדים על פי רמת התאמתם  לפי רמת ההתאמה. מממוינותתוצאות חיפוש ממוקדות,  ❖
 ון סטטיסטי בהתאם לתוצאות החיפוש.לקריטריונים של המשרה בצי

כמו כן ניתן להיכנס לתיק המועמד למיקוד וירידה לעומק כישוריו של כל מועמד, כולל הדגשת 
 הביטויים אותם חיפשתם וזאת בזכות מנוע חיפוש סמנטי ומורפולוגי מתקדם.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 

 

 

 

 משתמש ופתיחת למערכת כניסה

 

 

 ש להיכנס ללשונית משתמשים< הוספת משתמש/ת להוספת משתמש חדש במערכת י

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 החלון שיפתח יצריך את עזרתם של אנשי הסיסטם בארגון במידה ורוצים לבצע שליחות מהמערכת 
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 הזנת פרטי המשתמש:

 

 לבחור שם משתמש וסיסמא למערכת  -שלב ראשון

 
 נתון לבחירתכם החופשית 

 

 

 א הגדרת פרטי הדואר היוצ -שלב שני

 בפעם הראשונה  ITעזרה של איש 

 

 

 
 

 נבחר את השדות הנבחרים )לא חובה( -שלב שלישי

 
 נבחר מתוך התהליכים שקיימים במערכת  -תהליך ברירת מחדל

 ניתן לבחור אם המשתמש יכול לערוך קו"ח או לא  -עריכת קורות חיים במאגר

 לשיקול המשתמש  -מראה/ שפה 

 מומלץאבל לא  40 ניתן לבחור מעל -רשומות לדף

 ניתן לבחור אם המשתמש יכול לערוך קו"ח או לא בשליחה -עריכת קורות חיים בשליחה

 ניתן לבחור איזה תחום משרה יוצג למשתמש כבררת מחדל -תחומי בררת מחדל למשרות
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 תוכנת עריכת קו"ח. Edtnetoהתקנת  -שלב רביעי

 

 חת ועריכת קורות חיים במערכתעבור כל עמדת עבודה יש להתקין תוכנה שתאפשר שלי

 

 

 עודית שנפתח עבור התוכנה בשם יהעבודה לתיקייה י עמדתנוריד את התוכנה ל

CVneto   עדיף בכונןC 

 הפעל כמנהל  -נלחץ על מקש ימני

 והתוכנה עובדת 
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  ראשי תפריט

 

 
 

 בית 

 במערכת  מציג את הנתונים הרלוונטיים עבור כל משתמש -לוח בקרה 

 

 חיפוש

 חיפוש כללי של מועמדים מתוך מאגר קורות החיים על פי קריטריוני חיפוש, ללא צורך בפתיחת משרה.

 

 קורות חיים במאגר

מאגר כלל קורות החיים, מאפשר סינון מועמד ספציפי בתוך מאגר קורות החיים לפי פרטים אישיים  )לדוגמה שם, 
 (.'טווח תאריכים וכו

 

 מועמדים

מועמדים המשויכים למשרה או שנמצאים בתהליך למשרה מסוימת. חיתוך לפי: לקוח, מקור גיוס, גורם  חיפוש
 מטפל וכו.

 

 משרות

 דף המציג את כל המשרות של משתמש מסוים או כלל המשתמשים בארגון. 

 בדף המשרות נבצע את הפעולות הבאות: פתיחת משרה, טיפול ועדכון משרות קיימות. 

 נו הדף הראשי של המערכת עבורך.חוצץ המשרות הי

 

 לקוחות 

חטיבות ומחלקות. לכל לקוח יוגדר איש קשר אחד –פנימיים  חברות,–מסך בו מגדירים את הלקוחות:  חיצוניים 
 או יותר אליהם נעביר את קורות החיים של המועמדים המתאימים.

 

 משתמשים

 מסך לניהול ההגדרות של כל משתמשי המערכת בארגון.

 

 הגדרות

מסך בו מתבצעות הגדרות של המערכת על מנת להתאים את המערכת למשתמש. חלק מהתאמת ההגדרות 
 בתמיכה מרחוק. Infonetoמתבצעת ע"י המשתמשים וחלק מתבצע ע"י התמיכה של 
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 טופלו  שטרם 70מועמדים בשלב סינון ראשוני, עם דירוג מעל 

עבורם סיכום ראיון, אך טרם מועמדים שנמצאים בשלב שליחת קורות חיים, שנכתב 
 התקבלה תגובה מהנמען

 מועמדים שמגיעים היום לראיון 

  בקרה לוח

 

 מציג את הנתונים הרלוונטיים למגייס  - Dash Boardלוח בקרה

 
 

 מה מוצג במסך?

 

 או משרות שנפתחו על שמי משרות שפתחתי 
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מציג את כמות המועמדים שנמצאים בכל שלב 
 במשרות שלי

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 מציג את כמות המועמדים שהגיעו למערכת לפי ימים 
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  משרה פתיחת

 

 תהליך יצירת משרה במערכת  מורכב  משלוש פעולות:

 

 פתיחת לקוח והגדרת אנשי קשר )אופציונאלי(. .1
 הגדרת המשרה. .2
 ריטריוני חיפוש.הגדרת ק .3

 

 פתיחת לקוח  -1שלב 

 לקוח במערכת הוא הגורם עבורו אנו מגייסים מועמדים. לקוח יכול להיות פנימי או חיצוני.

 מחלקה, אגף אליו אנו מגייסים מועמדים. לקוח פנימי:

 חברה עבורה אנו מגייסים מועמדים. לקוח חיצוני:

ים לגורם המטפל על פי שלבי הגיוס וכן קבלת דוחות גיוס הגדרת לקוח מאפשרת עבורנו ניתוב יעיל של מועמד
 ברמת לקוח. 

 אופן ביצוע: 

 לחץ על לשונית "לקוחות" בתפריט ראשי <לחץ על "הוספת לקוח" ●

 

 
 יש לעדכן את פרטי הלקוח, שם הלקוח שדה חובה.

 הוספה בסיום הקלדת הנתונים יש ללחוץ על כפתור 
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 הוספת אנשי קשר

 איש הקשר ופרטיו. נעדכן את שם 

 עדכון כתובת המייל של איש הקשר  תציג את כתובת המייל בשליחת קורות חיים.

 ניתן להוסיף אנשי קשר עבור לקוחות קיימים ולעדכן את אנשי הקשר הקיימים.

 

 אופן ביצוע:

 לחיצה על פרטי הלקוח הרצוי תפתח את פרטי הלקוח וחלון אנשי קשר בצידו השמאלי של המסך.  ●

 ו על "הוסף חדש" בחלון אנשי קשר פעילים שנפתח משמאל לתיק הלקוח.לחצ ●

 עדכנו פרטי איש קשר חדש ולחצו "הוספה". ●

 

 :הערה למשרה/ לקוח

 

 בתפריט קליק ימני למשרה/לקוח ישנה אפשרות להוסיף הערה.

 
 

 בחירה בהוספת מידע <תפתח חלון 'מידע על משרה'

 
 

 ונית מידע בפרטי לקוח ובפרטי משרה.לאחר הוספת המידע, המידע יוצג בלש
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 הגדרת משרה  2שלב 

 בפתיחת משרה נבצע הגדרה של שם המשרה וכל פרטיה כפי שהתקבלה מהחברה ונשייכה ללקוח במידה ויש. 

 ניתן להגדיר משרה ללא שיוך ללקוח. 

 

 אופן ביצוע: 

 בתפריט ראשי "משרות" < לחיצה על "הוספת משרה". ●

 ריט ראשי "לקוחות" < קליק ימני בעכבר< הוספת משרה ללקוח.אפשרות נוספת: תפ
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 :פרטי המשרה

 .שדות חובה: שם משרה, סוג תהליך

 .אופציונאלי מסייע בשליחת קו"ח –איש קשר 

 .בתיאור הכללי ניתן להוסיף את תיאור המשרה ודרישות מפורטות של המשרה

מצב זה מספר המשרה יעודכן מספר משרה אוטומאטי מספר משרה: ניתן להגדיר מספור אוטומטי למשרה, ב
 .בלחיצה על עדכון המשרה

 2600.. המספרים חייבים להתחיל מ 4006, 4004ספרות, דוגמא:  4מספור ידני: יש לעדכן מספר בן 

 .בסיום לחצו על עדכון

 

 

 

 שכפול משרה

 .למשרה חדשהניתן לבצע שכפול למשרה קיימת. שיכפול משרה מבצע העתקה של נתוני המשרה 

 .בשכפול מועתקים פרטי המשרה וקריטריוני החיפוש של המשרה

ניתן לשנות בחלון השכפול את מספר המשרה, לקוח ומצב במשרה. על מנת להתחיל טיפול במועמדים במשרה 
 .יש ללחוץ על עדכון בקריטריוני החיפוש במשרה החדשה

 

 .מועברים למשרה החדשה שים לב, המועמדים והסטאטוס שלהם מהמשרה הקודמת אינם
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 חיפוש קריטריוני הגדרת

 חשוב!

 

 יעילה עם המערכת. שלב מהותי לעבודהביצוע הגדרה נכונה של קריטריוני החיפוש הוא 

 

 לאחר שהגדרנו את פרטי המשרה ניגש להגדרת קריטריוני החיפוש דרכם נאתר את המועמדים

 ו. חיפוש על פי קריטריון ניתן לבצע בשתי אפשרויות: הגדרה "כללית" והגדרה המתאימים למשרה שפתחנ

 "מדויקת".

 בהגדרה "כללית" נגדיר מספר קטן של קריטריוני חיפוש על מנת לקבל כמות גדולה של מועמדים

 ובהגדרה "מדויקת" נרחיב את קריטריוני החיפוש ובכך נצמצם את תוצאות החיפוש.

 לית" מספר גדול של מועמדים ניתן לצמצם את תוצאות החיפוש ע"י הוספת אם קיבלנו בהגדרה "כל

 קריטריונים לחיפוש.

 במידה ובצענו הגדרה "מדויקת" וקיבלנו מעט מועמדים ניתן "להרחיב" את תוצאות החיפוש ע"י הסרה או 

 שינוי של הקריטריונים.

 מקסימאלית לקריטריונים שהגדרנו.  הגדרת קריטריוני חיפוש איכותית תביא עבורנו מועמדים עם התאמה

 רצוי להתאים את קריטריוני החיפוש בהתאם לאיכות התוצאות עד לשביעות רצון מקסימאלית. כלומר,

 במידה ולאחר הגדרת הקריטריונים המועמדים שקיבלתי אינם מתאימים לדרישות המשרה ניכנס שוב

 לקריטריונים ונבצע התאמה נוספת.

 

 וטומטית למסך קריטריוני חיפוש.תעברו א -בפתיחת משרה
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 הגדרת קריטריוני חיפוש: 

 מסך קריטריונים חיפוש מחולק לשני חלקים: 

 הגדרת מאגר הידע ממנו אנו מעוניינים לקבל תוצאות.  -תחום חיפושעליון 

 הגדרת הדרישות למשרה עבורה אני מעוניינים לקבל תוצאות.  -דרישותתחתון 

 

 הגדרת תחום חיפוש:

 

 איפה מחפשים? -מאגר

 

 הרצוי מתוך רשימת האפשרויות:  המאגרבחרו את  .1

  
 

חיפוש כללי במאגר הכולל את כל המועמדים שנקלטו בתוכנה, במצב זה מספר  – חיפוש בכל המאגר ●
 המשרה  אינו מוצג ואין לו השפעה על קריטריוני החיפוש.

 

 חיפוש קורות חיים למשרה. המועמדים ששלחו מתוךחיפוש  – חיפוש מתוך השולחים למשרה ●
 לקריטריוני החיפוש. המועמדים המתאימים

 

אופציה זו משלבת  חיפוש בכל המאגר של  – חיפוש בכל המאגר והוספת כל השולחים למשרה ●
המועמדים המתאימים לקריטריונים שהוגדרו והוספת כל המועמדים ששלחו קו"ח למשרה זו, גם 

 שהגדרתי. המועמדים שאינם מתאימים לקריטריונים
 

 

 חשוב לשים לב:

באופציה השנייה והשלישית  מספר המשרה מוצג באופן אוטומטי, ניתן לעדכן את מספר המשרה  ●
 ממסך זה.

 

 את המועמדים ששלחו למשרה. 'נשלח למשרה'נוכל לזהות באמצעות אייקון  ●
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שים קריטריוני חיפוש עבור איזו משרה מתבצע החיפוש. במידה ומחפ מוצג באופן אוטומטי. מספר משרה: .2
 מתוך משרה, מספר המשרה יופיע אוטומטית. 

 

 
 

 

 : קיימות שתי אפשרויות: תאריכים לחיפושבחר  .3
 טווח תאריכים .1
 ימים אחרונים. Xב  .2

 

 
 

 

 הגדרת דרישות החיפוש 

 

: מתייחס לאיזה חלק בקו"ח יש למקד את החיפוש: ניסיון המועמד בתפקיד מיקוד החיפוש
 אי או השכלה. האחרון, שרות צב

ניתן למקד את החיפוש על מועד שליחת קו"ח. דוגמא: דגש על קו"ח משנה מחודש אחרון. במצב זה יוצגו 
 ראשונים קו"ח חיים שנשלחו בחודש האחרון.

 

 
 

 יש הבדל מהותי בין "דגש" לבין "רק" במיקוד החיפוש.  -חשוב מאוד לשים לב

שמבקשים לחפש "רק בניסיון" המערכת תחפש רק בחלק בקו"ח קורות חיים בנויים לפי מקטעים לכן, 
 שאותו היא מזהה כניסיון.

לעומת זאת, "דגש" מבקש מהמערכת לתת דירוג גבוהה יותר למועמדים שדרישות החובה מופיעות להם 
 במקטע ניסיון,  ולבצע חיפוש רחב יותר לדרישות החובה למשרה. 
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 לחדשים דירוג גבוהה יותר  :על קורות חיים חדשיםדגש 

 
 

 :חובהדרישות 
 

 
 

כל המושגים על מנת לקבל מועמד מתאים לחיפוש,  יותר אוות מורכב ממילה אחת ול להייכמושג 
 המופיעים באותו חלון חייבים להופיע בקורות החיים.

בתוצאות החיפוש יופיעו ישנם ארבעה שדות של דרישות חובה, בכל שדה ניתן להזין רשימת מושגים. 
 קורות חיים עם כל המושגים בלפחות אחד מהשדות.

 בין ארבעת השדות קיים קשר של "או" כלומר מספיק שיופיעו כל המושגים אותם הזנתי באחד מהשדות. 

 בתוך כל שדה של דרישות חובה הקשר הלוגי הוא "וגם", כל המושגים צריכים להופיע.

 

 .בדרישות החשובות יקבל ציון התאמה גבוה יותרד : מועמד העומדרישות חשובות .1

 
 

 בדירוג נמוך יותר. : בדומה לדרישות חשובות אבל המשקל שלהן יתרון .2
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 :  השכלה

 
 פי רשימת הערכים שתוגדר:על  1-9הגדרת קריטריון השכלה עבור מועמדים שעברו את תנאי החיפוש בסעיפים 

 מועמדים בעלי תעודת בגרות אבל חסרי תואר מתקדם יותר –בגרות  .1
 מועמדים בעלי תעודת טכנאי או הנדסאי –טכנאי  .2
 מועמדים בעלי תעודת הנדסאי –הנדסאי  .3
 מעומדים בעלי תואר ראשון ומעלה –תואר ראשון  .4
 מועמדים בעלי תואר שני ומעלה –תואר שני  .5
 וכן הלאה .6

תנאי זה מאפשר לצמצם את החיפוש על פי השכלתו של המועמד. ניתן להזין רשימת מושגים ות )השכלה(דריש
האמורים להיות חלק מהשכלת המועמד, לפחות אחד המושגים צריך להופיע בקורות החיים בהשכלה של 

 המועמד)קשר לוגי של "או"(.

 

בכל קורות החיים, גם שנות ניסיון של תפקידים  המצטבר של המועמד, מינימאלי ומקסימאלי תחום שנות הניסיון
שנות ניסיון ייתכן ויעלה מועמד שבקורות חיים שלו  3שאינם רלוונטיים לחיפוש. )דוגמה: בחיפוש מתכנת עם 

 מפורטים גם שנות הניסיון מתפקיד כמלצר.

 
  :בחירת אזור מגורים

 הגדרת תחום גיאוגרפי אזור/ עיר. ניתן להוסיף פרמטר של מרחק בק"מ מהעיר אותה הזנו. 

ניתן להגדיר את החיפוש רק עבור מועמדים שמקום המגורים שלהם מופיע וניתן להוסיף לרשימה מועמדים להם 
 לא הוזן מקום מגורים בקו"ח.

 מאזור ת"א. ק"מ 30/+-ת"א. דוגמא: מועמדים מאזור 

 בחור באחת מן האופציות:נוכל ל

 יוצגו רק מועמדים מטווח אזור המגורים שעדכנתי. – רק מאזור

יוצגו מועמדים בטווח אזור המגורים ומעומדים ללא כתובת, מועמדים -מועמדים ללא כתובת ומועמדים מאזור
 שלא ציינו את כתובתו או שמקום המגורים לא נקלט במערכת.
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 :החיפושיםהרחבות 
 

 הרחבה ראשונה:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 שדה ייחודי, ניתן לקונפיגורציה במידת הצורך  -איזור תעסוקה*

 הישות ממנה קיבלתי את קו"ח, לדוגמה מועמדים ממקור "חבר מביא חבר" או "אולג'ובס". :מקור .1

 
 

 האם אני מעוניין במעומדים שהם עובדי חברה או ללא עובדי חברה.  עובדי חברה: .2
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מתייחס להגבלה שניתן לבצע עבור חיפוש מועמדים שהיו בתהליך בארגון, ועברו   התקדם לפחות לשלב: .3
 בשלבים מסיומים. 

 
 
 
 

יש צורך מתייחס להגבלה שניתן לבצע עבור חיפוש מועמדים שהוזן עבורם סטטוס מועמד.  סטטוס מועמד: .4
לבחור האם להגביל למועמדים עם סטטוס או לא, ובמידה והוחלט להגביל לסטטוס מסיום, יש לבחור את 

 הסטטוס הרצוי בכפתור "בחירה"

 
 

מתייחס להגבלה שניתן לבצע עבור חיפוש מועמדים שהוזן עבורם פסילה לתחום  ללא פסילה לתחומים: .5
 משרה מסוים. ניתן לבחור עד שלושה תחומים 
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 מתייחס להגבלה שניתן לבצע עבור חיפוש מועמדים בתוך מידע נוסף חיפוש גם ב:  .6
 ל"הנ האופציות מן אחת בסימון. מעסיק מפגש, הכרות מפגש, ח"ק שליחת, טלפוני ראיון: ב גם חיפוש

 השלבים מן יותר או באחד המועמד על שנכתבו בסיכומים גם המושגים של חיפוש תבצע המערכת
 .שתבחר

 
 
 
 
 

 יה יהרחבה שנ
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 .דרישות חובה ללא השפעה על הדירוג'

 אופציה זו מתאימה למקרים בהם קיימת דרישת חובה אחת או יותר אינה חלק מובהק מהגדרת התפקיד.

 #8200 וcדוג: מתכנת 

 .#8200 ויש לו בקו"ח cמועמד שהוא מתכנת 

 #cמתכנת  -במקרה זה נרשום בדרישות חובה

 8200 -ובדרישות חובה ללא השפעה על הדירוג נרשום

לאו  #8200 ותדרג אותו בהתאם ובנוסף יש לו בקו"ח cבמצב זה המערכת תאתר מועמד שיש לו ניסיון כמתכנת 
 #.cדווקא בהקשר של מתכנת 

 

לפחות להם הדרישות בשדה זה הם דרישות חובה, ניתן לרשום יותר מדרישה אחת, בחיפוש יעלו מועמדים שיש 
 אחד מהדרישות.

 
 

 

 יכנס לא הוא החוסמות המילים ברשימת הקיים לפחות אחד מושג מופיע החיים ובקורות במידה: חוסמות מילים
 "(.או" של לוגי קשר)לתוצאות

 מעוניין ואיני במידה: דוגמא .משמעות רבות מילים בגלל זו באופציה בשימוש להיזהר יש !לב שימו
 אוניברסיטה בוגר מועמד בחיתוך יוצג לא" מכללה" חוסמות במילים נגדיר אם. במכללה שלמדו במועמדים
 .מכללה ל"מנכ שתפקידו

 
 
 
 
 

, אפשר להזין בטקסט החופשי, ניתן להזים מספר שנות צבאי מינימאלי הנדרש מהמועמדשנות שירות צבאי 
 דרישות רלוונטיות לשירות צבאי )חיפוש רק בשירות הצבאי(

 
 

 



 

24 

 

 
 שלישית:הרחבה 

 
 

 הגבלות לפי מגדר 
 הגבלות לפי גיל 
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 ומועמדים משרות ניהול

 .מסך משרות–ניהול המשרות והמועמדים מהמסך המרכזי במערכת 

 במסך משרות מוצגים נתוני המשרות שלי.

תאריך פתיחת המשרה/סוג/כמות תקנים ומספר התקנים שאיישו במשרה/תחום/מספר / מספר מעומדים 
 מדים חדשים במשרה/מספר מועמדים שנשלחותבתהליך במשרה/מספר מוע

 

 על מנת לראות את תוצאות החיתוך של קריטריוני החיפוש שהגדרנו נלחץ על שם המשרה.

 

 100, דרוג/ציון שנקבע עבורו על פי קריטריוני החיפוש שהגדרתי. הדירוג יכול לנוע בין במסך יוצגו פרטי המועמד
 דרוג מינימאלי. 0דרוג מקסימאלי ל 

ות החיתוך יוצגו על פי ציון המועמדים בסדר עולה. ניתן למיין את במסך לפי שאר העומדות במסך, למדל תוצא
 לפי תאריך קבלת הקבצים.

בעמודת ההיסטוריה, ניתן לראות את ההיסטוריה של השלבים שעבר המועמד באייקונים. הסבר האייקון מופיע 
 . בתחתית המסך או כאשר נצביע  עם העכבר על האייקון

       דוגמאות:  

.  

בעמודה העליונה במסך יופיעו כל שלבי תהליך המיון במשרה עד לשלב הקליטה. שלבים אלו יופיעו בהתאמה 
 לדרישות הארגון.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

26 

 

 

 

 

 

 במועמד טיפול

 

 תיק מועמד מוגדר באופן אוטומטי עם קליטת קורות החיים מתיבות הדואר שהוגדרו במערכת.

 ניסה לתיק מועמד אפשרית דרך משרה אליה משויך המועמד, דרך לשונית מועמדים או מדף קורות חיים במאגר.כ

 

 תיק המועמד מחולק לשני חלקים: 

 חלקו הימני של המסך מופיע מסמך קורות החיים של המועמד חלק א:

 ד והתיעוד במערכת.בחלקו השמאלי מופיעים פרטי המועמד שנקלטו במערכת וניהול שלבי המועמ חלק ב:

 

 קורות החיים של המועמד. -חלק א

 .בחלקו העליון של החלון מופיע קישור לקובץ המקורי של קורות החיים תחת האייקון 

בהמשך השורה מוצגים: מספר המועמד, תאריך קליטת הקובץ של קו"ח, מספר הגרסאות של קו"ח שנקלטו מן 
המועמד, מספר השליחות של המועמד לתיבת הדואר, תאריך קליטת קורות החיים הראשונה, תאריך הקליטה 

 האחרונה, דרוג המועמד ומקורו במידה וקיים. 

 

 

 
 

 

 מוצגת שורת חוצצים לאיתור ההיסטוריה של המועמד:  בחלק העליון של קורות החיים 

 : קורות חייםקו"ח .1
  שלבי המועמד במשרות השונות והערות שתועדופעולות:  .2
הצגת רשימת הגרסאות שנשלחו ע"י המועמד והצגת המקורות. לחיצה על מספר הגרסה מקורות:   .3

רונה תוצג תמיד עם תציג את הגרסה. הגרסאות ממוספרות לפי סדר קבלת הגרסה. הגרסה האח
 וכן הלאה. 2, הגרסה הקודמת 1המספר 

 הצגת סיכום ראיון טלפוני אחרון ראיון טלפוני: .4
 הצגת סיכום חוו"ד אחרון שנשלח חוו"ד לשליחה: .5
 הצגת סיכום ראיון אחרון ראיון פרונטאלי: .6

 מתחת לקורות החיים מוצגים כל הראיונות, הפגישות וחוות הדעת של המועמד.
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 מד/מסמךמחיקת מוע

 ניתן למחוק מסמך במידה ואינו רלוונטי. מחיקת כל מסמכי המועמד תמחוק את המועמד מהמערכת. 

 
 

 פרטי המועמד, העברת שלבים ותיעודם.  -חלק ב

 

 

 

 

 
 

 

 שורת חוצצים בחלקו העליון של המסך לתיעוד הטיפול והעברת המועמד לשלבים הבאים. 

 

 רות החיים ניתנים לעריכה או השלמה.פרטי המועמד כפי שנקלטו מקו פרטים: .1
טריוני המשרה שלי, נחליט לגבי המשך תהליך יים של המועמד ובהתאם להתאמתו לקרלאחר קריאת קורות החי

 המועמד.
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 בשלב "מה לעשות עם המועמד?" < "הוספת חוות דעת מסוג", נקדם את המועמד לשלב המתאים:

ת, פסילה. עבור כל שלב יפתח חלון הסיכום שם נתעד את סיכום ראיון, מפגש הכרו ראיון טלפוני, שליחת קו"ח,
 השלב. 

 קיים פירוט נרחב לשלבי התהליך.   9השלבים משתנים בהתאם למדיניות הארגון. בסעיף 

 

 כתיבת ראיון מסוגים שונים בשלבים בהם ניתן להזין סיכום בשלב ראיון טלפוני או מפגש היכרות.סיכום:  .2
 

 לא בשימוש.תגיות:  .3
 

 : משרות נוספות אליו משויך המועמד והשלב  שבו הוא נמצא.שרותמ .4
ניתן לראות משרות נוספות בהתאם להגדרת המסנן שלי. כלומר במידה והגדרת המסנן בשדה משתמש מוגדרת 

 'כל המשרות' אזי יוצגו כל המשרות אליו המועמד משויך גם אם המשרה אינה שלי.

 

 

 מועמד למשרה.ניתן לשייך באופן ידני  שיוך ידני: .5
 

 כניסה לתיק מועמד< חוצץ 'שיוך ידני'< יש לקוח, משרה ושלב< לחיצה על כפתור <<

 תעתיק את נתוני המשרה שנבחרה לחלון < לחיצה על עדכון. 

 

 

 
 

 

 

  מצב מועמד

 שדה לעדכון סטאטוס המועמד לגבי הצעות עבודה. 
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 ומד מעוניין בהצעות או לא.לעניין בהצעות/להקפיא <עד תאריך: בשדה זה נעדכן האם המע

שדה תאריך מאפשר לנו להגביל את הסטאטוס בזמן. בציון תאריך, ברשימת המועמדים יופיע אייקון בהתאם 
 לסטאטוס שנבחר.

 סימון 'אין כניסה'. -סטאטוס להקפיא

 סימון 'סמיילי'. -סטאטוס לעניין בהצעה

ה זו לא יציעו הצעות עבודה אך מעוניין שיוצעו לו דוגמה: מועמד יוצא לטיול למספר חודשים ומעוניין שבתקופ
 הצעות בתום הטיול, במקרה זה נעביר את המועמד לסטאטוס להקפיא ונציין את תאריך חזרתו. 

 ברירת המחדל בבחירת מצב מועמד מוגדרת לחצי שנה. 

 בקריטריוני החיפוש נוכל להגדיר אילו סטאטוסים יוצגו בחיפוש. 
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  הגיוס בתהליך שלבים

 

 כפי שראינו בסעיף קודם, קידום המועמד מתבצע בשדה 'שלב הבא' < מתוך רשימת האפשרויות הקיימות.

 ניתן לקדם את המועמד עבור המשרה ממנה פתחתי את המועמד וכמו כן משרות נוספות אליהן משויך.

 בסיום יש ללחוץ על כפתור עדכון.

 אילו שלבים רלוונטיים לארגון. -הניתן לקונפיגורצי

 כמו כן ניתן לקבוע סוגי תהליכים שונים שיציגו שלבים שונים עבור תהליך. 

 

 
 

 ראיון טלפוני

 בבחירת שלב ראיון טלפוני, נפתח חלון לתיעוד הראיון הטלפוני.
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 שליחת קורות חיים ללקוח

 קו"ח. בבחירת שלב שליחת קו"ח <כפתור עדכון < חלון שליחת 

 כתובת המייל כפי שמעודכנת בכרטיס הלקוח.  -נמען

 

כל המכותבים לשליחת קו"ח. ניתן להוסיף/ להסיר נמענים, שדות הנמענים מסונכרנים עם  -העתק/העתק נסתר
 רשימת אנשי הקשר בארגון. ניתן להגדיר רשימת תפוצה במידה וקיימת תפוצה קבועה. 

 

 ן לערוך שדה זה בהתאם לצורך. נוסח קבוע שמגיע ממערכת נית -נושא

 

 תוכן גוף המייל. -מכתב מלווה

 

 
 

 בנית קו"ח לשליחה

 

לחיצה על כפתור קו"ח לשליחה מאפשרת עריכה של קו"ח, תצוגה מקדימה של תוכן הקו"ח, עדכון לוגו החברה 
 וביצוע שינויים בהתאם לצורך. 

 בץ קו"ח. לפתיחת קולאחר לחיצה על כפתור בנית קו"ח יופיע אייקון 

 חו"ד על המועמד, יופיע כתקציר בקורות החיים של המועד, ניתן לעריכה בקורות החיים. -חו"ד לשליחה

 ניתן לצרף למייל מסמכים של המועמד לאחר שצירפנו אותם בקליק ימני לתיק המועמד.

 

 לחיצה על כפתור אישור בתחתית המסך תבצע שליחת של קו"ח. 

ונה, בכל שליחה של קורות חיים בפעמים הבאות ישמר קובץ קורות החיים כפי לאחר שליחת קו"ח בפעם הראש
 שנשלח בפעם האחרונה וכל השינויים שביצענו. 
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 מייל תגובה למנהל 

 

בשליחת קו"ח ניתן לשלב אפשרות תגובה למנהל שתאפשר למנהל להגיב מתוך המייל שנשלח אליו האם 
 מעוניין/ לא מעוניין במועמד 

  מתועדת בכרטיס המועמד והמשתמש יקבל על כל התראה למייל ולמערכת. תגובת המנהל

 

 אופן ביצוע: 

 

בעת העברת מועמד לשלב שליחת קורות חיים יופיע בתוכן המכתב המלווה אפשרות בחירה: מעוניין/ לא -1
 מעוניין במועמד.

 ה באמצעות מחיקה.במידה והמייל אינו מיועד למנהל לצורך אישור, יש להסיר את תוכן המכתב המלוו

 )מצ"ב צילום(

 

 
 

 

 ניתן לצפות בקובץ קורות החיים ולבחור באחת מן האופציות: מעוניין/ לא מעוניין. -מייל המנהל

בלחיצה באחת מהאופציות: מעוניין/ לא מעוניין יפתח החלון לתיעוד תגובת המנהל. תגובתו תתועד בתיק 
 המועמד במערכת.

 

 
 



 

33 

 

 

 

 
 

 

 

דכון, במידה והמועמד נמצא עדין בשלב 'שליחת קו"ח נשלחו' תופיע התראה במערכת אצל לאחר לחיצה על ע
 המשתמש הרלוונטי. 

 ותגובתו נשמרת בחלון סיכום שלב קו"ח נשלחו.

 
 

 לחיצה על הפעמון, פותחת את תיק המועמד.
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 פסילת מועמד 

 בבחירת שלב נפסל יוצגו סיבות הפסילה על פי דרישות הארגון.

 סיבת הפסילה< עדכון. סימון 

 
 

 מרכז הערכה

 שלב מרכז הערכה משמש לתיעוד ומעקב אחר מועמדים שהועברו לשלב מרכז הערכה.

 בעת העברה לשלב מרכז הערכה יש לציין מספר עבור מרכז הערכה )שדה חופשי(

 כה.חשוב, על מנת לאפשר שליפה של הנתונים בדוח ובמסך מועמדים יש להזין את אותו מס מרכז הער

 בשדה תאריך יש לציין את התאריך אליו זומן המועמד למרכז הערכה. 
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 מסך מועמדים:

 

 ניתן בצע סינון על פי תאריך עתידי או על פי מספר מרכז הערכה או שניהם יחד. 

 מרכז הערכה: -דוח

 

 נמצא תחת דוחות < מרכז הערכה.

 

 
 

 תאריך תחילת עבודה וסיום עבודה

 

לת עבודה יסמן את המועמד באייקון מדליה, עדכון התאריך חשוב לכך שלא נציע עבודות עדכון תאריך תחי
 למועמד במהלך עבודתו. 

  .עדכון תאריך סיום עבודה עתידי יזכיר לנו ע"י צלמית משקפת 'מיועד לשיבוץ' לחפש עבורו משרה חדשה

 ין בצלמית מדליה כסף.לכשיגיע תאריך סיום העבודה, הסטאטוס יוסר ויפיע רק משך עבודתו ותצו
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  מסמכים ומחיקת מועמדים איחוד

 במערכת קיים מנגנון מתקדם לאיתור עותקים כפולים של אותו מועמד בהם המערכת מבצעת איחוד אוטומטי. 

במקרים בהם המערכת מזהה מועמדים שונים עם פרט מת.ז או שם זהה, המערכת מסמנת את המועמדים 
 באייקון סימן קריאה. 

 

 
 

 לחיצה על האייקון תציג עבורנו את המועמדים עם הנתונים הזהים. 

 

 
 

 מחיקת קורות חיים/מסמך

 ניתן למחוק מסמך במידה ואינו רלוונטי. מחיקת כל מסמכי המועמד תמחק את המועמד מהמערכת. 
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 יש לפנות לתמיכה טכנית. לא ניתן למחוק מועמדים עצמאית מהמאגר.  -מחיקת מועמדים
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 מועמדים לחיפוש טיפים

 

 

 .הגדרת מושגי החיפוש הינה שלב קריטי לקבלת תוצאות איכותיות לחיפושכפי שלמדנו בפרק "קריטריוני חיפוש" 

 נגדיר עבור כל משרה את קריטריוני חיפוש הרלוונטיים למשרה.

 

 ה שמופיע במאגר.המערכת יכולה לאתר אך ורק על בסיס מ -הנחת יסוד

 המלצות:

זה תהליך של ניסוי וטעייה עד שמוצאים את סט קריטריוני  -לעשות ניסיונות .1
 חיפוש שעונים על הדרישות.

מומלץ למצוא מספר  -במידה ולא בטוחים מה צריך לרשום במסך קריטריוני חיפוש .2
מועמדים שנראים מתאים ולפי איך שהקורות חיים כתובים לדלות מהם מונחים 

 גדרה בקריטריוני חיפושלה
 

 בעקבות פניות משתמשים בנושא חיפוש איתרנו עבורכם שגיאות נפוצות בבחירת מושגים לחיפוש.

 

" או QAחיפוש עבור משרה של בודק תוכנה. מניסיונכם אתם יודעים שהמועמדים משתמשים בדרך כלל ב"  ●
 "בודק תוכנה". " ובריבוע השני QAב"בודק תוכנה" ולכן תזינו בריבוע חובה אחד " 

, אנשי QAבתוצאות החיפוש אכן תקבלו את מה שבקשתם אבל תגלו שעולים לכם מועמדים שהינם מנהלי 
QA .קלאסיים בפס ייצור וכו בנוסף לבודקי תוכנה 

 מופיע בהרבה הקשרים חוץ מאשר "בודק תוכנה".  QA –הסיבה 

 

בהקשר של בודק תוכנה ומתי  QA מספיק משוכללת כדי לדעת מתי המועמד משתמש ב CVNetoתוכנת 
 בהקשרים אחרים לפיכך הדרך לאתר בודק תוכנה היא על ידי "בודק תוכנה".

 

 להלן מספר דוגמאות של משרות שונות והדרך הנכונה לאתר מועמדים עבורן  ושגיאות נפוצות בחיפוש

 

 שגיאות נפוצות איך לחפש תפקיד/ מושג

 השכלה

חיפוש מועמדים בעלי תואר 
 ללא ניסיון  ראשון

 "בוגר תואר ראשון חדש". 

בחיפוש יאותרו כל מי שסיים 
לימודים בטווח שנה מיום 

 .שליחת הקו"ח.

חשוב להגביל את החיפוש לשנה 
הנוכחית כדי לקבל תוצאות 

 רלוונטיות.

 

-נרשום בדרישות חובה  סטודנט ללא תואר ראשון 
 "סטודנט"

"בוגר ובמילים חוסמות נכתוב 
 תואר ראשון".

שמות התארים המבוקשים 
 נרשום 

 בהשכלה, ללא בחירת תואר.

 "תואר ראשון"–בשדה השכלה 

 ולכתוב את המילה סטודנט. 
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"מתכנת", מאתר גם בעברית  מתכנת
 וגם באנגלית וכן מפתחי תוכנה.

שימוש במושג "מפתח" יכניס 
 תוצאות לא רלוונטיות.

דוגמא איש שיווק בחברה 
 המפתחת מערכות אזעקה.

 

|"מנהל רשת", יאתר גם "איש  ל רשת מנה
,סיסטם SYSADMINסיסטם" 

 אדמין.

 

שימוש במושג "סיסטם" או   
יחפש את  systemמערכת או 

 המילה מערכת בכל הקשריה.

 דוגמא מהנדס מערכת.

"מנתח מערכות" יאתר גם  מנתח מערכות
 System"ניתוח מערכות" "

Analyst " 

 

 שימוש ב"מנתח"

תוכנה" יאתר גם  בודק"" בודק תוכנה
 " "תוכנה QA" ""בדיקות תוכנה

 .QAשימוש ב מושג 

דוגמא יאתר גם אבטחת איכות 
בפס ייצור, כמו כן שימוש במושג 

בדיקות יכול להוביל לתוצאות 
 לא רלוונטיות.

"ממוחה אבטחת מידע" יאתר  ממוחה אבטחת מידע 
גם       "איש אבטחת מידע" 

יועץ אבטחת מידע יועץ אבטחת 
 informationדע וגם מי

security "specialist " 

 אבטחת מידע 

   

  

 שגיאות נפוצות נוספות: שימוש בקריטריונים ממוקדים מאד לצד כלליים מאד.

 לדוגמא:

 [ או ]בודק תוכנה[APACHE]בודק תוכנה, בדיקות עומסים 

  

 ם.חיפוש זה יחזיר את כל בודקי התוכנה גם אם הם ללא ניסיון בבדיקות עמוסי

  

  :טיפ חשוב נוסף ●

 JAVAנדרשים אבל מה שחשוב יותר זה ניסיון ב  JAVAוגם  VBכאשר גם  VBעם ידע ב  JAVAבחיפוש מתכנת 
 מספיק ידע בסיסי. VBכאשר ב 

פעם אחת, באופן זה מנוע החיפוש "יבין" שיש  VBו  פעמים JAVAבמקרה זה ניתן לרשום בשדה אחד את המושג 
 .JAVAל לתת חשיבות גבוה יותר 
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 מתקדמים נושאים

 תחום משרה

 בפתיחת משרה ניתן לסווג משרות לפי תחום ספציפי שמוגדר בארגון.

 

 
 

 

 גם במסך משרות -תחום המשה מופיע תמיד תחת סינון מתקדם

 וגם מועמדים 

 

 סיווג משרה לתחום מסוים מאפשר חיפוש בקריטריונים לפי תחום המשרה 

 /מועמדים לפי תחום משרה.כמו כן סינון משרות
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 סינון מסך מועמדים לפי תחום משרה:

 

 

 פסילה לתחום משרה 

שימוש בתחום משרה מאפשר לפסול מועמדים לתחום משרה מסוים  ובכך לאפשר לי בחיתוך להסיר מועמדים 
 שפסלתי לתחום.

מועמד הובהר כי אינו מתאים , לאחר שיחה עם הQAדוגמה:  שוחחתי עם מועמד במשרה שהוגדרה בתחום 
 .במצב זה אני פוסלת את המועמד למשרה וגם לתחום המשרה באופן הבא: QAלתחום 

  .פסול לתחום משרהשלב פסילה< בוחרת בסיבת הפסילה הרלוונטית ומסמנת את השדה <

 

 

 סויים.בשלב הגדרת קריטריוני החיתוך למשרה ניתן להגדיר שלא יעלו מועמדים שנפסלו לתחום משרה מ

 אופן ביצוע: 

 שדה ללא פסילה לתחום <בחירת תחומי המשרה. 

 במצב זה לא יעלו בחיתוך מועמדים שפסלתי לתחום המשרה שנבחר. 
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 התראות 

 קיים במערכת מנגנון התראות למשתמש, ניתן להגדיר התראות מסוגים שונים ולפעולות שונות במערכת. 

טלפוני< תזכר אותי< בהגדרת זמן לתזכורת, תוצג התראה בראש  דוגמא להתראה שקיימת במערכת בשלב ראיון
 המסך כדוגמה המוצגת, לחיצה על הפעמון תפתח את תיק המועמד בשלב ראיון טלפוני. 

 התראה מסוג מייל בפתיחת משרה לכל הרכזים.  -דוגמה להתראה נוספת
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 העתקת מועמדים למשרה

י" אך מתבצעת במקומות שונים במערכת ומאפשרת העתקה של ריבוי 'העתקת מועמדים' למשרה זהה ל"שיוך ידנ
 מועמדים בפעולה אחת. העתקת מועמדים ניתן לבצע מתוך הדפים הבאים: 

 דף חיפוש, קורות חיים במאגר, מועמדים ומשרות <טיפול במשרה.

 נבחר את המועמד ע"י סינון בתיבת הסימון בצד ימין< נלחץ על העתקה למשרה.

קה למשרה שנפתח <נבחר את הלקוח, משרה ושלב< לחיצה על כפתור העתקה תעתיק את בחלון העת
 המועמדים שנבחרו בשלב שנבחר. 

 

 מקורות 

 הצגת כל המיילים  שנשלחו ע"י המועמד ופירוט המקור ממנו נשלחו קורות החיים.

 דוג: מועמד נשלח למערכת שלוש פעמים משלושה מקורות שונים.

 ו תאריכי השליחה והמקור ממנו התקבלו קורות החיים של המועמד.בלשונית מקורות יוצג
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 אפשרות צפייה בקבצים שלא נקלטו במערכת: 

 

לעיתים נשלחים ע"י מועמדים קבצי קורות חיים שהמערכת לא מצליחה לקלוט בעקבות בעיות בקובץ כגון קובץ 
 יתן לצפות בקבצים. החל מהיום ע"י קליק אחד נ תמונה  PDFעם פקודות מאקרו או  קבצי 

 

 

 

 

 הוספת קורות חיים ידנית:

 

החל מהיום ניתן לבצע הוספת קובץ קורות חיים ידנית למועמדים שקבציי קורות החיים אינם נקלטים ע"י שליחת 
  המייל למערכת בעקבות בעיה עם הקובץ שנשלח.

 אפשרות הוספת קורות החיים מאפשרת לך לבצע הוספה מיידית של הקובץ.

 ת קו"ח ידנית קיימת במסך קורת חיים במאגר בשתי האפשרויות הבאות:הוספ

 

 :1אפשרות 

 כניסה לחוצץ קו"ח במאגר ללא סינון קורות חיים במסך )מסך ריק(< לחיצה על הלינק הוספת קו"ח. 

 

 

 

 

 

 

 לחיצה הלינק תאפשר לנו הוספה בשתי אופציות: 

 'הוספת קורות חיים לפי מקטעים' -1
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 ת קורות חיים מוכניםהוספ-2

 באפשרות זו ניתן לבצע העתקה של הקובץ הקיים והדבקה במסך הבא.

לחיצה על כפתור הוספה, תקלוט את נתוני המועמד כקובץ, במידה וקיים מועמד עם פרטים זהים המערכת תבצע 
 איחוד מועמדים.
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 אפשרות דפדוף בחיפושים קודמים:

  

 דמים שבוצעו בקריטריוני חיפוש. החל מהיום ניתן לצפות  בחיפושים קו

 ניתן לצפות בקריטריונים של משרות וחיפוש ב'צד'.

 לחיפושים קודמים. >במסך קריטריוני חיפוש קיים חץ 

 לחיצה על ה > תציג את קריטריוני החיפוש שבוצעו לפני החיפוש המוצג. 

 ניתן לבצע דפדוף בחיפושים קודמים, החל מעדכון הגרסה. 

 

 

 דכון של קריטריונים קודמים, תתקבל הודעה שהחיפוש המעודכן ישן יותר.בלחיצה על ע ●

 

 מסך קריטריוני חיפוש:

 

 אפשרות  חיפוש נוספת במסך קריטריוני חיפוש.

 .לדרישות חובה ללא השפעה על הדירוג'לדרישות חובה נוספה אפשרות '

 ק מובהק מהגדרת התפקיד.אופציה זו מתאימה למקרים בהם קיימת דרישת חובה אחת או יותר אינה חל

 #8200 וcדוג: מתכנת 

 .#8200 ויש לו בקו"ח cמועמד שהוא מתכנת 

 #cמתכנת  -במקרה זה נרשום בדרישות חובה

 8200 -ובדרישות חובה ללא השפעה על הדירוג נרשום

לאו  #8200 ותדרג אותו בהתאם ובנוסף יש לו בקו"ח cבמצב זה המערכת תאתר מועמד שיש לו ניסיון כמתכנת 
 #.cדווקא בהקשר של מתכנת 

 

להם לפחות הדרישות בשדה זה הם דרישות חובה, ניתן לרשום יותר מדרישה אחת, בחיפוש יעלו מועמדים שיש 
 אחד מהדרישות.
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 ניתוב לתיק מועמד למשרות אליהן משויך:

 

 בלשונית משרות, רשימת המשרות מוצגת כלינק.

מועמד במשרה ותאפשר לך לבצע פעולות במשרה מבלי להיכנס לחיצה על לינק המשרה תפתח את תיק ה
 למשרה.

 ניתן להגיע למשרות מתוך תיק מועמד במשרה או מתוך תיק מועמד בקורות חיים במאגר

 

 ניתן גם לשייך מועמד למשרה ידנית 

 

 צפייה במייל ובקובץ קורות חיים בלשונית מקורות:

 

 ובמייל שנשלח ישירות מלשונית מקורות.לנוחיותך ניתן לצפות בקובץ קורות החיים 

 הקובץ והמייל מתייחסים לגרסת קורות החיים בשורה עליה אתה עומדים עם העכבר.
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