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my.hsgcareer.ch - die digitale Schnittstelle fur Studierende der Univer-

sitat St.Gallen (HSG) sowie fur nationale und internationale Unternehmen

Mit der Registrierung lhres Unternehmens auf unserer Karriere-Plattform profitieren Sie von folgenden Vortei-

len:

Erstellen und Pflege eines aktuellen und detaillierten Unternehmensprofils

Verwaltung lhrer individuellen Kontaktinformationen

Kauf und Administration lhrer Job- und Event-Anzeigen sowie Zusatzprodukte

Einsicht und Anpassung lhrer Events

Verwaltung der Bewerbungen und Anmeldungen auf Ihre Events

Fur eine optimale Nutzung finden Sie nachfolgend wertvolle Tipps zu den einzelnen Bereichen lhres Accounts.

Kontakt
administrative Fragen corporate-services@unisg.ch +41 71 224 39 00
technische Anliegen csc.support@unisg.ch
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| Registrierung & Login

I.I Registrierung

Falls Ihr Unternehmen noch nicht registriert ist, gehen Sie bitte auf my.hsgcareer.ch/de/registrieren/ (A) und legen
ein Unternehmensprofil an (B).

38 Regisrieren x % v X

c>c a my.hsgﬂveer,:h‘ci-'remsmsrer" & % O & :

jobs  lvents Dlv  login  Registricren
Gallen

\'—_I = o \ E

Registrieren

Unternehmen kbnnen sich kostenlos ein Unternehmensprofil erfassen. Studierende der Universitat St.Gallen konnen sich mit inren gewohnten Login-Daten
anmelden]

LAMMLERETT T _‘I)i I e W

Studierende Unternehmen

Studierende konnen sich mit ihrem HSG-Benutzerdaten (HSG-Benutzername um als Unternehmen auf hsgcar ein, legen Sie bitte ein Profil
und Passwort) anmelden. Es wird automatisch in neues Profil erstellt. pug o thre Organisation an. Dieses HSG-Studierenden sichtbar
und unterstatzt d itgeber-wahl
Hier geht es zum Login - g

Sle haben schon elnen Login? Jetzt anmelden

B JETZT STARTEN

-

.2 Login

Nach Freischaltung des Unternehmensprofils kénnen Sie sich mit dem individuellen passwortgeschitzten Zugang

auf my.hsgcareer.ch/de/authent/login/ (A) einloggen (B).

% Legn x [ v - 8 X

¢ > ¢ (Wi e me st O& :

" Jobs  Events DE~v  login  Registrieren
P& Universitit St.Gallen

\ T ———— — =
Login fir Studierende I Logmluvunlemobmnn

Studierende der Universitat st Gallen kannen sich auf my.hsgeareer.ch e
anmelden.

Passwort
SWITCH edu-ID

Neu benotigen Sie far den Login fur my.hsgeareer.ch elne SWITCH edu-

Bitte folgen Sle dieser Anleitung, um eine perscnliche edu-ID 2u
erstellen und diese mit dem HSG-Benutzerkonto zu verknipfen. Danach Pa:
konnen Sie sich auf my.hsgeareer.ch anmelden.

Sie haben noch keinen Login?

Login Gber >AAl | S
=

& Universitat St. Gallen v
[ Fortfahren k
| 4
- e F 4

ternehmenskonto.
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2 Unternehmensprofil

2.1 Basisinformationen

Nach dem Einloggen haben Sie Zugriff auf das Konto lhres Unternehmens. In der Navigation oben rechts klicken
Sie auf lhren Namen (A) und kénnen unter Mein Unternehmensprofil (B) die Unternehmensinformationen ein-
sehen und bei Bedarf aktualisieren.

%2 myhsgcareer.ch | Unternehme: n X 4+ e — =] X

<« C @& myhsgeareer.ch/de/startseite/unternehmen/ o e w O &2

Startseite Jobs~ Events v Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile FAQ Corporate DE ~ Max Muster (CSC) ~

»3
¥, Universitit St.Gallen

Mein Profil

3 Mein Unternehmensprofil

. ‘ .
_ Erreichen Sie unSereRiale : eie Anmeldungen

| < . 4 = ‘ 4 Meine Bestellubersicht
erende flisichialsiattrs k.
chwu aftelan d SG b

abmelden

Herzlich Willkommen Max Muster (CSC)

AT

Meine Jobs verwalten Meine Events verwalten Mein Profil verwalten
Schalten Sie Stelleninserate und verwalten Verwalten Sie einfach und unkompliziert Erganzen Sie Ihr Unternehmensprofil mit
Sie diese einfach und unkompliziert. Ihre Events oder erstellen Sie neue Events. interessanten Informat
Bestellibersicht finden sie hier.
[ o oo Err—

Tipp: Unternehmensprofile von aktiven Unternehmen kénnen von registrierten Studierenden aufgerufen wer-
den, um Einblicke in das jeweilige Unternehmen zu erlangen. Nutzen Sie die Méglichkeit, Ihr Unternehmen mit

einem aktuellen, vollstandigen und ansprechenden Profil von anderen Unternehmen abzuheben.

Standardmdssig wird nach der Registrierung ein Basisprofil freigeschaltet. Sie kdnnen zusétzlich und kostenlos das
erweiterte Profil aktivieren, um ein detailliertes Unternehmensprofil zu erstellen. Zu den wichtigsten Funktionen
des Basisprofils gehéren:

A) Firmeninformationen (UID/USt-ID, Region, Branche, Anzahl Mitarbeiter national/weltweit, Anzahl Ein-
stiegsstellen)
B) Logo andern
C) Hintergrundbild andern
D) Kontaktperson: Hier sehen Sie, welche Kontakte lhrem Unternehmen zugeordnet sind und Sie kénnen
die gewlinschte Hauptkontaktperson festlegen.
o Unternehmensadresse, Soziale Netzwerke
o Zusatz. Uber uns, Video
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%2 myhsgcareerch | Mein Unterne! X o

3 cC @

Pe.. Startseite  Jobsv  Eventsv  RekrutierenanderHSG  Unternehmensprofile  FAQ Corporate DE v  MaxMuster (CSC) v
VA Universitit St.Gallen

Home - MeinKonto - Mein Unternehmensprofil

" Muster & Co. (CSC)
v o ==

@ Hintergrundbild andern

Uber uns Bewerbungsinfos Medien Events o Jobs o

Uber uns , Kontaktperson E >

Max Muster (CSC)
Wir sind eine Musterfirma mit vielen Mustern !

We are a sample company with many samples

B2 myhsgcareerch | Mein Untemer X | 4

« C & myh chyde

fmein-unternehmensprofil/

Bearbeiten

Max Muster (C5C) Frau

Maxime Muster (C5C)

Max] Muster (C5C)

* ABBRECHEN « SPEICHERN

Hinweis: Sie konnen bestehende Kontakte nicht entfernen oder bearbeiten sowie auch keine neuen hinzufii-
gen. Bei Anderungsw[’mschen wende Sie sich bitte an: corporate-services@unisg.ch

Bei einem erweiterten Unternehmensprofil kénnen Sie zusatzliche Angaben hinterlegen:

e Was uns auszeichnet / Unsere Arbeitswerte / Was uns wichtig ist

e Wichtige Kompetenzen / Gesuchte Fachrichtungen
e Medien

e Auszeichnungen
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2.2 Kontaktinformationen

Nach dem Einloggen haben Sie Zugriff auf das Konto lhres Unternehmens. In der Navigation oben rechts klicken
Sie auf lhren Namen (A) und kénnen unter Mein Profil (B) Thre Kontaktinformationen bei Bedarf anpassen.

T ———— o
« cC & I Kkonto/mein. B2 %« O0&
F‘ N Startsete  Jobsv  Eventsv i derHsG FAQ Corparate DEv  Max Muster (cSC) ~ [i-Y
A Universitit St.Gallen
Home - MeinKonto - Mein Unternehmensprofil B fom—
Meln Unternehmensprofil
Meine Anmeldungen
Meine Bestellabersicht
abmeiden
= ————eeee .
/ Bearbeiten
" Muster & Co. (CSC) -
(/N
> Hintergrundbild &ndern
Uberuns  Bewerbungsinfos ~ Medien  Events o Jobs o
Uber uns 7 Kontaktperson >
Maxime Muster
Wir sind eine Musterfirma mit vielen Mustern, €sQ)
We a i ith many samples.
R T~ . & sermple company with many sample: ~

Zu den wichtigsten Funktionen gehdren:
A) Korrespondenzsprache B) Kontaktinformationen C) Passwort dndern D) persénliches Konto 1&schen

38 myhsgeareerch |Mein ol x

€« C @ myhsgeareer.ch/de/mein-kento/mein-profil/

Startseite  Jobs~  Evenisw  RekrulierenanderHSG  Untemehmensprefile  FAQ Corporate DE - MaxMuster (CSO) ~

e
;& Universitt St.Gallen

Home = MeinKonto = Mein Profil

Kontaktinformationen  Bearnatten

Telefor (direkt)  +4171 22439 62

E-Mall (& «csc.support@unisg.ch

Diifourstrasse 50 Webseite https:/hsgeareer.ch

9000 St Gallen

Schwveiz
Kurzinformation .
Name Profil-Slogan # Bearveien
o Muster €50
Komespondunzprame Kurzprofil - Ihre Erfahrungen und Kompetenzen, Seien Sie konkret.
Deutsch

Einstellungen

Personliches Konto ltschen

o personliches Konta laschen E

Hinweis: Sie konnen nur lhre Kontaktinformationen anpassen, jedoch nicht weitere Kontakte bearbeiten oder
entfernen auch keine neuen hinzuftigen. Bei Anderungswiinschen wende Sie sich bitte an:

corporate-services@unisg.ch
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2.3 Bestellubersicht

Nach dem Einloggen haben Sie Zugriff auf das Konto lhres Unternehmens. In der Navigation oben rechts klicken
Sie auf lhren Namen (A) und kénnen unter Meine Bestelllbersicht (B) die Bestellungen lhres Unternehmens ein-

%2 myhsgeareerch | Mein Profil X =+ v [}
<« @ & myhsgeareer.ch/de/mein-konto/mein-profil/ @ % O &
o
‘1 . L Startseite  Jobs v Events ~ Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile  FAQ Corporate DE ~ Max Muster (C5C) ~ A
¥, Universitic St.Gallen
Home - MeinKonto ~ Mein Profil Mein profi
i . Mein Unternehmensprofil
Kontaktinformationen  Bearbeiten

Meine Anmeldungen

Geschaftsadresse B Meine Bestellibersicht

_ Telefon (direkt) +4171 22439 62
# Muster & Co. (€SC)

‘ E-Mall (@ csc.support@unisg.ch
E —— abmelden
Dufourstrasse 50 Webseite https://hsgcareer.ch
9000 St. Gallen

Schweiz

Kurzinformation . ..~

e Profil-Slogan / Bearbeiten
Max Muster (CSC)

orespondenarscns Kurzprofil - Ihre Erfahrungen und Kompetenzen. Seien Sie konkret.

Deutsch

Einstellungen

(2 Passwort andern

Personliches Konto loschen

Sp Personliches Konto laschen

©-kanta/meine-bestelk

Sie gelangen zur Ubersicht (A) aller Bestellungen und kénnen bei Bedarf die Bestellibersicht als PDF (B) herun-
terladen. Uber die Suchen-Funktion (C) kénnen Sie nach Rechnungsname und Referenznummer eingrenzen

oder einen Zeitraum von/bis definieren.

35 mynsgesrserch | Meine Bestell. X @) InvoicePat x| + v - 8 X

<« ¢ & je/mein-k ine-bestelluebersicht/ W2 % O&

'.‘q Startseite  Jobsv  Eventsv  RekrutierenanderHsG  Unternehmensprofile  FAQ Corporate DEv  MaxMuster (C5C) v
¥, Universitit St.Gallen

Home - MeinKonto - Meine Bestellibersicht

Rechnungsname Referenznummer Zeitraum von Zeitraum bis
Rechnungsname Referenznummer Zeitraum n - Zeltraum bis .
C] m —
Datum Falligkeit Rechnung Total

A 13.06.2023 13.07.2023 Erweitertes Unternehmensprofil CHF 0,00
Herunterladen

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Rechnungen separat versandt werden. Falls Sie die Rechnung nicht per
Post erhalten mdchten, kénnen Sie jeweils bei einer Bestellung Uber my.hsgcareer.ch angeben, ob die Rech-
nung stattdessen per E-Mail zur Verfligung gestellt werden soll.
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3 Events: Anpassen von Details

Die Buchung von Veranstaltungen lauft Gber die Karriere-Plattform my.hsgcareer.ch. Nach der Buchung werden

Sie bzw. die Kontaktperson lhres Unternehmens von uns informiert, wenn Sie die Details der gebuchten Veran-

staltung selbstandig anpassen konnen. Voraussetzung fur die Buchung und Verwaltung |hrer gebuchten Events ist

ein gultiges Login fur die Karriere-Plattform my.hsgcareer.ch.

3.1 Schritt | — Anmelden auf my.hsgcareer.ch

A) Gehen Sie auf unsere Karriereplattform my.hsgcareer.ch/de/authent/login.

B) Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an. Falls Sie Probleme mit Ihrem Login haben, wenden Sie sich

bitte an csc.support@unisg.ch.

% Login x [

< C @ myhsgcareer.ch/de/authent/login/

» jobs Events
" Universitit St.Gallen :

r IS T =

CSC | my.hsgcareer.ch

. e -

\ Login far Studierende l Login far Unternehmen B
A Studierende der Universitat St.Gallen kénnen sich auf my.hsgcareer.ch Beniizernatme: =z
. 3y anmelden
Passwort Passw
SWITCH edu-ID ‘
Neu benétigen Sie fur den Login fur my.hsgcareer.ch eine SWITCH edu- )
ID. einloggen
Bitte folgen Sie dieser Anleitung, um eine personliche edu-1D zu
' erstellen und diese mit dem HSG-Benutzerkonto zu verknupfen. Danach Passwort anfordern/vergessen
konnen Sie sich auf my.hsgcareer.ch anmelden.
Sie haben noch keinen Login? Erstellen Sie hier ein Unternehmenskonto.
Login iiber .
>AAI ——
S Ui tat St. Gall
[sZUniversita allen | — E"‘“ =
2 —\
{ - N ¥

- .-\'A‘~\

o

DE~  login  Registrieren

A
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3.2 Schritt 2 — Event einsehen

A) Klicken Sie im oberen Menu-Bereich auf den Reiter Events.

B) Klicken Sie auf Meine Events verwalten und Sie gelangen nun zur GesamtUbersicht aller Ihrer Events.
C) Im Reiter Aktuelle und zukinftige Veranstaltungen finden Sie alle Events lhres Unternehmens.
D) Klicken Sie beim gewtnschten Event auf den Button Veranstaltung bearbeiten fur die Anpassung der

Event-Detalils.

% myhsgeareerch | Home x o+

L3 C @ myhsgcareer.ch/de/ .

»”
" Universitit St.Gallen

Event erfassen
Meine Events verwalten
Alle Events anzeigen
CSC Karriere-Workshops

Meine Anmeldungen

Alle Jobs ansehen

Startseite Jobs v Events v Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile

DE v Max Muster (CSC) v

% myhsgeareerch|Meine Events - X | 4

< C @ myhsgcareer.ch/de/events o rwalte:

»?
WA Universitit St.Gallen

Home - Events - Meine Events verwalten

+ Veranstaltung erstellen

X auswahl entfernen

/ Adionen~

ausgewahit

CSC | my.hsgcareer.ch

0 Abmeldungen
0 Warteliste

Startseite  Jobsv  Eventsv  Rekrutierenander HSG  Unternehmensprofile

Hinweis

vorgenommen wurde.

Aktuelle und zukanftige Veranstaltur

Muster 1- Workshop

‘ Freitag, 1. Januar 2027, 08:00 - 17:00

' Anmeldefrist: 31.12.2026
Sie haben keine Elemente A Abmeldefrist: 31.12.2026

Universitat St.Gallen

Freie Platze:

0 Offene Einladung
3 Offene Anfragen

Muster 2 - Experiments

‘ Montag, 1. Februar 2027, 08:00 - 17:00
' Universitat St.Gallen
‘ Anmeldefrist: 31.12.2026
ict 3112 2006

DE v Max Muster (CSC) v

Falls Sie die Buchung fur einen Event riickgangig machen mochten, gehen Sie bitte unter «Events/Meine Anmeldungen» und klicken auf den «sAbmelden»-Button
beim jeweiligen Event. Bitte beachten Sie, dass dies nur iiber den Account derjenigen Person moglich ist. ber welchen die Anmeldung fr diesen Event

Vergangene Veranstaltungen

Auswahlen |

3 Veranstaltung anzeigen

E / Veranstaltung bearbeiten

Wl veranstaltung loschen

AL Teilnehmende verwalten

Auswiblen |

3 Veranstaitung anzeigen

Version 22.06.2023
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3.3 Schritt 3 — Event anpassen

Mit dem Klick auf den Button Veranstaltung bearbeiten (siehe 3.2) gelangen Sie in die Detail-Ansicht des jewelli-
gen Events. Anpassungen sind mittels der grin gefarbten Buttons méglich:

A) Logo der Veranstaltung

B) Hintergrundbild der Veranstaltung

C) Basisinformationen: Titel der Veranstaltung
D) Beschreibung der Veranstaltung

E) PDF Dokument: Dokument auswahlen

F) Medien: Dokumente und Video-Einbettung

Home / Events / Meine Events verwalten / Bearbeiten

’ Muster & Co. (CSC)
' ‘ Muster 1 - Workshop
'A Die empfohlene Bildgrosse ist 1110x300 Pixel.

Basisinformationen B e
/ Bearbeiten

Eventleitung Beginn Ende

1. Januar 2027 07:30 17:00 Sprache
Abmeldefrist Anmeldeschluss
31 Dezember, 2026 31 Dezember, 2026

Beschreibung Teilnahmebedingungen

Bitte beachten: es gilt die No-Show-Regelung
pDF DOkument VeranSQalter

Muster & Co. (CSC)

Veranstaltungsort

Universitat St.Gallen

Square

Dufourstrasse 50
9000 St. Gallen
Schweiz

Medien ﬂ
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Nach der Bearbeitung der jeweiligen Details klicken Sie auf den Button Speichern (A) und ein entsprechender

Hinweis (B) wird eingeblendet.

Bearbeiten

‘/ Geandert
Die Daten wurden geandert.

Titel der Veranstaltung * Muster 1 - Workshop TEST

Hinweise

1) Aus technischen Griinden kann es vorkommen, dass Anderungen nicht sofort angezeigt werden. Ein
Reload des Browsers oder das Aus- und wieder Einloggen sowie das Leeren des Browser-Caches

konnen Abhilfe verschaffen.

2) Folgende Event-Details kénnen nicht durch Sie angepasst werden. Falls bei diesen Details Anderungen
gewlnscht sind, wenden Sie sich bitte an das entsprechende Event-Team (siehe Buchungsbestatigung

per E-Mail oder Kommunikation allgemein):

e Basisinformationen: Eventleiter, Beginn/Ende, Abmeldefrist/Anmeldeschluss, Sprache
e Teilnahmebedingungen

e Veranstalter

e Veranstaltungsort
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4 Events: Verwaltung der Bewerbungen & Selektion von Teilnehmenden

Studierende bewerben sich auf Events von Unternehmen. Dabei bestimmen die Studierenden selbst, welche Profil-
Informationen sie mit den Unternehmen teilen mochten. Die Unternehmen kénnen die freigegebenen Profil-
Informationen der Bewerbenden einsehen und die Bewerbungen fur ihren Event akzeptieren oder ablehnen.

Datenschutz: Die personenbezogenen Daten durfen ausschliesslich im Rahmen der Verwaltung der Event-
Teilnahme genutzt werden. Eine anderweitige Verwendung ist ausdricklich untersagt. Es gelten die datenschutz-
rechtlichen Bestimmungen der Universitat St.Gallen (HSG).

Die Teilnehmer-Selektion seitens Unternehmen umfasst folgende Schritte:

—

Anmelden auf my.hsgcareer.ch

No

Event einsehen

Profile einsehen und bewerten

Now
S N N N N

Selektion

Ul

Kommunikation (optional)

4.1 Schritt | — Anmelden auf my.hsgcareer.ch

A) Gehen Sie auf unsere Karriereplattform my.hsgcareer.ch/de/authent/login.
B) Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an. Falls Sie Probleme mit lhrem Login haben, wenden Sie sich
bitte an csc.support@unisg.ch.

% Login x  + v - o X

“ C @& myhsgcareer.ch/de/authent/login/ e v O&

Jobs Events DE ~ Login Registrieren

»3
A Universitit St.Gallen

X - ‘-]L )

Login far Studierende Login far Unternehmen B

Studierende der Universitat St.Gallen kénnen sich auf my.hsgcareer.ch

Benutzername
anmelden,

Passwort

| SWITCH edu-ID ‘

Neu benotigen Sie fur den Login fur my.hsgcareer.ch eine SWITCH edu- .
ID. einloggen

Bitte folgen Sie dieser Anleitung, um eine personliche edu-D zu
erstellen und diese mit dem HSG-Benutzerkonto zu verknipfen. Danach Passwort anfordern/vergessen
konnen Sie sich auf my.hsgcareer.ch anmelden.
Sie haben noch keinen Login? Erstellen Sie hier ein Unternehmenskonto.

Login iiber > AA' S
[~ £ A E 2
[s2Universitat St. Gallen ‘7:1 = _ \\’ - __ B
Fortfahren L A : 3L
\J L
¥ y L

07 N\

. i
A A e

i
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4.2 Schritt 2 — Event einsehen

A) Klicken Sie im oberen Menu-Bereich auf den Reiter Events.

B) Klicken Sie auf Meine Events verwalten und Sie gelangen nun zur GesamtUbersicht aller Ihrer Events.
C) Im Reiter Aktuelle und zukinftige Veranstaltungen finden Sie alle Events lhres Unternehmens.

D) In unteren Bereich sehen Sie eine Kurz-Ubersicht zum Anmeldstatus des jeweiligen Events.

E) Klicken Sie auf den Button Teilnehmende verwalten fir die Administration der Bewerbenden.

% myhsgeareerch | Home x o+

<« C @ myhsgcareerch/de/ 2 % 0O &

Startseite Jobs v Events v Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile DE v

Max Muster (CSC) v

»”
" Universitit St.Gallen

Event erfassen
Meine Events verwalten
Alle Events anzeigen
CSC Karriere-Workshops

Meine Anmeldungen

Alle Jobs ansehen

% myhsgeareer.ch | Meine Events . X | 4 »

< C @ myhsgcareer.ch/de/events

Startseite  Jobsv  Eventsv  Rekrutierenander HSG  Unternehmensprofile DI

P: v MaxMuster (CSC) v
A, Universitit St.Gallen

Home - Events - Meine Events verwalten

Hinweis

Falls Sie die Buchung fur einen Event riickgangig machen mochten, gehen Sie bitte unter «Events/Meine Anmeldungen» und klicken auf den «sAbmelden»-Button
beim jeweiligen Event. Bitte beachten Sie, dass dies nur iiber den Account derjenigen Person moglich ist. Gber welchen die Anmeldung fir diesen Event
vorgenommen wurde.

+ Veranstaltung erstellen Aktuelle und zukunftige Veranstaltungen Vergangene Veranstaltungen

X auswahl entfernen Muster 1 - Workshop Auswahlen f‘
/. Aktionien Freitag, 1. Januar 2027, 08:00 - 17:00
3 vVeranstaltung anzeigen
Universitat St.Gallen
' ‘ Anmeldefrist: 31.12.2026
Sie haben keine Elemente A Abmeldefrist: 31.12.2026 7/ Veranstaitung bearbeiten
ausgewahit
Wl veranstaltung loschen

Freie Platze:
AL Teilnehmende verwalten
0 Offene Einladung
0 Abmeldungen 3 Offene Anfragen

0 Warteliste

Muster 2 - Experiments Avswabien [ )

Montag, 1. Februar 2027, 08:00 - 17:00
3 Veranstaitung anzeigen
’ Universitat St.Gallen
‘ Anmeldefrist: 31.12.2026
isk3l12.200¢ 2. s -
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4.3 Schritt 3 — Profile einsehen und bewerten

Einzelnes Profil einsehen

Mit dem Klick auf den Button Teilnehmende verwalten (siehe 4.2) gelangen Sie in die Detail-Ansicht des jeweili-

gen Events.

G) Unter Offene Anfragen sind alle Personen ersichtlich, die sich fir den Event beworben haben. Die
Nummer in Klammern zeigt die Anzahl der Bewerbungen an.
H) Wenn Sie das Profil einer bestimmten Person einsehen méchten, klicken Sie auf den Button Aktionen:
C) Mit Klick auf den Button Profil anzeigen werden lhnen die Profil-Informationen der ausgewahl-
ten Person angezeigt.
D) Mit Klick auf den Button Profil herunterladen werden Ihnen die Profil-Informationen der ausge-
wihlten Person per E-Mail (Download-Link) zugstellt.

& myhsgaarcerch | Teinchmerver X |

<« C @ J t lten/teilneh: fi B e v O0a

Startseite  Jobsv  Eventsv  Rekrutierenander HSG  Unternehmensprofile DE

»”
¥ Universitic StGallen

Home > Events - Meine Events verwalten - Teilnehmer verwalten

Muster 1- Workshop - Teilnehmer verwalten

Angemeldet (0)

Offene Anfragen (3) Offene Einladungen (0)

Vorname Nachname

Kommunikation & CVs
Nachname

[ Teilnenmeriste exportieren

sortieren nach

Nachname v

Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
Student 1 Muster (CSC)
Nachricht erstellen
e B

4 Teilnahmelotterie

Ausgewahite Teilnehmer: 0

# status andern ~
Anfragedatum; 20.12.2022 1040

’ Student 3 Muster (C5C)

g _ln

& Ganze Selte auswshlen

& Alle Seten auswahlen: Offene

Warteliste (0)

Bewertung

Auswahl v

Anfragedatum: 20.12.2022 10:40

. Student 2 Muster (CSC)

Bewertung | Kommentare o | Tags o -

@ Bewerbung von Tellnehmer

Zur Auswahl hinzufigen Profil anzeigen

Profil herunterladen B—b

Dokument ist bereit

CSC | my.hsgcareer.ch
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Mehrere Profile einsehen

Mit dem Klick auf den Button Teilnehmende verwalten (siehe 4.2) gelangen Sie in die Detail-Ansicht des jeweili-
gen Events.

A) Mit Klick auf den Button Aktionen klappt sich ein Bereich mit weiteren Optionen auf.

B) Wihlen Sie mit Zur Auswahl hinzufiigen alle Personen aus, die Sie selektieren méchten. Sie sehen auf
der linken Seite unten jeweils, welche Personen Sie (bereits) ausgewahlt haben.

C) Mit Klick auf den Button Profile herunterladen werden lhnen die Profil-Informationen der ausgewahlten
Personen per E-Mail (Download-Link) zugestellt.

& myhsgcareerch | Teilnehmerve: X = v = a X
< C @ myhsgcareer.ch/de/events/meine-events-venwalten/teilnehmer-verwalten/?id= B e~ O

v
’: Universitic Sc.Gollen Startseite  Jobs~ Events v Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile DE v Max Muster (CSC) v

Vorname Nachname Bewertung Studiengange
Kommunikation & CVs
Auswahl v Al Dokument ist bereit x
v Die CV-Daten werden aufbereitet,
[D Teilnehmerifite exportieren exportiert und ihnen per E-mail

Sortieren nach

Nachname >
&% Profile herunterladen

zugestellt.

Filter zuriicksetzen

& Gastteilnehmer einladen

Anfragedatum: 20.12.2022 10:40 Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
@ Student 1 Muster (CSC) Student 2 Muster (CSC)
a8 aansHildas eaAiRn Bewertung ... | Kommentare 1 | Tags 1~ Bewertung | Kommentare o | Tags o -
® Bewerbung von Teilnehmer ® Bewerbung von Teilnehmer

¥| Zur Auswahl hinzufugen Profil anzeigen v| Zur Auswahl hinzufugen Profil anzeigen

D

»
Profil herunterladen n Profil herunterladen
Ausgewahite Teilnehmer: 2

/ status andern ~ -
- Anfragedatum: 20.12.2022 10:40

7
é ; Student 3 Muster (CSC)
- .}

‘& Alle Seiten auswahlen: Offene ‘

Anfragen

& Ganze Seite auswahlen m .

A Teilnahmelotterie

B

X Auswahl entfernen

Student 1 Muster (CSC)
Bewerbung von Teilneh.

@ Student2 Muster (CSC)
Bewerbung von Teilneh...

Hinweise

e Die Bereitstellung mehrere Profile benétigt Zeit, da diese im Hintergrund zu einem Dokument
zusammengefasst werden. Es kann folglich mehrere Minuten dauern, bis Sie das E-Mail mit dem
Download-Link erhalten.

e Haben Studierende in ihrem Profil zusitzliche Dokumente (bspw. Zertifikate) hochgeladen, ist
dies Uber entsprechende Cloud-lcons ersichtlich. Falls Sie diese zusatzlichen Dokumente einse-
hen mdchten, mussen Sie auf das jeweilige Icon klicken, welches mit dem jeweiligen Dokument
verlinkt ist. Falls Sie sich die Profile per E-Mail zustellen lassen, sind solche zusatzlichen Doku-
mente nicht Teil des konsolidierten Dokuments.

e Falls Sie die Dokumente nicht 6ffnen oder herunterladen kénnen, hangt das ggf. mit den Si-
cherheitseinstellungen in lhrem Unternehmen (IT Policy) zusammen.
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Profile bewerten, kommentieren und taggen

Sie haben die Moglichkeit, die Bewerbenden zu (A) bewerten sowie (B) Kommentare und (C) Tags anzubringen.
Solche Angaben sind ausschliesslich fur Sie resp. diejenigen Personen einsehbar, die Ihrem Unternehmens-Ac-

count zugeordnet sind.

& myhsgoareerch| Teilnehmer ver X v - a8 X
€ [« ] Tid= B & O &
-

V2 Gnivorsitic5<Gallon Startseite  Jobs Events Rekrutieren an der HSG  Unternehmensprofile DE Max Muster (CSCY

Vorname Nachname Bewertung Studienginge

Kommunikation & CVs
vachname Auswahl v Auswahl

[ Teilmehmerlists exportieren
Sortieren nach
Fiter zurbcksetzen

Nachname v
2% prafile herunterladen

& Gastteilnehmer einladen

Anfragedatum: 20.12.2022 10:40 o Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
Student 1 Muster {C5C) . ‘Student 2 Muster (C5C)

Bewertung .. | Kommentare 1 | Tags 1 ~
Namenschilder exportiersn Aktionen

Bewertung: — ddkok +

Kommentare 1

n

2 Telnehmelotierie
Iax Muster (CSC), 19.12.2022 x

Pria
0
Tags 1 -
-

sie haben noch keine Tellnehmer (] zur Auswahl hinzufugen Prot

ausgewahit

Ausgewahlte Teilnehmer: O

# status sndemn -

& Alle Seiten auswahlen: Offene
Anfragen

.

& Ganze Selte auswahlen

X A

@ Bewerbung von Tellnehmer

Filtern und Sortieren

Abhéngig von den verfligbaren Profil-Informationen kénnen Sie filtern nach (A) Bewertung und (B) Studiengédnge.
Sie kénnen die Filterung jederzeit mittels (C) Filter zurticksetzen aufheben. Uber den Dropdown (D) Sortieren

nach kénnen Sie die gewlinschte Sortierung auswahlen.

W myhsgcareerch | Teilnehmer ver X 4 = - 3 X
€ ¢ @ 4 neh Tid= e % O 2
': Startseite  Jobsv  Evenls~  RekrutierenanderHsG  Unternehmensprofile DE .« WaxMuster (CSC) v
P, Universitit St.Gallen
Home - Events - Meine Events vervialten -~ Teilnehmer verwalten
Muster 1- Workshop - Teilnehmer verwalten
angemeldet (0) Offene anfragen (3) Offene Einladungen (o) warteliste (0) abgemeldet (0)
Vorname Machname Bewertung Studiengange ﬂ
Kommunikation & CVe
vorname Nachname Auswahl ~ Auswahl
Auswahl
[@ Teinehmerlste axpariersn |
Sertieren nach
2 Fiter zurbeksetzen
24 Brofile herunterladen
& Gastteiinenmer sinladen
Anfragedatum: 20.12.2022 10:40 Anfragedatum: 20.12.2022 10:0
Student 1 Muster (€5C) . Student 2 Muster (CSC)
schricht erstelien
&
# Telnahmelotterie
Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
’ Student 3 Muster (€5C)
Ausgewihite Teilnehmer: 0
# Status ndem ~ )
Aktionen
L sleseiten suswzhlen: Offene
Anfragen
<& Ganze Seite suswihlen J
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4.4 Schritt 4 — Selektion

Sie finden alle Bewerbungen im Bereich offene Anfragen (siehe 4.3). Im Rahmen der Selektion kénnen Sie aus
folgenden Status auswahlen:

e Annehmen / registrieren : Sie akzeptieren die Bewerbung und laden die Person zu lhrem Event ein.

e Anfrage ablehnen : Sie lehnen die Bewerbung ab.

e Zur Warteliste hinzuftgen : Sie sind sich nicht sicher und verschieben die Entscheidung auf spater.

e Abmelden : Diesen Status kénnen Sie verwenden, wenn urspringlich angemeldete Studierende sich di-
rekt bei Ihnen abmelden (bspw. telefonisch oder per E-Mail).

Hinweise

e Jede Anderung des Anmeldestatus I6st eine E-Mail an die jeweiligen Teilnehmenden aus.

e Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die Selektion bis spatestens 72 Stunden vor Event-Beginn abge-
schlossen haben. Am Ende sollten keine Bewerbenden mehr den Status offen oder Warteliste
haben. Dadurch kann die Rate der No-Shows (angemeldete Studierende, die nicht erscheinen)
reduziert werden.

Einzelne Person auswahlen (Schnellauswahl)

A) Mit Klick auf den Button Aktionen klappt sich ein Bereich mit weiteren Optionen auf.

B) Mit Klick auf den Button Profil anzeigen werden Ihnen die Profil-Informationen der ausgewahlten Person
angezeigt.

C) Im Bereich oben rechts kénnen Sie mit den entsprechenden Buttons den gewiinschten Anmeldestatus
setzen. Achtung: Bitte beachten Sie, dass mit diesem Vorgehen keine Vorschau der Standard-Benach-
richtigung angezeigt wird und die Benachrichtigung an den Studierenden nach Wahl des Anmeldestatus
sofort ausgelost wird.

% myhsgeareerch | Teinshmerve X 4 vy - @8

< c &

.= N Startseite  Jobs~  Events~  RekrutierenanderHsG  Unternehme
P, Universitit St.Gallen

Home - Events ~ Meine Events venwalten - Teilnehmer verwalten

Muster 1- Workshop - Teilnehmer verwalten

Angemeldet (0) Offene Anfragen (3) Offene

Vorname Nad]
Kommunikation & CVs

[ Telinehmeriiste exporerer
Sortieren nach
Nachname v
& profile herunterladen
2 Gasttellnehmer einladen
Anfragedatum: 20.12.2022 10:40 O Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
Student 1 Muster (C5C) . Student 2 Muster (€5C)
Bewertung | Kommentare o | Tags o
& Namenschiider sxportiersn Aktionen N =
B Bewerbung von Teilnehmer
Zur Auswahl hinzufogen

% Teinshmelotterie

Ausgewahlte Teilnehmer: 0

# status andern -
Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
’ Student 3 Muster (C5C)

.
& Ale Seiten auswahlen; Offene A

Anfragen

& Garze Sems zuswahlen
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Mehrere Personen auswahlen

A) Mit Klick auf den Button Aktionen klappt sich ein Bereich mit weiteren Optionen auf.

B) Wihlen Sie mit Zur Auswahl hinzufligen alle Personen aus, die Sie selektieren méchten. Sie sehen auf

der linken Seite unten jeweils, welche Personen Sie (bereits) ausgewahlt haben.
C) Mit Klick auf den Button Status andern sehen Sie die Status-Auswahl.

D) Wahlen Sie den gewlnschten Status und Sie gelangen zur Vorschau der Standard-Benachrichtigung.

E) Fur den Versand klicken Sie den Button Nachricht jetzt senden.

& Namenschilder exportieren
3£ Tellnahmelotterie

Ausgewshlte Teilnehmer: 2

E Annehmen / registrieren
Anfrage ablehnen

Zur warteliste hinzufugen

Abmelden

Student 1 Muster (CSC)
Bewerbung von Tellneh...

Student 2 Muster (CSC)
Bewerbung von Teilneh...

@ Bewerbung von Teilnehmer

¥ Zur Auswahl hinzufigen

B

Profil herunterladen

Anfragedatum: 20.12.2022 10:40
! Student 3 Muster (CSC)

Vorname Nachname Bewertung Studiengange
Kommunikation & CVs
Vorname Nachname Auswahl - Auswahi
[@ Teilnehmeriiste expartieren
Sertieren nach
Filter zurlicksetzen
Nachname ~
4% profile herunterladen
& Gastteinehmer einiaden
Anfragedstum: 20.12.2022 10:40 o Anfragedstum; 20.12.2022 10:40
Student 1 Muster (CSC) Student 2 Muster (CSC)
< Mathricht erstellen
Bewertung .. | Kommentare 1 | Tags 1 ~ Bewertung | Kommentare o | Tags o ~

@ Bewerbung von Teilnehmer

v) Zur Auswahl hinzufiigen

B Profil herunterladen

W myhsgearcerch | Telnehmerve: X+ v

€ > C & tid= =
2 N -

WA Universc Se Gallen Startseite  Jobs Events Rekrutieren an der HSG  Unternehmensprofile

Max Muster (CSC) ~

- o x

o 0O a ¢

¥ myhsgcareerch | Telnehmer ve: X 4

€ > C @

CSC | my.hsgcareer.ch

Annehmen / registrieren

NeverTelnsnmeszsn

v Bespiaaten)

-
VA Urversice e Gallen

Zusage
Guton Tag (fcontac aloama)}
Horzikhen Gitciwinsch - Do Bewerbung war ofograich

{{eventhostname)) hl de Dossier gepril ured freut sich, dch s

({eventdateStart) zu begrusson.
Veranstaltung:

({ovent nasm)}

Veranstaitor:

({ovant host naema))

Oatum:

Ot Link zum Online Event:
«

({event.online.urf))

({ovont agarmss locaton))

(lovent address roomi}

{(ovent adaress addressl inat))

{fovont addross postaiCodol] {{avont addrass city))

Veranstaitung anzeigen

Freunicne Grisso
{{mandant name)}

QU nrcoswcut jerzr senven
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4.5 Schritt 5 — Kommunikation (optional)

Falls Sie den Teilnehmenden lhres Events zusitzliche Informationen (bspw. Update zur Veranstaltung) zukom-
men lassen mochten, kdnnen Sie eine Nachricht senden.

A) Mit Klick auf den Button Aktionen klappt sich ein Bereich mit weiteren Optionen auf.

B) Wahlen Sie mit Zur Auswahl hinzufiigen alle Personen aus, die Sie selektieren méchten. Sie sehen auf
der linken Seite unten jeweils, welche Personen Sie (bereits) ausgewahlt haben.

C) Klicken Sie auf dem Button Nachricht erstellen, es &ffnet sich ein weiteres Fenster.

D) Wiahlen Sie die gewlnschte Vorlage aus.

E) In diesem Bereich ké&nnen Sie bei Bedarf den Text anpassen.

F) Hier sehen Sie die Vorschau der Nachricht.

G) Klicken Sie auf den Button Nachricht jetzt senden.

H) Sie mUssen den Verstand mit bestdtigen freigeben.

[)  Alternativ kdnnen Sie auch die Teilnehmerliste exportieren: Im Excel-File sind die jeweiligen E-Mail-Ad-
ressen enthalten und kénnen flr den reguldren Mail-Versand herangezogen werden.

W myhsgearserch| Teilnehmerver X 4=

< [} vents/mein

4 r . nts v rutieren an hmenspr
'E Universicic St Gallen Startseite Jobs. Events Rekrutieren an der HSG Unternehmensprofile

Vorname Nachname
Kommunikation & CVs
Vorname Nachname

Teilnehmerliste exportieren
Sortieren nach

Nachname

&% erofile herunteriaden

& Gastteilnehmer einladen

Anfrageddtum: 20.12.2022 10:40
Student | Muster (CSC)
< Nachricht erstellen

Bewertung ... | Kommentare 1 | Tags 1

& Namenschilder exportieren

@ Bewerbung von Teilnehmer @ Bewerbung von Teilnehmer

| 21 v brofil anzeige

2 Teilnahmelotterie ] Zur Auswahl hinzufigen Profil anzeigen #| Zur Auswahl hinzufigen Profil anzeigen
_B Profil herunterladen B Profil herunterladen bl H

Ausgewshlte Teilnehmer: 2 ’

# status andern -
Anfragedatum: 20.12.2022 10:40

Student 3 Muster (CSC)

. I
‘e Alle Seiten auswahlen: Offene ‘

Anfragen
v Die Nachricht wird im x

m Hintergrund versendet
& Ganze Seite auswahlen

X auswahl entfernen

A student 1 Muster (CSC) X
Bewerbung von Teilneh

& Student 2 Muster (CSC) X
Bewerbung von Teilneh, A
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4.6 Zusammenfassung

Datenschutz: Die personenbezogenen Daten dirfen ausschliesslich im Rahmen der Verwaltung
der Event-Teilnahme genutzt werden. Eine anderweitige Verwendung ist ausdriicklich unter-
sagt. Es gelten die datenschutzrechtlichen Bestimmungen der Universitdt St.Gallen (HSG).

Jede Anderung des Anmeldestatus st eine E-Mail an die jeweiligen Bewerbenden aus.

Die Bereitstellung mehrere Profile benétigt Zeit, da diese im Hintergrund zu einem Dokument
zusammengefasst werden. Es kann folglich mehrere Minuten dauern, bis Sie das E-Mail mit dem
Download-Link erhalten.

Haben Studierende in ihrem Profil zusitzliche Dokumente (bspw. Zertifikate) hochgeladen, ist
dies im konsolidierten Dokument Uber entsprechende Upload-Icons ersichtlich. Falls Sie diese
zusétzlichen Dokumente einsehen méchten, mussen Sie auf das jeweilige Icon klicken, welches
mit dem jeweiligen Dokument verlinkt ist. Falls Sie sich die Profile per E-Mail zustellen lassen,
sind solche zusatzlichen Dokumente nicht Teil des konsolidierten Dokuments.

Falls Sie die Dokumente nicht ¢ffnen oder herunterladen kénnen, hiangt das ggf. mit den Si-
cherheitseinstellungen in Ihrem Unternehmen (IT Policy) zusammen.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die Selektion bis spatestens 72 Stunden vor Event-Beginn abge-
schlossen haben, in dem Sie die Bewerbenden ein/aden oder deren Bewerbungen ablefinen.
Am Ende sollten keine Bewerbenden mehr den Status offen oder Warteliste haben. Dadurch
kann die Rate der No-Shows (angemeldete Studierende, die nicht erscheinen) reduziert wer-
den.

5 Kontakt

Universitdt St.Gallen (HSG)
Career & Corporate Services (CSC)

Gatterstrasse 1
9000 St.Gallen

administrative Fragen:  corporate-services@unisg.ch +41 71 224 39 00

technische Anliegen: csc.support@unisg.ch
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