一、注册与登录
1、   登录长春工程学院大学生就业指导中心（网址：http://job.ccit.edu.cn/），点击“用人单位”进入注册/登录页面，已注册单位请直接登录，新用户请点击下方“立即注册”，按照页面提示进行注册（注意事项：建议使用360安全浏览器、360极速浏览器或者谷歌浏览器）。
[image: IMG_256]
没有账号，请点击“立即注册”，按照页面要求填写单位相关信息。
[image: IMG_257]
2、   单位注册需要提交相关资料，进行企业资质和实名验证，公司名称与营业执照名称必须一致（原则上不接受第三方代招，如有特殊情况，请致电客服协助处理），否则无法通过平台和学校审核。如注册时显示“该用户已存在”，说明您已经是平台用户，请使用慧就业平台已有账号登录或联系客服重置用户名和密码，慧就业平台企业客服联系方式：17600673259（微信同号），使用重置的用户名和密码登录后，请重新设置密码。
二、入驻学校
1、   申请入驻学校
从顶部菜单进入“学校管理”，搜索“长春工程学院”，点击学校名称后方“申请入驻”按钮，提交入驻申请，经学校审核后可发布招聘信息，开展视频直聘、直聘、短视频招聘、宣讲会等招聘活动，报名学校组织的各类双选会。
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三、职位发布与视频直聘
职位是发布招聘简章、开展参加线上线下活动的基础，发布招聘信息、开展招聘活动前请完成职位创建。
1、   创建职位
请从上方进入“校招管理”，点击左侧 “职位创建”，点击右上角“创建职位”创建校招职位，创建职位时或者在职位列表后方点击 “发布”按钮，选择拟发布该职位的学校，可将一个职位发布多个学校。
[image: IMG_259]
2、   在同一所学校发布多个职位
完成职位创建，进入职位发布，点击“长春工程学院”后方的“发布职位”按钮，从已经创建的校招职位中选择多个职位发布到我校。

3、   视频直聘
职位经学校审核通过后发布至学生端，学生投递简历后，您可以直接与学生沟通，双方满意您可以直接发起远程视频面试，节省双方时间，提升面试与招聘效率。
四、网络视频双选会
1、   单位报名
从上方进入“网络/双选”，点击左侧“双选会”，在“全部”中搜索我校发布的网络视频双选会，点击后方“立即报名”按钮，提交职位和报名信息（报名前请务必进入“职位创建”栏目，创建校招职位）。已经报名的双选会请在左上方切换至“已报名”中查看。
[image: IMG_260]
2、   在线入场
进入“网络双选-已报名”中查找审核通过的双选会，点击列表后方“学生大厅”按钮，进入会场。
[image: IMG_261]
3、   在线参会
进入会场后，用人单位可按照专业关键字搜索学生，点击“简历详情”查看学生文字简历，点击“视频简历”查看学生视频简历，点击“沟通面试”进入沟通面试页面与学生沟通、邀请学生投递简历并进行远程视频面试。
[image: IMG_262]
如学生上传视频简历，在简历详情中也可查看。
[image: IMG_263]
六、直播、空中宣讲
(一)入口
使用直播请点击上方“视频直播”，点击后跳转至“视频直播页面”，为确保安全，请重新输入登录名和密码，进入直播与视频管理后台。
[image: IMG_264]
[image: IMG_265]
[bookmark: _GoBack](二)宣讲
1)      创建直播
直播招聘功能PC端仅支持Google Chrome浏览器，用人单位进入直播与视频管理后台后点击左侧“直播带岗”，进入直播管理页面，点击右上角“新建”创建并发布至学校，学校审核通过后，请准时开始直播。
1、   目前直播方式为网页直播和手机直播二种，PPT直播请选择网页直播，带领学生参观工作环境，请公司高管或HR介绍公司业务和岗位需求，请选择手机直播。
2、   需要回放请打开“直播回放”开关，选择发布学校请点击“观看学校”。
[image: IMG_266]
2)      直播注意事项
1、   网页直播请务必使用Google Chrome浏览器，Win7以上操作系统，建议使用带摄像头和麦克风的笔记本电脑，如使用台式机请使用外置摄像头和麦克风，直播开始前请确认摄像头和麦克风已开启。
2、   手机直播请提前确定主播和直播内容，并提前组织直播参与人员进行演练，以确保直播效果，建议使用手机自拍杆或手机支架，图像效果更稳定。
3、   直播过程中请不要点击“结束直播”按钮。
4、   直播结束后请不要直接关闭网页，务必点击“结束直播”按钮结束直播，否则直播无法回放。
5、   直播发布后遇到任何问题，请与平台企业客服联系。
 
3)      网页直播
1、   第一步：直播准备
学校审核通过后请从PC端登录（建议使用带麦克风和笔记本电脑，Win7及以上操作系统，浏览器建议使用Google Chrome，如使用台式机，请准备好外接摄像头和麦克风），进入直播管理列表，点击即将开始的直播后方操作栏“进入直播间”，直播开始前请上传PPT并打开摄像头和麦克风。
[image: IMG_267]
2、   第二步：上传PPT
进入直播间后，请点击左侧“课件白板”，上传PPT。
[image: IMG_268]
3、   第三步：开始直播
直播开始前10分钟进入直播间，请点击上方“开始直播”按钮，开始直播。下方切换PPT页面，右下方可以发送弹幕，与学生进行沟通和互动，如需要进行深入讲解，可在左上方切换至“互动白板”，讲解完成后切换回PPT。讲解时，页面编辑按钮尽量保持在“鼠标”状态，如需进行标注或重点强调PPT页面相关内容、添加文字等，请使用其他相应编辑按钮，完成后返回“鼠标”状态。
[image: IMG_269]
4、   第四步：结束直播
直播结束请点击“结束直播”按钮，完成本次直播（请不要直接关闭网页！！！）。
4)      手机直播
1、   请扫码下方二维码进入“慧就业企业直播助手”登录页面，使用PC端用户名和密码登录。
[image: IMG_270][image: IMG_271]
2、   直播预定开始时间前10分钟可以开始直播，登录后进入直播管理列表，点击即将开始的直播，进入直播详情页面，如直播已经准备就绪，请主播点击“开始直播”，开始手机直播。直播结束后请务必点击“结束直播”按钮，确认直播结束。（提醒：直播过程中请勿点击“结束直播”按钮，如直播暂停，请在“进行中”找到该场直播继续进行直播）
[image: IMG_272][image: IMG_273]

七、沟通与实时视频面试
用人单位可以与学生随时随地沟通，随时随地面试。与学生沟通或面试请点击学生姓名后方沟通面试按钮[image: IMG_276]，即可进入沟通面试页面，点击“发送图片”将图片文件发送给学生，点击“邀请投递”，可以将职位发送给学生，邀请学生投递简历，使用邀请投递功能可大幅提升双选会招聘效率；点击“视频面试”，随时随地发起视频面试，发起视频面试前建议与候选人沟通确认候选人是否方便视频面试。查看沟通记录请点击上方“沟通面试”。
[image: IMG_277]
 
[image: IMG_278]
八、慧就业平台技术支持
使用过程中遇到任何问题，可以拨打企业客服电话17600673259（微信同号），或扫码添加微信（下图）。
[image: IMG_292]
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