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Important Information: 

 
 

Please note that not all job roles are required to 

 

te
o

 

N

complete every topic within this module. 

 

The next page has full details of which topics are 

required by each Job Role. 

The Universal Credit Learning Journey has a full list of 

all the learning modules required for each Job Role and 

the order in which they should be delivered/completed.   

This can be viewed on the LDO Support Site. 

 

Job Role 

Learning Required 

Duration 

Work Coach 

Work Services Manager 

Topic 06 

20 minutes 

System & Process Support 
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Topic 6 - Using Universal Jobmatch 
for Work Search  

 
 

t
in

Show Slide 01 – Using Universal Jobmatch for Work 

 

o
rP
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Search  

 

P
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Show Slide 02 – Topic Aims and Objectives  

 

o
rP

 

e
w

 

o
P

 
 

Aims 

 

The aim of this topic is to provide you with the knowledge to 

enable a claimant to set up a Universal Jobmatch Account 

and allow DWP access.  
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Objectives 

 

By the end of this topic, with the aid of any reference 

material, you will be able to: 

 

  state the requirements for Day 1 Conditionality  

  explain the benefits of Universal Jobmatch 

  describe how to set up a Universal Jobmatch account 

  state the action to take when a claimant does not have a 

Universal Jobmatch account 

  state the benefits of allowing DWP access to the 

claimant’s Universal Jobmatch account 

  state the action required for a claimant to grant DWP 

access to their Universal Jobmatch account 

  state the action required to locate a claimant Universal 

Jobmatch ID number and update WSP  
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Universal Jobmatch 

 

Universal Jobmatch forms a key aspect of Universal Credit 

requirements. Claimants are told to set up and maintain an 

account. Ensure the claimant knows how to create an online 

account, including uploading a CV, set their preferences and 

monitor their notifications.  

The claimant will be told they will be expected to respond to 

any employer contact and apply for as many suitable 

matched/recommended vacancies as possible.   

Encourage claimants to allow DWP access to their Universal 

Jobmatch accounts and explain that they will need to 

provide evidence of their Universal Jobmatch activity if they 

decide not to do so. 
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t

Show Slide 03 – Day 1 Conditionality  

in

 

o
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When the initial WSI was booked the claimant would have 

been made aware of the recommendations made by the AD 

to: 

 

  set up an email address 

  create a Curriculum Vitae (CV) 

  set up a Universal Jobmatch account 

 

This is known as Day 1 Conditionality and applies to         

claimants in the AWRR conditionality group. 

 

In an earlier topic you established whether the claimant has 

completed these activities at the Initial WSI. 

If the claimant hasn’t completed any of these activities, the 

WC considers whether it is reasonable to mandate them to 

do so. Where it is reasonable, the WC records the Day 1 

activity within the work preparation activities on the Claimant 

Commitment. 
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Set the Day 1 Conditionality Marker on WSP as follows: 

 

  navigate to the General Screen 

  select Day 1 conditionality drop down. 

 

The options are: 

 

  not applicable 

  day 1 conditionality applies 

  day 1 conditionality completed 

  select the relevant option and Save  

 

For claimants in Conditionality Groups other than AWRR the 

marker should be set to Not Applicable. 

 

te

 

o
 N

The learners may be familiar with Universal Jobmatch. 

rs

 

e
n
ig
s

 

e
D

Depending on the learner’s experience, consider asking 

 

the following question: 

 
 

What are the benefits of Universal Jobmatch? 

n

 

tio
s

 

e
u
Q
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t

Show Slide 05 – Benefits of Universal Jobmatch  

in
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The benefits of Universal Jobmatch are: 

 

  it is one of the largest jobsites in the UK, providing an 

online service to post and fill jobs with automated job 

matching for both companies and jobseekers 

  it can be accessed from the GOV.UK website which can 

be used 24 hours a day, 7 days a week from a home 

computer or anywhere with internet access 

  it makes job search quicker and easier. The claimant will 

receive alerts to notify them when jobs are posted that 

match their job search 

  there is a help tool within it to create a CV, or they can 

upload one they already have 

  a CV will be automatically matched with suitable jobs 

and sent to the company 

  logging work search activities will help to demonstrate 

the claimant is meeting related requirements and are 

undertaking all reasonable work search action to avoid a 

potential sanction 
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When discussing Universal Jobmatch the Cookies 

 
 

te

factsheet (available in English and Welsh) must be 

o
N

 

issued to the claimant.  

A claimant will usually be expected to use a DWP 

Internet access Device (IAD) if they do not want to 

accept cookies on their own device or other non DWP 

IAD.  

 

Claimant agrees to set up a Universal Jobmatch account. 

 

Advise claimants who do not have a Universal Jobmatch 

account to register for a Government Gateway Account via 

GOV.UK and create a profile and CV on Universal 

Jobmatch.   

Universal Jobmatch can be accessed via GOV.UK using an 

internet enabled computer or smartphone although access 

via the mobile app will only enable claimants to run 

anonymous job searches. 

 
 

If the claimant agrees to set up a Universal Jobmatch 

 
 

te
o

account, details will be recorded in the Work 

N

 

preparation activities section on the Claimant 

Commitment. See the following simulation  
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Simulation – Universal Jobmatch Simulation 

 
 

t
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Show Slide 06 – Universal Jobmatch  

o

 

rP
e

 

w
o
P

 
 
 

te
o

To view the simulations please refer the learners to the 

 N

 

rs
e
n

 

ig
s

Universal Credit Simulations and Screenshot 

e
D

 

Walkthroughs intranet page which is within the 

Learners Support Site. 

http://intralink/1/jcp/directorates/hr/learning/coursesand

products/dwp_t750753.asp 

The learners should scroll down to WS017 Initial Work 

Search Interview and select the See It, Try It or Know It 

links for the Universal Jobmatch simulation. Note the 

information at the top of this intranet page which 

describes how to use the hyperlinks. 

Allow the learners 10 minutes to complete this 

simulation. 
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t

Show Slide 07– Claimants unable to set up a Universal 

in

 

o
rP

 

e
w

Jobmatch Account  

o

 

P

 

Creating a Universal Jobmatch account may be complex for 

some claimants. For example claimants: 

 

  with a learning or other health related condition 

  for whom English is their second language 

  who lack appropriate literacy/IT skills 

  living within an area of very limited or no broadband 

service where travel to a good reception area is not 

practical 

 

If a claimant does not have a Universal Jobmatch account 

record the reasons on WSP. 

Only once these issues have been addressed can you 

mandate registration to Universal Jobmatch, by including it 

as a requirement on the Claimant Commitment. 

 
 

e
c

For further information please refer to ‘About Universal 

n

 

re
fe
e

 

R

Credit’ – ‘Mandating a claimant to create a Universal 

 

Jobmatch account’. 

 
 

If a claimant has MAPPA restrictions which may prevent 

 
 

te
o

access to the internet or the claimant has insufficient IT 

N

 

skills you will need to use local provision to overcome 

these challenges.  

WS017  

   

   September 2016 

v11.4 

 

 

  Page 12 of 18 

 



 
 

WS017 – Initial Work Search Interview  

 

Universal Jobmatch not suitable 

 

If Universal Jobmatch is not suitable for the claimant you will 

identify appropriate work preparation activities. For example: 

 

  basic skills 

  IT skills  

 

Record in WSP that Universal Jobmatch is not suitable by 

selecting Personal and selecting No from the Universal 

Jobmatch drop-down list.  

Record the reasons in the General Notes field. 

Set a review date 

 

Where work-preparation activities are not appropriate for the 

claimant (for example, because of a permanent disability) no 

review date is recorded. 

 
 

If a claimant has set up a Universal Jobmatch account 

 
 

te
o

you will explain the benefits of allowing DWP access to 

N

 

their account.  

 

te

 

o
 N

Learners may be familiar with the benefits of allowing 

rs

 

e
n
ig
s

 

e
D

DWP access to Universal Jobmatch. Depending on the 

 

learners’ experience, consider asking the following 

question. 
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t

Show Slide 08 – Benefits of allowing DWP access to 

in

 

o
rP

 

e
w

view Universal Jobmatch Account 

o

 

P

 

What are the benefits of allowing DWP access to view their 

Universal Jobmatch account? 

The claimant will not have to provide evidence of their 

jobsearch activity when they attend their Work Search 

Review as DWP will be able to view this activity online.  

The Work Coach can directly view their account information 

to give them extra help to improve their chances of being 

matched to a job e.g. they will be able to: 

 

  improve the matches they get by reviewing their profile 

and CV 

  identify any skills or training needs 

  identify any other support they may need  

 

 

WS017  

   

   September 2016 

v11.4 

 

 

  Page 14 of 18 

 



 
 

WS017 – Initial Work Search Interview  

 
 

t

Show Slide 09 – Granting DWP Access to Universal 

in

 

o
rP

 

e
w

Jobmatch  

o

 

P

 

To grant DWP access the claimant must: 

 

  log on to their Universal Jobmatch account 

  select profile from the top menu 

  tick the check box against I authorise DWP to view my 

accounts including my job search activity, feedback and 

notes 

  save the changes 

 

When the claimant has granted DWP access they should 

notify you by an agreed method of contact. 

 
 

It is not mandatory for a claimant to give DWP access. If 

 
 

te
o

access is given the claimant can subsequently decide to 

N

 

restrict access. 
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Locating a claimants Universal Jobmatch ID 
Number 

 

After the claimant has given DWP access to their account 

locate their Universal Jobmatch ID number. 

You can find this by accessing Universal Jobmatch and 

searching for the claimants account using either their: 

 

  email address 

  phone number 

  surname 

  first name  

 
 

Once the claimant’s UJ ID number is known and WSP 

 
 

te
o

has been updated the account can be accessed when 

N

 

required.  
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te

 

o
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The following simulation shows how to update WSP to 

rs

 

e
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show that a claimant has given DWP access to their 

 

Universal Jobmatch account.  

 

Simulation – Updating WSP with Universal 
Jobmatch details  

 
 

t
in

Show Slide 10– Updating WSP with Universal Jobmatch 

o

 

rP
e

 

w
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details  

P
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o

To view the simulations please refer the learners to the 

 N

 

rs
e
n

 

ig
s

Universal Credit Simulations and Screenshot 

e
D

 

Walkthroughs intranet page which is within the 

Learners Support Site. 

http://intralink/1/jcp/directorates/hr/learning/coursesand

products/dwp_t750753.asp 

The learners should scroll down to WS017 Initial Work 

Search Interview and select the See It, Try It or Know It 

links for the Updating WSP with Universal Jobmatch 

simulation. Note the information at the top of this 

intranet page which describes how to use the 

hyperlinks. 

Allow the learners 10 minutes to complete this 

simulation. 
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Topic Summary 
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Show Slide 11 – Topic Summary  
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In this topic you have learned: 

 

  the requirements for Day 1 Conditionality  

  the benefits of Universal Jobmatch 

  how to set up a Universal Jobmatch account 

  the action to take when a claimant does not have a 

Universal Jobmatch account 

  the benefits of allowing DWP access to the claimant’s 

Universal Jobmatch account 

  the action required for a claimant to grant DWP access 

to their Universal Jobmatch account 

  the action required to locate a claimant Universal 

Jobmatch ID number and update WSP 
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