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Denne brugermanual tager udgangspunkt i, hvordan du som ansættelsesudvalg har mulighed for at 
gennemgå, læse og rangere ansøgere i Emply Hire. 
 
Hvis du har spørgsmål efter at have læst brugermanualen, bedes du kontakte din virksomheds support- og 
kontaktperson. Du finder kontaktoplysningerne under ”Support”. 
 

 

Log ind 
For at tilgå Emply Hire skal du logge ind på din virksomheds konto. Du finder dit brugernavn og din 
adgangskode i den velkomst e-mail, som du har modtaget: 
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Startsiden 
Når du er logget ind på Emply Hire, vil du komme til din startside. Startsiden viser den eller de projekter, som 
du er tilknyttet. 
 
For at gennemgå, læse og rangere indkomne ansøgninger til et projekt, skal du klikke på ansøgerantallet i 
kolonnen ”Kandidater”: 
 

 
 
Ansøgerliste 
På ansøgerlisten bliver du præsenteret for de indkomne ansøgere. Som udgangspunkt vil du se alle 
ansøgere – det er dog muligt at klikke ind på et ansøgertrin (”modtaget”, ”vurderet” osv.), for at se de 
ansøgere, der er gået videre i processen. 
 
Ansøgerlisten indeholder nyttig information omkring hver ansøger: 
 

  For- og efternavn 

  Ansøger ID 

  Ansøgerhistorik 

  Quick-genvej til åbning af ansøgeroplysninger- og dokumenter 

  Rangeringsmuligheder 

  Kommenteringsmuligheder 
 
Yderligere indeholder ansøgerlisten tre kolonner, hvori det er muligt selv at vælge, hvilke informationer der 
ønskes vist. Indholdet af informationerne styres via den øverste række (baggrundsfarve markeret med gråt): 
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Åbn ansøger 
Du har mulighed for at åbne en ansøger og se dennes personlige oplysninger, såsom: CV, ansøgning og 
eventuelle andre bilag, ved blot at klikke på ”Dokument-ikonet” (  Quick-genvej). Herefter vil alle 
ansøgerens oplysninger blive samlet i én PDF-fil, som du kan åbne direkte på din skærm. 
 
Rangér ansøger 
Når du har læst en ansøgning, har du mulighed for at give din rangering. Det gør du ved at bevæge musen 

hen over ”Rangerings-ikonet” (  Rangeringsmuligheder) og her afgive din rangering:  
Rangeringen dækker ”God” (+1), ”Middel” (0) og ”Mindre god” (-1). 
 
Kommentér ansøger 
Du har mulighed for at tilknytte en kommentar til en ansøger. Dette gør du ved at bevæge musen hen over 

”Kommentar-ikonet” (  Kommenteringsmuligheder), og herefter skrive dine kommentarer: 
 

 
 

Din kommentar kan du evt. angive til at være ”Privat”. Så er det kun dig, der har mulighed for at se og læse 
kommentaren. Hvis ”Privat” ikke angives, vil øvrige deltagere (ansættelsesudvalgsmedlemmer) også have 
mulighed for at se og læse din kommentar. 
 
Screening 
Du har mulighed for at lave en screening/sortering af de indkomne ansøgere. Screeningen kan hjælpe dig 
med at finde ud af hvilke ansøgere, der bedst matcher de ønsker og/eller krav, som stillingen indeholder. 
 
For at opsætte og aktivere en screening, skal du klikke på ”Screening”: 
 

 
 
Herefter får du mulighed for at opsætte en screening, der vurderer ansøgerne ud fra de besvarelser, som de 
angav i forbindelse med afsendelse af ansøgningen. Du starter med at give din screening en titel, så du eller 
et andet medlem af ansættelsesudvalget senere kan genbruge den. Herefter får du mulighed for at vælge 
data til brug i screeningen. I eksemplet herunder, er ”Angiv linjefag” blevet valgt og der er blevet inddateret 
pointangivelser ud for de ønskede svar. Det er muligt at opsætte flere kriterier i screeningen. 
 
Når du har opsat de ønskede kriterier og inddateret pointangivelser, skal du klikke ”Gem og aktiver”. 
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Når du har gemt og aktiveret din screening, bliver resultatet vist i prioriteret rækkefølge. Screeningen kan 
hjælpe dig med at få et overblik over hver enkelt ansøgers kvalifikationer og kompetencer. 
 

 
 
 
OBS! Du kan til en hver tid ændre eller deaktivere screeningen. For at ændre skal du klikke på 
”Screening”. For at deaktivere, skal du fjerne markeringen ud for ”Screening”. 
 
Husk at gennemgå og rangere samtlige ansøgere. 


