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Denne brugermanual tager udgangspunkt i, hvordan du som rekrutteringsansvarlig/projektleder har mulighed 
for at håndtere ansøgere i forbindelse med kommunikation ved f.eks. Invitation til samtale, afsendelse af 
afslag osv. 
 
Har du brug for at se, hvordan du rangerer indkomne ansøgere, henviser vi til brugermanualen 
”Ansættelsesudvalg”. 
 
Hvis du har spørgsmål efter at have læst brugermanualen, bedes du kontakte din virksomheds support- og 
kontaktperson. Du finder kontaktoplysninger 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 tilgå ansøgerne tilknyttet 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: 
 

 
 
Ny kandidat 
Hvis du modtager en eller flere ansøgninger uden om systemet, har du her mulighed for at registrere 
ansøgerne, så de indgår i udvælgelsesprocessen på lige fod med de ansøgninger der er modtaget 
elektronisk. Klik og læs mere i brugermanualen her (linket opdateres). (skal opdateres) 
 
Søg 
Ønsker du at finde en eller flere konkrete ansøgere, har du mulighed for at benytte søgefunktionen. 
  

 

http://job.ofir.dk/templates/kundecenter/EmplyRecruitment/EmplyRecruitment_Brugermanual_NyKandidat.pdf
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Indkald ansøger til samtale 
Når du skal indkalde en eller flere ansøgere til samtale, skal du gøre følgende; 

• Marker den eller de ønskede ansøgere 
• Klik på ikonet for ”besked” 

 

 
 
I dialogboksen, der nu er foldet ud, skal du i dropdown-listen vælge ”Send besked nu”: 
 

 
 
Besked 
Under ”Besked” har du mulighed for at vælge: 

• Send besked nu (for at oprette en besked og sende denne til kandidater) 
• Gem besked som kladde (for at oprette en besked, men gemme dem som en kladde til senere 

afsendelse) 
• Send besked med forsinkelse (for at oprette en besked og sætte denne til senere afsendelse) 

 
Send besked 
Når du har valgt tidspunktet for afsendelse, skal du efterfølgende vælge en skabelon. Når du har valgt den 
ønskede skabelon, vil emnefeltet samt e-mail-teksten automatisk blive indlæst. Du har nu mulighed for at 
ændre i emnefeltet og/eller e-mail-teksten inden afsendelse. 
 
OBS! Du skal være opmærksom på, om der er steder i e-mail-teksten du selv skal indsætte informationer. 
Det kan f.eks. være ”---INDSÆT DELTAGERE---” osv. 
 
Der kan fremkomme engelske tekster i klammer [ ] – disse er variabler, som automatisk bliver erstattet med 
data fra Emply Hire. Disse skal derfor ikke ændres. 
 
Når du evt. har tilrettet beskeden skal du klikke på ”Demo” for at få en forhåndsvisning af bekræftelsen. Når 
du kan godkende forhåndsvisningen må denne lukkes. 
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HUSK! Når ovenstående handlinger er blevet gjort, skal du gennemgå fanen: 

• Status (for at ændre statusværdi på de inviterede ansøgere) 
 
 
Status 

Under ”Status” skal du ændre statusværdi på den eller de ansøgere, som du inviterer til samtale. Dette skal 
du gøre for at du og projektets deltagere hele tiden har et overblik over, hvilke ansøgere, der er nået videre i 
processen: 
 

 
 
For at sende invitation til samtale til den eller de udvalgte ansøgere, skal du nu klikke ”Udfør”. 
 
Når beskeden er afsendt, guides du tilbage til ansøgerlisten til det ansøgertrin, hvor den eller de netop 
behandlede ansøger nu er aktuelle under: 
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Send afslag til ansøgere, der ikke har været til samtale 
For at sende et afslag til én eller flere ansøgere, skal du gøre følgende; 

• Marker den eller de ansøger, der skal modtage et afslag uden at have været til samtale 
• Klik på ikonet for ”Status” 

 

 
 
TIP! Du kan markere alle ansøgere på en liste, ved at klikke på ”Markér” i kolonnemenuen. 
 
Status 
Under ”Status” skal du ændre statusværdi på den eller de ansøgere, som du sender et afslag. Dette skal du 
gøre for at du og projektets deltagere hele tiden har et overblik over, hvilke ansøgere, der er nået videre i 
processen: 
 

 
 
 
HUSK! Når ovenstående handlinger er blevet gjort, skal du gennemgå fanen: 
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• Send besked (for at sende ”Afslag uden samtale” til ansøger) 
 

Send besked 

 

Når du evt. har tilrettet beskeden skal du klikke på ”Demo” for at få en forhåndsvisning af bekræftelsen. Når 
du kan godkende forhåndsvisningen må denne lukkes. 

 
For at sende afslag uden samtale til den eller de udvalgte ansøgere, skal du nu klikke ”Udfør”. 
 

 
 
 
Send afslag til ansøgere, der har været til samtale 
Ovenstående handling gentages, for at sende afslag til den eller de ansøgere, der skal modtage beskeden; 
”afslag efter samtale”. 
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Afslut projekt 
Når du har fået afsluttet de indkomne ansøgere ved at sende afslag, kan du afslutte projektet. 
For at afslutte projektet gør du følgende; 

• Klik dig tilbage til ”Projekter” 
• Flyt musen hen over ansøgertallet i kolonnen ”Kandidater” 

 

 
 
Hvis der ikke fremgår nogen røde krydser, når du flytter musen hen over ansøgerantallet i kolonnen 
”Kandidater”, er du klar til at afslutte sagen: 

• Marker det ønskede projekt 
• Klik på ikonet for ”Projektmappe” 
• Skift projektmappen til ”Afsluttet” eller ”Arkiveret” 

 

 
 
 
OBS! Hvis der fortsat er røde krydser når du flytter musen hen over ansøgerantallet i kolonnen ”Kandidater”, 
er du ikke klar til at afslutte sagen. Gå da ind på ansøgerlisten og færdigbehandl de indkomne og 
ubehandlede ansøgere. 

 


