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Denne brugermanual tager udgangspunkt i, hvordan du som rekrutteringsansvarlig/projektleder har mulighed
for at handtere ansggere i forbindelse med kommunikation ved f.eks. Invitation til samtale, afsendelse af
afslag osv.

Har du brug for at se, hvordan du rangerer indkomne ansggere, henviser vi til brugermanualen
"Ansaettelsesudvalg”.

Hvis du har spgrgsmal efter at have laest brugermanualen, bedes du kontakte din virksomheds support- og
kontaktperson. Du finder kontaktoplysninger under "Support”.

Log ind
For at tilgd Emply Hire skal du logge ind pa din virksomheds konto. Du finder dit brugernavn og din
adgangskode i den velkomst e-mail, som du har modtaget:

Brugernavn: brugernavn

Kodeord: eessesssssee

Husk brugernavn

H

LOG PA Glemt? Hjeelp!
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Startsiden
Nar du er logget ind p& Emply Hire, vil du komme til din startside. Startsiden viser den eller de projekter, som
du er tilknyttet.

For at tilga ansggerne tilknyttet et projekt, skal du klikke pa ansggerantallet i kolonnen "Kandidater”:

| Projekter  gf Kandidater % Kalender v, Opgaver [} Dokumenter fol Statistikker 3# Anmodninger 42 Opsatning

LE‘L Afdelinger i Nytprojekt || Seg

| Kommende (0) Igangveerende (2) Afgluttede (D) Arkiverede (1)

L Projekter (4) & = Afdeling Kandidater Oprettet Frist Vis Markér
B Matematik og idreetsleerer til mellemtrinnet 8 Center for Barn & Familie 8w B 26-03-2015 15-04-2015 >
|B Testkonsulent 9 IT-afdelingen 1 4 26-03-2015 07-04-2015 3

Ansggerliste

Pa ansggerlisten bliver du praesenteret for de indkomne ansggere. Som udgangspunkt vil du se alle
ansggere — det er dog muligt at klikke ind pa et ansggertrin ("modtaget”, "vurderet” osv.), for at se de
ansggere, der er gaet videre i processen:

4 Projekter & Kandidater || Udbakke " Kalender v, Opgaver [} Dokumenter Mere v

=| Matematik og idretslerer til mellemtrinnet #8

22 Nykandidat | Sog B4 screening
‘ Modtaget (8) “urderet (0} 1. Samtale (D) 2. Samtale (0} Tiek referencer (D) Anssettelse (D)
L Kandidater (8) & . A = Ansegt = Status = Uddannelsesniveau Markér
_ﬁ_ Ghita Seiling 1 |‘ .P 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Mellemlang v...
l Heidi Petersen 2 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Mellemlang v...
3_ Jan Eg Rabing 3 ,J (L4 26-03-2015 07:51 Ansagning modtaget Ph.d.
_l Jens Buch Hansen 4 |‘ 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget IMellemilang v...
a Jette Gundorph Hansen 5 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Phd.
ﬁ Martin @stergaard 6 d ,l 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget Lang videreq...
:; Mic hael Jeling T |‘ 26-03-2015 O7:51 Ansegning modtaget Kort videreg...
ﬁ Mina Poulsen 8 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget Lang videreq...
Ny kandidat

Hvis du modtager en eller flere ansggninger uden om systemet, har du her mulighed for at registrere
ansggerne, sa de indgar i udveelgelsesprocessen pa lige fod med de ansggninger der er modtaget
elektronisk. Klik og lees mere i brugermanualen her (linket opdateres). (skal opdateres)

Sag
@nsker du at finde en eller flere konkrete ansggere, har du mulighed for at benytte sggefunktionen.


http://job.ofir.dk/templates/kundecenter/EmplyRecruitment/EmplyRecruitment_Brugermanual_NyKandidat.pdf
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Indkald ansgger til samtale
Nar du skal indkalde en eller flere ansggere til samtale, skal du ggre fglgende;
e Marker den eller de gnskede ansggere
e Klik pa ikonet for "besked”
4~ Projekter 4 Kandidater |*| Udbakke “* Kalender < Opgaver [} Dokumenter Mere v
— =
2 Nykandidat | Seg 4 screening - I (il ]
‘ Modtagst (11) Afslag (0) Screening (0) 1. samtale () 2 samtale (0) Tjek referencer (0) Anszettelse (0)
2 er blevet markeret. Marker alle 111 denne liste eller Fraveslg alle Markeér

‘3 Altaf Khanjer

Ansagning modtaget

Ansagning modtaget

Ansegning modtaget

n Christine la Cour Bentzon Ansegning modtaget Ansegning modtaget Ansogning modtaget +
& Heidar Nargesy Anssgning medtaget Ansegning modtaget Ansegning modtaget
X Inger Kirk Juul Ansagning modtaget Ansagning modtaget Ansegning modtaget
L Josephine Kit Kehnke Ansegning modtaget Ansegning modtaget Ansogning modtaget +

n Karin Horsmann

.: Leo Skytte Jensen

1 Line Bengtsson

Anssgning medtaget
Ansagning modtaget

Ansegning modtaget

Ansegning modtaget
Ansagning modtaget

Ansegning modtaget

Ansegning modtaget
Ansegning modtaget

Ansogning modtaget

l lise enevoldsen 1 {? ;J Anssgning medtaget Ansegning modtaget Ansegning modtaget

| dialogboksen, der nu er foldet ud, skal du i dropdown-listen veelge "Send besked nu”:

Kandidathandtering

Status @ Besked @ 3 Begivenhed @ 3 Opgave @

Send besked nu

Besked
Under "Besked” har du mulighed for at vaelge:
e Send besked nu (for at oprette en besked og sende denne til kandidater)
e Gem besked som kladde (for at oprette en besked, men gemme dem som en kladde til senere
afsendelse)
o Send besked med forsinkelse (for at oprette en besked og seaette denne til senere afsendelse)

Send besked

Nar du har valgt tidspunktet for afsendelse, skal du efterfglgende veelge en skabelon. Nar du har valgt den
gnskede skabelon, vil emnefeltet samt e-mail-teksten automatisk blive indlaest. Du har nu mulighed for at
&ndre i emnefeltet og/eller e-mail-teksten inden afsendelse.

OBS! Du skal vaere opmaerksom pd, om der er steder i e-mail-teksten du selv skal indseette informationer.
Det kan f.eks. vaere "---INDSAT DELTAGERE---" 0sv.

Der kan fremkomme engelske tekster i klammer [ ] — disse er variabler, som automatisk bliver erstattet med
data fra Emply Hire. Disse skal derfor ikke gendres.

Nar du evt. har tilrettet beskeden skal du klikke pa "Demo” for at f& en forhandsvisning af bekraeftelsen. Nar
du kan godkende forhandsvisningen ma denne lukkes.
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Status @ Besked @ 3 Begivenhed @ 3 Opgave @

Send besked nu =

Sprog: Skabelon:
Dansk W Indkaldelse til 1. samtale W
Emne:

Din ansagning til Martin Test A/S

E] Kilde [ B I U = i= &

Kare [candidate.firstname] [candidate.lastname]

Vi har nu gennemgaet samtlige ansegninger til stillingen som [vacancy jobtitle] og udvalgt
dig til en perscnlig samtale:

Klik pa linket herunder for at acceptere et tidspunkt:
[event.invitationlink]

| samtalen deltager —INDSET DELTAGERE—.

Er du forhindret i at komme pa ovennaevnte tidspunkt, sa kontakt undertegnede pa
[user.sender.email] hurtigst muligt. -

HUSK! Nar ovenstdende handlinger er blevet gjort, skal du gennemga fanen:
e Status (for at aendre statusveerdi pa de inviterede ansggere)
Status
Under "Status” skal du @endre statusvaerdi pa den eller de ansggere, som du inviterer til samtale. Dette skal

du gare for at du og projektets deltagere hele tiden har et overblik over, hvilke ansggere, der er naet videre i
processen:

Kandidathandtering

Status @ 3 Besked @ 3 Begivenhed @ 3 Opgave @

1. Samtale = Inviteret til 1. samtale =

Udfar Annuller

For at sende invitation til samtale til den eller de udvalgte ansggere, skal du nu klikke "Udfar”.

Nar beskeden er afsendt, guides du tilbage til ansggerlisten til det ansggertrin, hvor den eller de netop
behandlede ansgger nu er aktuelle under:
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“ Projekter o Kandidater ¥ Udbakke ¥ Kalender v, Opgaver [ Dokumenter Mere v
=| Matematik og idrtslarer til mellemtrinnet #8
2 Nykandidat | Sog 4 screening
‘ Modtaget (5) “urderet (0} 1. Samtale (3} 2. Samtale (0} Tiek referencer (D) Anssettelse (D)
ar 1.(3) & =] o = Anssgt = Status = Uddannelsesniveau Markér
ﬂ_ Ghita Seiling 1 |‘ ‘P 26-03-2015 07:51 Inviteret il 1. samtale Mellemlang v...
_2 Jens Buch Hansen 4 |‘ 26-03-2015 07:51 Inviteret til 1. samtale Mellemlang v...
: Michael Jeling T |‘ 26-03-2015 07:51 Inviteret il 1. samtale Kort videreg...
Send afslag til ansggere, der ikke har veeret til samtale
For at sende et afslag til én eller flere ansggere, skal du gare fglgende;
o Marker den eller de ansgger, der skal modtage et afslag uden at have veeret til samtale
e Klik pa ikonet for "Status”
4~ Projekter A Kandidater % Udbakke " Kalender v, Opgaver [l Dokumenter Mere =
=) Matematik og idretslerer til mellemtrinnet #8
A Nykandidat  sog B4 screening B = LAY &dlh:
‘ Modtaget (5) “furderet (D) 1. Samtale (3) 2. Samtale (D) Tiek referencer (D) Anseettelse (0)
Alle 5 er blevet markeret. Fraveslg alle Markér
1 Heidi Petersen 2 = 26-03-2015 0751 Ansegning modtaget Mellemilang v... +
3_ Jan Eg Rabing 3 ,J - 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Ph.d. +
ﬂ, Jette Gundorph Hansen 5 = 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget Phd. +
ﬂ Martin @stergaard 6 d ,l 26-03-2015 O7:51 Ansegning modtaget Lang videreg... '
ﬁ Mina Poulsen 8 = 26-03-2015 0751 Ansegning modtaget Lang videreg... +

TIP! Du kan markere alle ansggere pa en liste, ved at klikke pa "Markér” i kolonnemenuen.

Status
Under "Status” skal du aendre statusveerdi pa den eller de ansggere, som du sender et afslag. Dette skal du

gare for at du og projektets deltagere hele tiden har et overblik over, hvilke ansggere, der er naet videre i
processen:

Kandidathandtering

Status @ 5 Besked @ Begivenhed @ Opgave @

urderet = Afslag uden samtale

i" Besked vil [KKE blive sendt. Send hesked ved at klikke pa "Besked"i toppen.

HUSK! Nar ovenstaende handlinger er blevet gjort, skal du gennemga fanen:
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e Send besked (for at sende "Afslag uden samtale” til ansgger)
Send besked
Kandidathandtering

Status @ 5 Besked @ 5 Begivenhed @ Opgave @

Send besked nu W

Nar du evt. har tilrettet beskeden skal du klikke pa "Demo” for at fa en forhandsvisning af bekraeftelsen.

du kan godkende forhandsvisningen méa denne lukkes.

For at sende afslag uden samtale til den eller de udvalgte ansggere, skal du nu klikke "Udfar”.

Kandidathandtering

Status @ 5 Besked @ 5 Begivenhed @ Opgave @

Send besked nu W

Sprog: Skabelon:
Dansk o Afslag - uden samtale o
Emne:

Din ansagning til Martin Test A/S

E] Kilde [ =TS E &
Kere [candidate.firstname] [candidate.lastname]
Tak for din ansegning til den ledige stilling sem [vacancy jobtitle].

Vi ma desvaerre meddele dig, at vi ikke kan gere brug af dine kvalifikationer i denne

omgang.
lUd fra en samlet vurdering af ansegermne til stillingen, har ansaettelsesudvalget valgt en

perscn, som har et starre match med det segte.

H

Udfar Annuller Demo

Send afslag til ansggere, der har veeret til samtale

g@r jobbet

Ovenstaende handling gentages, for at sende afslag til den eller de ansggere, der skal modtage beskeden;

"afslag efter samtale”.
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Afslut projekt
Nar du har faet afsluttet de indkomne ansggere ved at sende afslag, kan du afslutte projektet.
For at afslutte projektet gor du falgende;
e Kilik dig tilbage til "Projekter”
e Flyt musen hen over ansggertallet i kolonnen "Kandidater”
|3 Projekter ‘ Kandidater ¥ Kalender #, Opgaver L. Dokumenter il Statistikker }_2 Anmodninger i Opsatning
Projektmappe
L. Afdelinger dil Nytprojekt " seg FIEYIER 4
| Kommende (D) . Igangveerende (3) Modtaget Arkiverede (1)
4 \urderet
< 1. Samtale
L lgangvarende (3) a = Afdeling 2. Samtale Frist Vis Markér
Tiek referencer
| Indtast projekttitel 10 Effektiviserings- & HR-afdelifiie Lt 26-03-2015 08-04-2015 [
| Matematik og idrestslerer til mellemtrinnet 8 Center for Barn & Familie 8 26-03-2015 15-04-2015 L2
|E Testkonsulent 9 IT-afdelingen 1w 3 26-03-2015 07-04-2015 L

Hvis der ikke fremgar nogen rade krydser, nar du flytter musen hen over ansggerantallet i kolonnen
"Kandidater”, er du Klar til at afslutte sagen:

o Marker det gnskede projekt

e Klik pa ikonet for "Projektmappe”

e  Skift projektmappen til "Afsluttet” eller "Arkiveret”

Projektmappe

Afsluttet

OBS! Huvis der fortsat er rade krydser nar du flytter musen hen over ansggerantallet i kolonnen "Kandidater”,
er du ikke klar til at afslutte sagen. Ga da ind pa ansggerlisten og feerdigbehandl de indkomne og
ubehandlede ansggere.



