Quick Guide
Behandle kandidatlisten




Kandidatlisten

Kandidatlisten viser alle kandidater som er reqgistrert i et prosjekt/ stilling.

Kandidatlisten kan sorterer pa flere mater:
* Filtrér kandidatlisten

e Arbeidsflyt

* Sporreskjema (screening)

* Kolonner

Du har ogsa e-postmaler tilgjengelige, en ‘Verktoy’-boks og du kan justere
din egen visning av kandidatlisten.



Filtrer kandidatlisten

Nederst i kandidatlisten er det mulig a filtrere kandidatlisten.

Nar du klikker ‘Filtrér kandidatlisten’ vil du ha de samme sgkemulighetene som ved sok i
‘Kandidatdatabase’. Ved bruk av denne knappen sgker du prosjektspesifikt.

Kandidatliste %

Alle kandidater Seknadsmottak Avslag Ansettelse

Antall kandidater 5(5) 5 0 0

Vis kandidater som har fatt avslag ]

Registreringsdato StatusV
- L 2109791 L g Olsen Oline 20.0409Q16 Soknad bekreftet Mei
@‘ ] 2109793 L @ = ﬁ Ingerson Inger 20.04.2016 Soknad bekreftet MNei
P 0 2109786 t s Hanson Hans 20.04.2016 Soknad bekreftet Mei
@ O 2109779 iele Hanson Paul 20.04.2016 Soknavbekreftet Nei
L 2109794 L g Geirson Geir 20.04.2016 Soknad bekrefta Mei

< XA

Vis planlagte e-poster | Filtrér kandidatlisten

Valg: Velg side , Fjern valg av side , Velg alle, Fjern markering av alle




Filtrer kandidatlisten

Her kan du bla. sortere pa generelle opplysninger som alder, posthummer, utdannelse,
erfaring mm.

Du kan ogsa sortere pa ikoner, rangering, sgke i kandidatdokumenter, soke ut fra spesifikke
svar fra et sporreskjema mm.

Vil du f.eks. se alle kandidater som har fatt ikonet ‘Anbefalt’ kan du lett fa de frem.

Ikoner

Du velger bare a sortere kandidatlisten Velg et ikon som sokekriterium.
pa ikonet ‘Anbefalt’ og trykk ‘Sok’: 7 kke anbefalt -
ﬁ% Tilgjenaelig a2

L

ﬁ Ikke tilgjengelig
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Filtrér kandidatlisten

Kandidatliste &

Du vil deretter se de
kandidatene som er blitt
tildelt ikonet "Anbefalt”.

Alle kandidater Sehknadsmottak

5 (5) 5

Det samme gjelder de gvrige
sogkekriteriene.

ID Etternavn Fornavn Registreringsdat:

20.04.2016

2109793 Ingerson



Filtrér kandidatlisten

Har du knyttet et
spgarreskjema til
sgknadsprosessen kan du lett
fa vist kandidatene som har
gitt svaret du gnsker.

Nar du har trykket ‘Filtrér
kandidatlisten’ velger du
fanen ‘Sparreskjema’.

Klik deretter ‘Velg’ og velg
hvilke(t) spgrsmal samt svar
som du gnsker a se.

Kandidatdatabase &

Her kan du soke etter kandidater ut fra ulike kriterier

Kandidat Fritekst Screening Sperreskjema

Sperreskjema svar

Velg sperreskjema spar for seking etter kandidater

- Spor lema O Arkiver
Standard sporsmal

Resultat-visning

Welg resultat-visning kandidat-visning

©

Mullstill sokekriterier

Welg



Filtrér kandidatlisten

Kandidatdatabase ®

Her kan du soke etter kandidater ut fra ulike kriterier

Nar du har valgt onsket

sparsmal og svar, vises dine Kandidat | Friceket

valg pa listen under.

I Sporreskjema svar

Mullstill sakekriterier

Screening Sperreskjema

Velg sperreskjema spersmal for soking etter kandidater

® Sporreskjema O Arkiver

Her er det valgt a vise de

Nawn Handlinger
kandidatene som har svaret Standard sporsmd| velg
‘Ja’ til at de har et farekort. Search Criteria

Standard sparsmal
Har du farerkort?

Ja

Trykk sa pa ‘Sek’.

Resultat-visning

Velg resultat-visning

©

Wis sporreskjema




Filtrér kandidatlisten

Filtreringen viser na den ene kandidaten som har svart ‘Ja’ til at de har
forerkort.

Kandidatliste &

Alle kandidater Sgknadsmottak Avslag Ansettelse

Antall kandidater 5 (5) 5 0 0

Vis kandidater som har fatt avslag O

Legg til kandidat | | Sidealternativer @"
ID Etternawvn Fornawn Har du fererkort?

| D0 2109786 Hansen Hans la

| A
]
Ve |

Valg: Velg side , Fjern valg av side , Velg alle, Fjern markering av alle




Arbeidsflyt

@Jverst i kandidatlisten vil arbeidsflytet alltid vaere synlig.

| eksempelet nedenfor ser du falgende arbeidsflyttrinn:
‘Sgknadsmottak’, ‘Avslag’, og ‘Ansettelse’.

‘Alle kandidater’ viser alle kandidatene pa tvers av status. Husk a huke av for "Vis kandidater
som har fatt avslag” for a se kandidater som har fatt avslag

Kandidatliste & \

Alle kandidater Sghnadsmottak Avslag Ansettelse

Antall kandidater 5 (5) 5

Vis kandidater som har fatt avslag O

Legg til kandidat | | Sidealternativer @"’

Registreringsdato Intern ssker ™

v L 2109791 L

i

Olsen Oline 20.04.2016 Soknad bekreftet Mei




Arbeidsflyt

Ved a klikke pa et av arbeidsflyttrinnene vil du kun se de kandidatene som ligger i dette trinnet.

| dette eksempel er det valgt ‘Seknadsmottak’ og det vises na kun de kandidatene som ligger i
dette steget. Det samme er mulig i de andre trinnene.

Kandidatliste @ \

Alle kandidater Seknadsmottak Avslag Ansettelse

Antall kandidater 5(5) 5 0 0

Vis kandidater som har fatt avslag #

Legg til kandidat | | Sidealternativer @“'

Registreringsdato Intern sgher VW Har du fererkort? 'V
S 0 2109791 L g Dlsen Oline 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Ja
@.’ O 2109793 L = éI Ingerson Inger 20.04.2016 Soknad bekreftet Mei Mei
i L 2109786 L Hansen Hans 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Ja
i L] 2109779 i og Hanson Paul 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei
S 0 2109794 L g Geirson Geir 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Nei

(%
(%

Valg: velg side , Fjern valg av side , Velg alle, Fjern markering av alle

| A




Drag & Drop endring av kandidatstatus

Du kan lett endre flere kandidaters status ~ @ndidatliste & I

Alle kandidater i Soknadsmottak

ved a flytte de over til nytt trinn. et ontaer o) .

R e S S (%E}B 86 Hanson, Hans
vis kandidater som har f3tt avslag [ . )
2109 Geirson, Geir

Nér du markerer en kandidat Vil. du Se et @ O 2109791 ilog Olsen Oline 20.04.2016
ikon til venstre for kandidatens navn. \ @0 tes & T - E—
E - 2105786 LB Hanso Hans 20.04.2016

20.04.2016

21057594

Ved hjelp av dette ikonet kan kandidatene
trekkes til et annet arbeidsflyttrinn, hvor ,
den gnskede status kan velges. | Leggtismts @ Soknadsmottak

Seknad bekreftet

Cwverfert fra apen seknad
Owverf@rt fra kandidat.db.
Mjet

Avslag




Sporreskjema

Nar et sporreskjema er lagt til pa Redigerprosiet®
et prosjekt kan du se e |
kandidatenes svar i P e e e P e T
kandidatlisten.

ISDDQjrreSkjeﬁmIa Na Koblet til Handli

255 Sta‘:::lad zporsmal ot et - hmsndz}:; :::t;?: :' I_raesmm = ]Fnr:a" r:: ::srning Redigér Slett Kopier
Fra fanen ‘Sporreskjema’ kan d e S |
velge et eller flere spogrsmal ved e wareia]

a markere for de(t) gnskede
sparsmalene.

Her er det valgt a se svaret til
sparsmalet: ‘Har du forerkort?’



Sporreskjema

Kandidatliste &

H Vi S kO I.O nnen i kke er Alle kandidater Seknadsmottak Avsag  Ansette lse

synlig kan du legge til — e srns 3 1 1
"Sporreskjema”ved a

klikke pa

S . d l . ; @0 2109791 E] Olsen Oline 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Ja

!) ea te r n a t Ive r SO m e r 7 De O 2109793 B & Ingerson Inger 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Nei
.

pa h Qy re S I d e . S O 2109786 s Han H 20.04.2016 Soknad bekreftet Nei Ja

P O 2109794 & Geirson Geir 20.04.2016 Sendt tilbud Nei Nei

Kandidatlisten vil
deretter ha en kolonne
som heter ‘Har du
forerkort?’, hvor
kandidatenes svar na
vises.




Kolonner

Intern sgker ¥’ I-Iaﬁiu fererkort? =« T

Du kan sortere kandidatlisten _ e
slik at rekkefolgen endres.

Hvis du f.eks. onsker a
sortere pa spgrsmalet ‘Har
du forerkort?’, kan du lett
sortere listen ved a klikke pa
navnet i kolonnen.

\ Hard“f#mrknrt? Fs Y

Dette er mulig for alle kolonner.




Kolonner

Har du fererkort? « T

@nsker du heller a se kandidatene som svarte ] [ Marker alle -

‘Ja’ pa samme sporsmal kan du bruke filtrering. ) .
Nar du ser et trakt-ikon i kolonnen kan du filtrere .
som vist her.

Mei

Her velger du hvilket svar du gnsker a se og
klikker ‘Filter’. Du vil na kun se kandidater med
dette svaret.

-

Du kan fjerne filtreringen ved a klikke ‘Tom
filter’.



Tannhjulet

Hver kandidat har et tannhjul synlig til venstre for kandidatnavnet. Denne gir
mulighet til 3a:
e ‘Legge til notat'

Kandidatliste &

-Skriv et notat pa kandidaten. Flere notater Alle kandidater
kan legges til per kandidat, samt endres og _
slettes Antall kandidater 5 (5)

Vis kandidater som har fatt avslag O

* ‘Legge til ikon'
- Samme ikon kan legges pa flere kandidater
i tillegg til kommentar

* ‘Legge til rangering’

ID Etternawvn Fornawn Regi

- Ranger kandidaten @ r——— Hanson Hans 20.0
* ‘Legge til status’ § legatilikon Olsen Oline 20.0

- Status kan legges til fra de tilgjengelige Legg til rangering b

statusene i arbeidsflytet @ Legg tistatus v | & ingerson Inger 20.0
° ‘Legge t||_ rangerin aVv & Legg til rangering av ansettelseskomite . .

ansettelseSkomité kandidatinformasjon b Geirson Geir 2ILL

- Rangering kan legges til hvis du er en del av
ansettelseskomitéen. ‘Ansettelseskomité’
kan aktiveres av support.

» 'Kandidatinformasjon'
- Her kan du rask_?é til en spesifik fane pa
kandidatens profi

Valg: velg side , Fjern valg av side , Velg alle, Fjern markering av alle




E-postmaler

| kandidatlisten vil du nederst i hoyre hjorne se
de tilgjengelige e-postmalene.

E-postmalene er som oftest tilknyttet en status
som flytter kandidaten automatisk i
arbeidsflytet.

Sendes ‘Avslag pa sgknad’ vil kandidaten
tildeles den avslagsstatusen som malen er
tilknyttet.

Ytterligere har du mulighet til a tildele flere
kandidater en status eller en rangering pa én
gang nederst pa siden.

e

E-post

Redigér og
send

Redigér og
send

Redigér og
send

Redigér og
send

Redigér og
send

Redigér og
send

Redigér og
send

Send e-post til valgte kandidater

Avslag pa soknad

Avslag etter intervju

Avslag etter svar pa sporreskjema
Ayslag etter screening

Takk for soknaden (Auta)
Intervju-innkallelse 1

. - -] ]
Invitasjon til @ svare pa

sporreskjema

Endre rangering pa valgte kandidater ¥ m

Endre status pa valgte kandidater r




Verktoy

Nederst i venstre side pa kandidatlisten finner du ‘Verktoy’.

Heur vil du finne falgende muligheter (hvis dette er tilgjengelig for brukerens
rolle:

* 'Send e-post til valgte kandidater' — Send en direkte e-post til én eller flere
kandidater

» ‘Skriv ut kandidatinfo' - Samle val<[:;te kandidatdokumenter/informasjoni en
PDF-fil, som kan printes, lagres eller videresendes

* 'Eksport (PDF/XML/MS Excel/eksternt) Eksporterer kandidatlisten som
den vises. Ved endring av visningen endrer du det som eksporteres

* ‘Flytt/kopiér kandidater' — Kopier eller flytt kandidater til et annet prosjekt

* ‘Send kandidatinfo pr e-post' - Send kandidatinformasjon samlet i en e-post
til bade interne og eksterne e-postadresser

« 'Slett valgte kandidater' - Slett de kandidatene du har valgt (OBS! Ikke
reversibelt!)

. ‘Legdg til en kalender-avtale' — Opprett og send en kalenderavtale til valgte
kandidater

Verktey

Send e-post til valgte kandidater
Skriv ut kandidatinfo

Eksport (PDF/XML/MS Excel/eksterntl)
Flytt/kopiér kandidater

send kandidatinfo pr e-post

Slett valgte kandidater

Legg til kalender-avtale




Visning

Systemet har en standardvisning av
kandidatlisten. Systemvisningen kan
endres hvis man gnsker a se andre
kolonner.

Du kan lage din egen visning og se
den informasjonen om kandidaten /
som er viktig for deg. Dette kan

redigeres i ‘Sidealternativer’ i hoyre
hjorne.

Legg til kandidat | | Sidealternativer '@“

Innstillinger I-:andidatlisl:e/

Nar du trykker pa nedtrekkslisten vil/

du se muligheten ‘Legg til ny
visning’.

Sett standarduismﬁg/

Sidestorrelse
® 25
O 50
775
© 100




Visning - Egen visning

Viming'a-'-l"-aeﬁnmer 21. iuli k1l 10.30 he -lt_-J

Denne editoren brukes til & endre visningen pa kandidatlisten.
Dra og slipp i kolonnene for & velge hvilke kolonner som du onsker & se i kandidatlisten.

Du vil nd se alle kolonnene som er
tilgjengelige.

Givisningen et navn og velg de
kolonnene du vil se.

Du kan enten klikke pa det grenne
pluss-tegnet eller dra kolonnen fra
hoyre til venstre.

Du kan ogsa tilpasse rekkefalgen
pa kolonnene ved a trekke dem
hoyere opp eller lengre ned.

Avslutt med klikke ‘Lagre’.

D *

Etternavn *

/ Velg kolonner Tilgjengelige kolonner
Sek

Antall &r hoyere utdannelse
Arbeidserfaring

E-postadresse

Intervju
Kandidat ID

Kjonn

Likhetsindeks
Medie
Mellomnavn
Masjonalitet

Oppfyller krav om sezerskilt behandling for -
B 1 AU Y-S s T e

™A -
gare

3




Egen visning

Nar visningen er opprettet,

trykk pa ‘Sidealternativer” e Earrrmpmrw— —
M N o n Har du kerekort andidatiisten in Hinger
igjen for a velge den

it e b b Bt

nyopprettede - e
. . = 1IN visning 5
brukervisningen. \
. Sidesterrelze
@ 35

[Ty

Klikk deretter ‘OK’. - ®75
© 100

Du kan opprette flere
visninger, sa kan du bruke de
igjen fra prosjekt til prosjekt
samt tilpasse dem nar du
gnsketr.



Du har na fatt storre
kjennskap til
kandidatlisten

Kontakt gjerne support hvis det skulle vaere sporsmal

Telefon: +47 241129 20
E-mail: support@hr-manager.no
Chat med oss

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

<



http://support.hr-manager.net/visitor/index.php?/Denmark/LiveChat/Chat/Request/_sessionID=he16nsu7i9zcntmqc6rzouehsey1kv68/_proactive=0/_filterDepartmentID=/_randomNumber=36/_fullName=/_email=/_promptType=chat

