Quick Guide
Avslutte et prosjekt




Avslutte et prosjekt

Nar en kandidat har blitt ansatt bor prosjektet avsluttes.

Folgende steg kan folges for a avslutte prosjektet:

Marker kandidaten som ‘Ansatt’

Tildel kandidaten rette status

Send avslag til ovrige kandidater

Deaktivér prosjekt



Marker kandidaten ‘Ansatt’

Pa kandidatens profil, kan du krysse
av under feltet ‘Ansatt’.

Nar du har lagret (klikk ‘Oppdatér for
a lagre), far kandidaten ikonet for
‘Ansatt’.

Honoree
Rutaganda

Kandidater med dette ikonet slettes
ikke fra systemet (standard
oppsett).Dette kan endres hvis
onskelig.

Kandidater med ikonet ‘Ansatt’
inkluderes i statistikken over ansatte
kandidater.

Personalia

Kenummer 3

Kandidat Id 2105744

Farnawvn Honoree

Ettermawvn Rutaganda

Adresse

Postnr./sted

Kjonn Kvinne ¥
Fedselsdato Dag ¥ Maned v A ¥

Personnummer

E-postadresse honoree.rutaganda@hr-manager.net

Mobilnummer {inkl.

| -
landskode)
Status --Gjennomfert interviu 1 r
Rangening |I'~'Ieget bra [T m
Anszatt v @ g |




Tildel kandidaten den rette status

T||_del_ kand|daten Status Personalia CVivedlegg Sperreskjema MNotater Kemmunikasjon Seknader

‘Tilbud akseptert’

Ke@nummer 3
Kandidat Id 2109744
Fornavn Honoree
Denne statusen gir automatisk L Rutaganda
kandidaten ikonet for ansatt. postnr:/sted
Kjenn Kvinne ¥
Rutaganda Fedselsdato Dag ¥ Maned v Ar v
Personnummmer

Husk alltid a lagre dine endringer.

postadresse honoree.rutaganda@hr-managernet

mer (inkl.

Status

--Tilbud akseptert I ¥
[ ox |

Rangering |I'~'Ieget bra (™|

Ansatt v 6 (>




Sende avslag

For a sende et avslag, velg kandidatene som skal fa avslag:

Kandidatliste

Antall kandidater

Vis kandidater som har fgtt avslag (]
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Kgnummear

8

ID

2109750

2109749

21059748

2109747

2109746

2109745

2105743

Alle kandidater

[ex

8 (8)

Etternawn

Dow

10

Honoree

Pedersen

Pedersen

Grue

Jensen

Fornavn

David

Test

Rutaganda

Marianne

Pia

Eeva

Pia

Seknadsmottalk

1

Alder Ansettelseskomité W

18

19

18

29

25

29

Videre i prosess

6

Rangering

Avslag

Registreringsdato

15.06.2017

31.05.2017

31.05.2017

31.05.2017

31.05.2017

20.03.2017

20.03.2017



Velg e-postmal

Velg e-postmalen du gnsker a
sende til kandidaten.

Dette kan f.eks. vaere:
‘Avslag etter intervju’ eller /
‘Avslag pa sgknad.

Nar du har valgt e-postmalen,
klikk ‘Redigér og send’, for a
se innholdet i malen og
deretter sende e-postmalen.

E-post

Redigér og send
Redigér og send
Redigér og send
Redigér og send

Redigér og send

Send e-post til valgte kandidater

Avslag etter interviu
Avslag pa seknad
Interviu-innkallelse 1

Intervju-innkallelze 2

Taklk for sgknaden (Auto)



ende e-post til kandidaten

Du vil na se en forhandsvisning av e-posten:

Send e-postmaler &

Bekreft utsending av e-post

Under til venstre ser du kandidatene du har valgt - og under til heyre ser du innholdet pa den valgte e-post-malen.

Hvis din brukerrolle tillater det, kan du endre innholdet i e-postmalen. Klikk Rediger og husk 3 kiikke Lagre ndr endringene er utfert.

Far & sende e-postmalen til de valgte kandidatene, klikk Send.

Hvis du vil sende e-postmalen pd et senere tidspunkt, vennligst klikk p& boksen til venstre for Angi tidspunkt for senere sending og velg dag og tid. 58 klikker du Send.

Sprak: norsk

Mottakere:

Jensen, Pia (hrutaganda@gmail.com)

Grue, Eeva (honoree@hr-manager.net)
Pedersen, Pia (pia@marianne.no)

Pedersen, Marianne (Marianne@piz.no)
Honoree, Rutaganda (rutaganda@gmail.com)
10, Test (test10@10.n0)

Dow, David (ann@jt.no}

[ angi tidspunkt for sencre sending av e-post

Melding
Emne: Redigér
Vedrerende referansenummer [project.id]

Tekst: Redigér
Kjzere [candidate.firstname] [candidate.lastname],

Vi viser til din soknad pd st

g som [project.name] og vire samtaler.

Dessverre ma vi meddele at vi har gdtt videre med noen andre kandidater og at du ikke er aktuell for denne
stillingen.

Vi vil gjerne beholde dine opplysninger for eventuelt bruk til senere ledige stillinger hos oss. Dersom du ikke
onsker det, vennligst mail meg tilbake og opplys om det.

Vi ensker deg lykke til videre.

Vennlig hilsen
[user.firstname] [user.lastname]
[user.title]

Phone Direct [user.phone]
Mobile [user.phonemabile]
E-mail [user.email]
Internet [department.www]

[rootdepartment.name]
[department.address]
[department.zip] [department.city]
Phone [department.phone]

Forhdndsvisning
Emne
Vedrerende referansenummer 143568

Tekst
Kjzere David Dow,

Vi viser til din seknad p3 stilling som Rédgiver og vire samtaler.

Dessverre ma vi meddele at vi har gatt videre med noen andre kandidater og at du ikke er aktuell for denne
stillingen.

Vi vil gjerne beholde dine opplysninger for eventuelt bruk til senere ledige stillinger hos ess. Dersom du ikke
@nsker det, vennligst mail meg tilbake og opplys om det.

Vi gnsker deg lykke til videre.
vennlig hilsen

System User Client Support

Phone Direct

Mobile

E-mail sys.clientsupport@hr-manager.net
Internet

HRMTS

Phone




Redigér e-post

Sprak: norsk Melding

Ved behov, kan du redigere otere: e S

Vedrgrende referansenummer [project.id]

Grue, Eeva (honoree@hr-manager.net)

H i H Pedersen, Pia (pia@marianne.na}

I n n O et Ve a I e Pedersen, Marianne (Marianne@pia.na)
Honaree  But W}
10, Test (test10@10.no)

] Re d i g é r ’ Dow, David (ann@ijt.no) Vi viser til din sgknad pd stilling som [project.name] og vare samtaler.
| |

Dessverre ma vi meddele at vi har gatt videre med noen andre kandidater og at du ikke er aktuell for denne
stillingen.

V&r Oppmerksom pé at Vi vil gj beholde di lysni f tuelt bruk til ledige stilli h D du ikk
Va riabler med [] henter ansker det, vennligst mail meg tilbake og opplys om det.
informasjonen fra systemet,

O g b g r d e rfo r i k ke fj e r n e S . / E::::E;S:?amel [user.lastname]

Husk a lagre dine endringer
og klikk ‘Send’ for a avslutte.




Kandidater som har fatt avslag

Kandidater som har fatt avslag vil na flyttes til arbeidsflyttrinn for ‘Avslag’.

For a se kandidater som har fatt avslag, kryss av boksen

‘Vis kandidater som har fatt avslag’

r fitt avslag %
7




Deaktivér prosjekt

Prosjektet kan deaktiveres nar rekrutteringsprosessen er ferdig og alle
statuser er endret. Du kan enkelt deaktivere prosjektet via tannhjulet |
prosjektoversikten ‘Hjem’

ID Prosjekinavn Avdeling Prosjektleder
I {E}i 143572 dvd HRMTS Client Support, Syste
I @‘ 143571 HR Exechtive HRMTS Client Support, Syste
I {E}i 143570 HR KonsuleNt HRMTS Client Support, Syste
I @ 143569 HR Konsulent HRMTS Client Support, Syste
I | ﬁ}} 143568 2&dniver HR. Mora Rutaganda, Hon
Rediger prosjekt (prosjektveileder) »

Tilfey dokument (filarkiv)

Vis/legg til notat (prosjektnotat)
Vis anncnser (publisering) »
Vis prosjektrapport

l Aktivér/deaktivér prosjekt » ]L Deaktivér E

Slett




Prosjektet er na avsluttet

Du er velkommen til a kontakte support om du har noen spgrsmal.

Telefon: +47 24 11 29 20

E-mail: support@hr-manager.no
Chat med oss

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS



mailto:support@hr-manager.no
http://support.hr-manager.net/visitor/index.php?/Denmark/LiveChat/Chat/Request/_sessionID=he16nsu7i9zcntmqc6rzouehsey1kv68/_proactive=0/_filterDepartmentID=/_randomNumber=36/_fullName=/_email=/_promptType=chat

