Quick Guide
Apen Soknad




Tips for i\pen Soknad

Hvis du vil opprette en apen sogknad i systemet anbefaler vi at du gjor dette i en egen
avdeling.

Fordelen ved a opprette en apen sgknad i egen avdeling er at du kan tilpasse innstillinger
som f.eks. :

* Kommunikasjonsmaler
* Egendefinert tekst
* Sgknadskjema

Det er dessuten oftest en fordel a knytte sparreskjema til apne sgknader da dette gjor det
enklere under kandidatutvelgelse. Du kan f.eks. fa svar pa:

* Hvilket arbeidssted de ansker a jobbe
* Hyvilke stillinger er interessante

* Andre opplysninger som sprak, forerkort som kan vaere interessante a vite



Opprette et prosjekt for i\pen Soknad

Prosjektdetaljer Ansettelseskomite Kommunikasjon Seknadsskjema Sperreskjema Annonse Bekreftelse

Prosjektet blir opprettet pa samme mate

denne fanen fyller man ut opplysninger om prosjektet.

] ] O ] o]
som vanlige prosjekter ved a klikke pa s — .
1 " y Prosjektnavn:® Epen soknad Prusje!ctleder:*
N ytt p ro SJ e kt " Internt prosjektnavn Legg til
. " .
Spknadsfrist: oo B8 T ‘Q’ Etternavn Fornavn K_unta tperson
Avdeling: HRMTS velg Client Support System User (] Fiern
firbeidsstad: 0slo Prosjektdeltakere:

Opprett og legge til | Legg til

A\l

Ettarnavn Fornavn Kontaktperson *
Skriv inn adressen som du gnsker skal vises i Google maps
i annonsen.

Under "Prosjekttype velger du ‘Apen
sgknad’.

Ingen prosjektdeltakere valgt

* = Kontaktpersoner vil kun vises i annonsen dersom informasjon om kontakipersoner er

Andre prosjektdetaljer brukt i annonsemalen

ilgiengelige seknadssprik: ——

Huk av det eller de sprakene du gnsker at soknadsskjema®

kal vasre tilgjengelige pé.
Kandidaten kan da velge et av disse sprikene.

Dokumenter

O English [ suomi Alternativer
‘g‘ MNorsk |E| Espafiol Prosjekttype: Epen soknad v
) svenska ) Francais TOSIERIEt &r & 7]
[ pansk Tillat automatisk avpublisering (¢
Standard Norsk v Steng for nye seknader etter =]

fristen
Tkke tillat endringer etter fristen [

Wennligst lagre prosjektet fer du angir innstillinger for netifikasjoner.




Kommunikasjonsmal

Avdeling -- Rpen saknad v
Velg prosjekt Standardmaler for avdeling b
Nar en kandidat registrerer en Kandidar | System
Apen soknad, skal de kanskje ikke
motta en ‘Takk for din sgknad’ E poct
mail’ men | Stedet ‘Takk for d|n ) velg bort | Kopier  Avslag etter svar p sporreskjema
registre ri ng’_ e et e e et e e e

E] Velg bort | Kopier Invitasjon til kandidatevaluering

Innholdet i e-posten kan tilpasses
sa det i stedet retter seg mot en

|E] Velg bort | Kopier Invitasjon til 3 svare pa sperreskjema

apen sgknad. Dette kan du gjore %l velg b | Kpier_ Takk for ssknaden (o)
under Administrasjon - =l velgbort | opier screeninginvitason
Kommunikasjon og velg avdeling. ] velg bort | Kopier  Intervjuinnkaleise 1
Sa kan du redigere teksten ved a %] velg bor | Kopier  Interviu-innkalelse 2
klikke pa ikonet. =] vetg bort | Kopier  Interviu-innkallelse 3

E] Velg bort | Kopier Avslag pa seknad

MNawvn EN NO 5V o]
Avslag etter svar pa sporreskiema b
Invitasjon vurdering bo)




Egendefinerte tekster

Det er mulig a tilpasse forskjellige tekster i systemet, enten for hele bedriften eller for
en avdeling.

Under Administrasjon — Egendefinerte tekster kan du finne alle tekstene som kan
redigeres.

Vaer oppmerksom pa at du star i riktig avdeling nar du utferer endringen.

| soknadskjemaet kan du f.eks endre pa setningen: ‘Du fyller na ut sgknad pa stillingen:’
til ‘Apen sgknad’

Hurtigsek vis prosjektnavn Sak

Filtrer All tekst

Redigér

Vis prosjekinavn - Sgker
(*) = Standardtekster er overskrevet av den valgte avdelingen




Egendefinerte tekster

Det er mulig a tilpasse
sokeknappen i sgknadsskjemaet.

Send sgknad - Send sgknad Send seknad
Som standard heter den: ‘Send .—.

sgknad’

| eksempelet har vi kalt det: Po—  —
‘Registrer i apen sgknad

Vennlist angi linker til Beskrivelse av link
dine eksterne filer

Link URL | Legatil |

Spill Inn din video

L Lasi opp video

= Hewed samtykker jeg | at innlagt informasjon kan registreres og brukes til rekrutteringsformal. Les mer

Lagre ‘ | Registrer &pen sgknad




Soknadsskjema

Soknadsskjemaet kan tilpasses slik at det
passer bedre med en apen sgknad.

Felter, tekster og knapper kan justeres etter
ditt gnske.

Skriv inn seknadstekst i dette feltet:

Husk 3 kilkiee Lagre hvis du trenger litt tid p3 3 fylle ut skjemast. Du logges automatisk Ut dersom du e kikker Neste >>
eller Lagre innen G0 minutter fra det ayeniikiet du Apnet siden med skjemast. #

CVivedlegg
Legg ved CV og bilde. Hvis du ensker 4 legge ved flere dokumenter, vennligst banytt de derfil egnede feftene under.
Wennligst forsikre deg om at dokumentens er leshare nar de skrives ut.

Mangler du Cv?
Hvis du ikie har en GV p& maskinen din, kan du laste ned en Cyemal her

Vennligst szt opp en solmsdsfekst (mskz eif dokument]

Seknadstekst | | | velg
{vedlegg)

Ingen dokumenter er lastet opp

cv | [l velg il

Ingen dokumenter er lastet opp

Bilde | | | welg | il

Ingen dokumenter er lastet opp

00K

Bvrige dokumenter | ||. velg || Legg

Ingen dokumenter er |astst opp

Vennlist angi linker il Baskrivaize av Fnk
dine eksterne filer

Link URL

Legg il |

Video CV

Her kan du lagge inn en videopresentasjon av din S\

Spill inn din video

o Last opp wideo

* [ Herved samykker jeg i at innlagt informasjon kan registreres og brukes til rekrutteringsformal. Les mer




Sporreskjema

Vi anbefaler at du tilknytter et
sporreskjema til prosjektet
apen sgknad hvis du gnsker
flere sorteringsmuligheter.

Om du f.eks. har en veldig
stor database kan du be
kandidaten om hvilken type
stilling kandidaten er
interessert .

Nar du skal til a jobbe med
databasen kan du enkelt
trekke spesifikke svar fra
kandidatene.

Annet
Hvor fikk du vite om denne stillingen? | Velg
Intern/ekstern CJeg er ansatt hos HRMTS.

®Jeq er ikke ansatt hos HRMTS.

Hvilken stillingskategor er du interessert i?
IHR

| galg

U service

| Administrasjon

| Rengjering




Du har na fatt informasjon
om hvordan du oppretter en
Apen sgknad

Du er velkommen til a kontakte support om du har
sparsmal.

Tel: +47 24 11 29 20
Email: 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

