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Opprettelse av sporreskjema

Det er to forskjellige mater a legge til et sparreskjema i Talent Recruiter:
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Rediger prosjekt @

Her kan du redigere eksisterende prosjektet eller opprette nytt prosjekt.
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Sporreskjema i ‘Administrasjon’

| Spaorreskjema modulen i ‘Administrasjon’ har du to faner:
* ‘Sporreskjema’ — Her kan du opprette eller endre sporreskjemaer

* ‘Sporsmalsarkiver’ — Her kan du samle flere generelle sparsmal i mapper for lettere a
finne fram spgrsmalene.

Sperreskjema &

Han kan du legge til nytt sperreskjema, legg til spersmal og endre eksisterende sparreskjema og/eller spersmal

Sparreskjema Spersmalsarkiv

Legg til nytt sperreskjema
Internt navn Visningstype Beskrivelse Linker Kopiert fra Handlinger



Sporsmalsarkiv

Her kan du opprette et arkiv med ofte stilte spersmal. Flere spagrsmal kan opprettes
innenfor samme kategori, og legges til i samme mappe.

Dette gjor det bade enklere og raskere a opprette nye sparreskjemaer, da spersmal fra
arkivet enkelt kan legges til i et fullfort sporreskjema.

| tillegg vil dette optimere eventuelle sgk i kandidatdatabasen, da alle spagrsmal registreres
under samme id i arkivet.

Sporreskjema

Han kan du legge til nytt sperreskjema, legg til spersmal og endre eksisterende sparreskjema og/eller spersmal

Sperreskjema Spersmalsarkiv

Legg til nytt spersmalsarkiv|

Ingen tilgjengelige data

(*) = Spersmalsarkiv som er arvet fra avdelingen over.



Legg til nytt Sporreskjema

Nar du har klikket “Lefgg til nytt
SEarresk'ema”under anen ‘Sporreskjema’,
skal du deretter fylle ut folgende:

 Spoarreskjematype: Til et sporreskjema
som skal brukes i forbindelse med en
sgknad, skal du velge Kandidat
Sperreskjema. Et sporreskjema kan ogsa
brukes til ‘Rekvisisjon’ eller
‘Intervjuskjema’.

e Navn - Det interne navn som kun vises i
systemet

 Beskrivelse — Beskrivelse som vil bli vist
til kandidaten i sgknadsskjema

 Kan arves - Kryss av her hvis
underavdelinger skal kunne bruke
spoarreskjema

Avslutt med «Lagre» nederst pa siden for
du begynner med a legge til spersmalene.

Spgrreskjemaeditor

For nytt sparreskjema, legg inn navn og beskrivelse og trykk pa "lagre” for 3 legge til sparsmal

Sperreskjemadetaljer
Sparreskjematype

Mavn

Beskrivelse

Kan arves

Avanserte valgmuligheter

Sparreskiema for kandidat v

( Navnet er et internt navn som fkke vises til kandidatene i lapet av screening. )

( Denne beskrivelsen vil bii vist til kandidater under screening. )
O




Avanserte valgmuligheter

Under “Avanserte valgmuligheter er det mulig a velge mellom 3
forskjellige visningstyper for spgrsmalene.

| tillegg kan du omorganisere spgrsmalsgruppene hvis du gnsker.

Skjul avanserte valg

velg hvordan spersmailene skal vises.
Visningstype

® alle sparsm3lsgrupper vises p én side i
soknadsskiema.

() Hver sporsmélsgruppe pa hver sin side

) Hver spersmalsgruppe vises i hver sin fane i
soknadsskiema.

Grupper: administrér sparsmalsgrupper

My gruppe
Sortér D Navn

Beskrivelse Handlinger

a 0 My spgrsmﬂlsgruppe




Velg sporsmalstype

Klikk linken nedenfor for 3 velge tidligere lagrede spersmal fra databasen.

Velg fra arkiv

Du kan na begynne a opprette
dine spgrsmal:

Legg til nytt spersmal

Velg hvilken type spersm3l som skal legges til

Folgende sparsmalstyper er | @Gmias
tilgjengelige. ® citvain
) Flervalg

O prioriteringssparsmal
) sparsmalskombinasjon

| tillegg er standard vis systemsparsma
‘systemspgrsmal’ tilgjengelige.

Klikic linken nedenfor for & velge tidligere lagrede sporsmél fra databasen.

Nar du velger en spgrsmalstype
vil du kunne opprette
sparsmalet.

| dette eksempelet har Ja/Nei
sporsmalstypen blitt valgt:




Opprettelse av sporsmal

Se under et detaljert eksempel pa hvordan du kan
opprette et Ja/Nei sparsmal.

Legg til nytt sporsmal

Sporsmal — Her skrives sparsmalet til et e

kandidaten

Svarvalg - Som standard er det Ja/Nei, men vy .

dette kan endres hvis du f.eks gnsker svarene - | = == = W

Sant/FalSk Mei | 0% - Opprert ag velg | Velg Fitx
Leggl:illmer

Vekt - Mulighet til a velge hvilket svaralternativ - messeess 8 s
skal gi heyest poeng - o

Avanserte valgmuligheter
Vis medlingsaltemativer

Undersporsmal - Gir deg muligheten til a legge
til tilleggsporsmal til et svar

Tillat egendefinert svar — Gir kandidaten
muligheten til a legge til et eget/annet svar.

Er pakrevd — Krysser du av her blir spgrsmalet
obligatorisk, og kandidaten ma da svare for a
kunne sende inn sgknaden




Opprettelse av sporsmal - Fortsettelse

Under Avanserte valg finner du:

* Svargruppe (type): Her velger du hvordan svarmulighetene skal vises
* Visningsvalg: Enkelte svargrupper kan vises i kolonner og rader

* Poengvurdering for sparsmal: Sparsmalet kan tildeles poeng

| ‘Vis meldingsalternativer’ finner du:
* Hjelpetekst — Her er det mulig a skrive en hjelpetekst til kandidaten

Skjul avanserte valg

Svargruppe (type) Radicknappliste r
Velg hvordan svaralternativet vises,

Visningsvalg Enkel rad v
Angi hvordan svaralternativene fordeles | rader / kolonner.

Poengvurdering for spersmal 1

Skriv inn antall poeng for speremalet

Skjul meldingsalternativer

Hjelpetekst

Skriv inn hjelpemeldingen som vises til brukere for @ gi en ytterligere forklaring om spersmalet eller forventede svar




Beskrivelse av de forskjellige
sporsmalstypene

« ‘Ja/Nei’ - Giri utgangspunkt to svarmuligheter (ja/nei, riktig/feil). Kandidaten kan kun velge et svar.
Eksempel: Har du forerkort?

e ‘Gradering’ - Skala mellom f.eks 1-5 og kandidaten ma gradere sitt svar.

Eksempel: Hvor flytende er du i norsk, bade muntlig og skriftlig? (5=flytende)

* ‘Fritekst’ — Kandidaten kan skrive inn eget svar

Eksempel: Hvorfor vil du jobbe hos 0ss?

e ‘Ettvalg’ — Kandidaten kan velge et svaralternativ

Eksempel: Hvor mange drs arbeidserfaring har du som selger?

* ‘Flervalg’ — Kandidaten kan velge ett eller flere svarmuligheter

Velg Arbeidsted Priority 1

Eksempel: Hvilke arbeidssteder er interessante for deg? Kebenhavn

Priority 2
* Prioriteringssporsmal: Kandidaten kan priorW o
Eksempel: Hvilke arbeidstider passer deg best? Stockhol

* Sparsmalskombinasjon: Opprett dine egne kombinasjonsspgrsmal

Eksempel:

Kjenner du til dm Legg til n
Excel Word Power Point Handlinger

Ingen elementer funnet. .




Sporreskjema

Se under et eksempel av et fullfort sparreskjema under Administrasjon — Spgrreskjema.

Sperreskjema

Han kan du legge til nytt sperreskjema, legg til spersmal og endre eksisterende sperreskjema og/eller spersmal

Sperreskjema Spersmalsarkiv

Legg til nytt sperreskjema

Internt navn Visningstype Beskrivelse Linker Kopiertfra Handlinger

251 HR Konsulent SinglePage vennlig besvar disse spersmélens (1) 249 Oversett | Kopier | Forhndsvisning | Redigér | Slett

e ‘ID’ —indikerer sp@rreskjema ID

* ‘Internt navn’ — Navnet pa spgrreskjema

* ‘Visningstype’ — En side (SinglePage)

e ‘Beskrivelse’ — Teksten som kandidaten ser

* ‘Linker’ — Antall prosjekter hvor spgrreskjemaet blir brukt

e ‘Kopiert fra’ — Synlig hvis spgrreskjemaet er kopiert fra et annet spgrreskjema



Sporreskjema - fortsettelse

Handlinger:

* ‘Oversett’ — Du kan oversette til sprakene som er tilgjengelige i deres system

* ‘Kopier’ — Her kan du kopiere et sparreskjema hvis du gnsker et lignende

* ‘Forhandsvisning’ — Her kan du se hvordan det ferdige sporreskjemaet vil se ut

* ‘Rediger’- Du kan lage endringer i sparreskjemaet hvis du gnsker. Du vil da fa en advarsel
hvis dette skjemaet blir brukt i andre prosjekter.

» ‘Slett’- sletter sparreskjemaet og da kan det ikke lenger brukes

OBS: Slettede sporreskjemaer som arves fra en hayere avdeling kan hentes inn ved a klikke
pa ‘Vis ekskluderte Sparreskjema’.



Oversett sporreskjema/sporsmalsarkiv

Sparreskjemaet kan bli oversatt til de sprakene som er tilgjen?elifge i deres losning. Du kan
enten lage en oversettelse i forbindelse med opprettelsen eller fra ditt sparreskjemaoversikt.

271 * Experience SinglePage Work Experience (0) - Translate | Copy | Preview | Delete I

Velg om du gnsker a oversette "Sporsmal” som

Select the item that needs to be translated eg. ' description’, '‘question’, 'answer groups’,
'answer options' and 'question groups'.

Next, select which language to translate from and to.

Here you can translate the text for selected questionnaire

Questionnaire Translate %

Here you can translate the text for selected questionnaire

Name Experience
Select item to translate Descrpton Name Experience
Translate from escptlon Select item to translate Questions Select
uestions

Translate to AnswerGroups Translate from en

AnswerOptions Translate to da

QuestionGroups

Text [en] Translation [da]

Select workplace

Do you master these applications?



STOPP sporsmal

Det er mulig a velge stoppsparsmal.

Dette betyr at det automatisk sendes avslag til kandidaten ut ifra svar fra et eller flere
sparsmal:

* Kandidaten vil motta automatisk avslag

* Du bestemmer nar kandidaten skal motta avslaget

Et eksempel kan vaere en stilling som krever at kandidaten har forerkort. Svarer kandidaten
“Nei” pa dette sparsmalet sendes avslag automatisk.

Vaer oppmerksom pa at denne funksjon ikke er aktivert som standard. Kontakt Support for
mer informasjon og aktivering av dette.



Legg til sporreskjema i prosjektet

Rediger prosjekt &

Her kan du redigere eksisterende prosjektet eller opprette nytt prosjekt.

Frosjektdetaljer Ansettalseskomite Kommunikasjon Seknadsskjema Sparreskjema Annonse Bekreftelze

Du har ennd ikke oppretiet et sperreskjema for dette prosjektet. Hvis du @nsker at dette prosjektet skal inneholde et sperreskjema, vennligst klikk pd Bruk forhdndsdefinert

sperreskjema , eller Opprett Sperreskjema om du har tilgang til 4 lage nye spersmal.
Opprett sporreskjema Bruk forhandsdefinert sperreskjema

Du kan koble et sparreskjema til et prosjekt pa to mater:

 ‘Opprett sparreskjema’ — Opprettes direkte i prosjektet og er spesifikt for prosjektet

* ‘Bruk forhandsdefinert sporreskjema’ — Her kan du velge et sparreskjema som allerede er
opprettet fra ‘Administrasjon’.



Koble sporsmal til scknadskjema

Nar et sporreskjema er lagt til prosjektet har du

mulighet til a velge hvordan spgrreskjema skal brukes:

e ‘Prosess’ — her aktiveres en mailmal i kandidatlisten

hvor sporreskjemaet kan sendes til gnskede

kandidater
 Sgknadskjema - Spgrreskjema blir en del av

sgknadskjemaet som kandidater ma fylle ut for de

sender sgknaden.

Rediger prosjekt

Her kan du redigere eksisterende prosiektet eller opprette nytt prosiekt.

Prosjektdetaljer Ansettelseskomite Kommunikasjon Seknadsskjema
Sperreskjema

243 Sporreskjema HR

Opprett sparreskjema Bruk forh&ndsd

Nedenfor er spersmal fra det valgte sperreskjemaet. Vennligst velg hvilke spersmal som skal vises som

Sparreskjema HR

Ny spersmalsgruppe

rhin

dsvisning Slett Kopier

Nederst kan du se sparsmal dine fra sparreskjemaet. Her kan du velge om du gnsker ett, flere eller alle

sparsmalene synlig i kandidatlisten.

OBS! Var oppmerksom pa at Sparreskjema ma vaere aktivert som en kolonne i kandidatlisten for a se

sporsmalene.



Du er na klar til a opprette
dine egne sporreskjemaer.

Du er velkommen til a kontakte Support hvis du har sparsmal.

Tel: +47 24 11 29 20
Email: support@hr-manager.no
Chat med oss
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