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Opprett et nytt prosjekt

r
ﬁ Hjem honoree demo
: Nytt prosjekt
Kl i k k pé L Nytt p ro Sj e kt " i Her kan du redigere eksisterende prosjektet eller cpprette nytt prosjekt.
i Kopiér eksisterende prosjekt
H 2 Kopiere prosjekt
menyen til venstre for a prere pres o o i :
Prosjektdetaljer Kommunikasjon Seknadsskjema
opprette et nytt prosjekt. Q Kandidatdatabase | |
I denne fanen fyller man ut opplysninger om prosjektet.
Kalender
Prosjektdetaljer
m" Statistikk Prosjektnavn:™
o N " .
Du kommernainni M Filarkiv Internt prosjektnavn
. . . Seknadsfrist: Tid ey
pl’OSjektveIVIsel’en som £# Administrasjon = Q
. Avdeling: honoree demo
innholder flere fanekort. Arbeidssted:
Customer Arbeidssted:
Google Maps: v
Skriv inn adressen som du ensker skal viseq
annonsen.
Andre prosjektdetaljer
Tiltredelsesdato: s

) Begynn s fort som mulig
Type stilling:

Arbeidstid:
Avdeling:




Prosjektdetaljer

Det forste fanekortet heter

‘ PrOSjektd eta ljerl . Prosjektdetaljer Ansettelseskomite Kommunikasjon Seknadssk
Fyl_l_ ut al_l_e Obl.lgatOHSke fel_t Og I denne fanen fyller man ut opplysninger om prosjektet.

- . Prosjektdetaljer
ytterlige felter.

. . Prosjektnavn:®

Obligatoriske felter er markert medV Km]hesmm
I’Qd Stjel’ne * (l dette eksem pelet {hn':'jjle_nne b)eskr:’ve:'sen vil vises i listen over ledige
PI’OSjektnavn) Soknadsfrist: - ﬁ
Det kan variere hvilke felter den Audeting HR Manager Vel

Arbeidssted:

enkelte bedriften har valgt og hvilke
som er obligatorisk.

Lister som er tilknyttet Job Agenter > Stinosketeeen
som regel obligatoriske, men dette

varierer fra bedrift til bedrift.

Google Maps:

'

Skriv inn adressen som du gnsker skal vises i Google
maps [ annonsenn.

Welg -




Soknadssprak

Tilgjengelige sgknadssprik:

Huk av det eller de sprakene du ensker at seknadsskjemaet skal vaere tilgjengelige pa.

HViS bedriften din har flere Sprék i Kandidaten kan da velge et av disse sprikene.

losningen er det mulig avelgesprak ——> 7= S
som skal vaere tilgjengelig i O svensia

sgknadsskjemaet. standard Norsk :

Standardspraket er det spraket som -
kandidaten vil se i sgknadsskjemaet. DU Bler i utseknac v stlngen

Radgiver

Hvis du ikke har en konto eller om du ikke vil sende seknaden na kan du lagre skjemaet.
Informasjon vil bli tilsendt pa e-post.

) o . Sek med Linkedln
Nar flere sprak er valgt kan kandidaten _W

velge det gnskede spraket i p—
sgknadsskjemaet.

Bekreft e-postadresse =

Fornavn *

Etternavn *

Adrasse * |
Postnristed * | |

Kienn * [ velg

Fedselsdato * |Dag v | Maned v |[Ar

Mohilnummer (inkl. landskode) |+47 |v]|




Prosjektleder og Prosjektdeltakere

Nar et prosjekt opprettes vil
brukeren som oppretter prosjektet
automatisk vaere ‘Prosjektleder’.

Om prosjektlederen skal vaere en

Tilgangsalternativer

Prosjektleder:™

annen bruker, fjerner du deg selv og
velger en annen bruker med
prosjektlederrollen i systemet.

Prosjektdeltakere er lagt til under/
prosjektleder enten fra listen ‘Leg

til" eller ved ‘Opprett og legge til'.

Legg til

Etternavn Formawvn Kontaktperson *

Mora Rutaganda Hon ] —> Femn
Prosjektdeltakere:
Opprett og legge til || Legg til

Etternavn Fornawvn Kontaktperson *

Ingen prosjektdeltakere valgt

* = Kontaktpersoner vil kun vises i annonsen dersom informasion om kontaktpersoner er
brukt i annonsemalen




Opprett og legg til bruker

Hvis du velger a opprette og legge til

Brukerkonto

en bruker vil du se dette bildet. Brukemavn: Velg bide

(e-post-adresse) | | Velg
Passord

Fyll inn all brukerinformasjonen og

velg tilgangsniva ved a tildele riktig/m/
brukerrolle. F— B

Alias Avdeling Rolle Handling

Tittel Ingen tilgjengelige data

Brukerrollen du har lov til a tildele vil e =
Va ri e re M LinkedIn Sist innlogget

Konto opprettet

Datoformat og sprakinnstillinger
Sist oppdatert

Husk a sende paloggingsdetaljer til ' pasord st ppcatr

Sprak Standard ) )
Antall innlogginger
brukeren.
Kontovalg

Konto utleper

© Aldri

O Slutten av: m
Andre valg

L3s konto

Send innloggingsdetaljer per e-post

O® ® 0O

Brukeren ma endre passord ved neste innlogging
Brukeren er kontaktperson for internsupport



Brukernavnet eksisterer allerede

Hvis du ikke finner brukeren i brukerlisten ved a klikke‘Legge til’ eller ‘Opprett og legg til
bruker’, sa kan det vaere at kandidaten allerede eksisterer. Da far du feilmeldingen under.

Dette kan ofte vaere fordi kandidaten ikke har tilgang til avdelingen som prosjektet er
tilknyttet.

For a rette pa dette, ma du enten endre pa avdelingen i Brukerprofilen eller i prosjektet.

=] Bruker-nettleser
' aginn Saknafeekicio cnarreckicr = slalalal== Bekrofrolco ﬂ
Her kan du endre informasjon om beulkera -
& reil
Kontodetaljer En bruker med dette brukernavnet eksisterer allerede. Vennligst velg et annet brukernavn.
Brukerkonto
Brukernavn: Velg bilde

| hrm_ projectparticipant@hr-manage

(e-post-adresse)

Passord




Endre avdeling og tilgangsniva

For a endre avdeling i et prosjekt /

klikker du pa fanekortet
‘Prosjektdetaljer’.

Klikk ‘Velg’ ved siden av ‘Avdeling’
[} ] />
for a endre avdelingen.

For a endre avdelingen for brukeren
ma dette gjores i ‘Administrasjon’,
deretter ‘Brukeradministrasjon.

Nar brukeren er funnet, klikk
‘Rediger’ under feltet
Tilgangsnivaer. Da kommer det et
nytt vindu. Her kan du ogsa endre
tilgangsniva hvis du gnsker.

Klikk ‘Velg’ for a endre avdelingen.

Prosjektdetaljer Kommunikasjon Saknadsskjema Spe

I denne fanen fyller man ut opplysninger om prosjektet.

Prosjektdetaljer

Prosjektnavn:™ Radgiver

Internt prosjektnavn

Soknadsfrist: m Tid e
Avdeling: HR velg
Arbeidssted: Norge

Tilgangsniva

| Alias Avdeling Rolle Handling
Prosjektdeltaker HR Prosjektleder Redigér | Blett |
Ermmg e e 0 0 (O [
Sist innlogget 27.04.201
Velg avdelingen som brukeren skal ha tilgang til, og hvilke roller brukeren skal ha i
Konto opprettet de valgte avdelingene. 12.04.201
Sist oppdatert - ol 31.05.201
. Navn pa tilgangsniva *
Passord sist oppdatt| [‘progjektdeltaker ] I}

Antall innlogginger Avdeling

LinkedIn Token HR

Roller
O Administrator
Prosjektleder




Notater og prosjektnotater

Hvis du gnsker kan du legge til
notater og prosjektnotater
(dokumenter).

Legg til tekst i tekstboksen og klikk
‘Legg til’, for a legge til notater.

Klikk pa ‘Klikk her for a legge til
vedlegqg’ (dette feltet er bare synlig
etter at prosjektet er lagret),for a
legge til prosjektdokumenter. Velg
filen du onsker a laste opp og velg
filkategori.

o

Motat Forfatter Dato Handlinger

Prosjektnotat er ikke lagt til

Notatet vises internert i systemet for de som har adgang til prosjektet. Det vil vasre synlig i
fanen "Prosjektdetalier” eller fra prosjektlisten pd "Hjem " siden.

Klikk her for 3 legge til vedlegg

MNavn Starrelse Endret

Ingen prosjektdokumenter er lagt til

Dokumentet er internt og er kun synlig for de som har adgang til prosjektet, med mindre
det finkes til det i annonsen eller lignende. Det vil vaere synlig i fanen "Prosjektdetalier”
eller fra prosjektlisten pd "Hjem" siden




Alternativer

| denne seksjonen kan folgende justeres:

* ‘Prosjekttype’: velg om det er et
rekrutteringsprosjekt eller apen sgknad

* ‘Prosjektet er aktivt’: velg om prosjektet er
aktivt eller inaktivt

e ‘Tillatt automatisk avpublisering’: Annonsen
blir automatisk avpublisert etter fristen

» ‘Steng for nye sgknader’- Stenger for nye
sogkere etter fristen

e ‘lkke tillat endringer etter fristen' — velg om
kandidaten kan gjore endringer i
sgknadsskjemaet etter fristen

Alternativer

Prosjekttype: Rekrutteringsprosjekt v
Prosjektet er aktivt

Tillat automatisk avpublisering

4 %

Steng for nye seknader etter
fristen

Ikke tillat endringer etter fristen [

h



Varslinger

Du kan aktivere to forskjellige varslinger i
prosjektet:

* ‘Notifikasjoner om at sgknadsfristen
naermer seqg’ (dette feltet vil bare vaere
synlig hvis du har aktivert det under
Prosjekt Start og Varslingsenteret)

* ‘Notifikasjoner om nye sgknader’

 Standard er definert under
Administrasjon — Varslingsenter.

Motifikasjoner om at seknadsfristen naarmer seg
O Inaktiv ® Bruk standard O Brukerdefinert

Motifikasjoner om nye seknader
() Inaktiv ® Bruk standard ) Brukerdefinert

Vis konfigurasjon

Vis konfigurasjon




Endring av varslinger

For a endre ‘Standard’ i prosjektet,
klikk pa ‘Brukerdefinert’ og ‘Vis

Metifikasjoner om nye seknader

. . , R O Inaktiv ® Bruk standard © Brukerdefinert Vis konfigurasjon
konfigurasjon’.
Du vil na kunne endre den som Ny seknad registrert
gnsket.

/ Denne notifikasjonen sendes ndr en kandidat registrerer en seknad.

Husk a huke av pa ‘Aktivert’ og

[J Aktivert
del’ettel’ ‘Lag re’ . [J Inkluder kandidatprofil som PDF
. o ) [ Til prosjektleder
Kllkk Ogsa Lagre I [ Til prosjektdeltakere
pI'OSJektvelVlse Fren for d l-ag re ] Til andre systembrukere (separer med semikolon ved flere brukere)

Notifikasjonsinnstillingene.

Planleggingsinnstilling for varsling av brukere:

Send ferste varsling etter Time(r) T
(Mull eller blank betyr umiddelbart)
Epost piminnelse O




Kommunikasjon

Under fanekortet
‘Kommunikasjon’ finner du
alle e-postmalene som er
tilgjengelige i prosjektet.

Klikk pa ikonet som ligger
pa hayre side av malnavnet,
for a apne/endre pa
mailmalen.

Vaer oppmerksom pa at
endringer som blir utfort

her, KUN vil gjelde det
aktuelle prosjektet.

Prosjektdetaljer

Kommunikasjon Seknadsskjema

Kommunikasjon

Her vises alle tilgjengelige kommunikasjonsmaler for dette prosjektet. Dersom du endrer en av malene vil endringen kun gjelde i dette prosjektet. Standardmalene kan endres under

Administrasjon - Kommunikasjon.

Kandidat

E-post

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Avslag etter svar pa sperreskjema

Invitasjon vurdering

Legg til ny e—EostmaI
9

)

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Velg bort | Kopier

Invitasion til kandidatevaluering
Invitasjon til 3 svare pa sperreskiema
Takk for scknaden (Auto)
Screeninginvitasjon
Intervju-innkallelse 1
Intervju-innkallelse 2
Intervju-innkallelse 3

Avslag pa seknad

Avslag etter screening

Awslag etter interviju

Invitasjon til Event

Y
®
»
)
»
)
15)
15
)
o)
Y

[ vis maler som er ekskludert.



Soknadsskjema

Her kan du velge hvilket
sgknadsskjema som skal
brukes i prosjektet.

Ved a klikke
‘Forhandsvisning’ kan du se
sgknadsskjemaet.

Hvis du ikke kan se dette
fanekortet, betyr det at dere
bare bruker ett standard
sgknadsskjema i deres
bedrift.

Prosjektdetaljer

Seknadsskjema

Kommunikasjon

Seknadsskjema

velg hvilket spknadsskjema du ensker 3 bruke for dette prosjektet.

Velg

MNavn

Standard scknadsskjema

orm

Reduced application form

Sperreskjema

Annonse

Bekreftelse

Handlinger

Forhindsvisning
Forh&ndsvisning

Forhindsvisning

m Lagre & neste




Sporreskjema

Hvis Sparreskjema er aktivert for deres bedrift kan du knytte et spgrreskjema til
prosjektet.

Du kan enten opprette et nytt sparreskjem i selve prosjektet eller bruke et
forhandsdefinert spoarreskje

Prosjektdetaljer Kommunikasjon Seknadsskjema Sparreskjema Annonse Bekreftelse

sporreskjema
Ju har enna ikke opprettet et sperreskjema for dette prosjektet. Hvis du ensker at dette prosjektet skal inneholde et sperreskjema, vennligst klikk pa Bruk forhdndsdefinert sperreskjema ,

sller Opprett Sperreskjema om du har tilgang til 3 lage nye spersmal.
Opprett sperreskjema Bruk forhandsdefinert sperreskjema

Lagre & neste




Annonse

Under fanekortet ‘Annonse’, kan du opprette annonser og publisere til ulike medier.
Forst, klikker du “Ny Annonse”.

Prosjektdetaljer Kommunikasjon seknadsskjema Sparreskjema Annonse Bekreftelse

Annonse

Her kan du opprette agnonser for publisering.

Forrige



Annonse

Opprett annonsen i AdEditor Advertisement types
o Mini-guide for the AdEditor
ved a:

The advertisament aditar aliows formatting fram =.g. Ward which can affect the design and layout of the advertizement. Here is a few useful tips on how to makes sure
0 Nsve SOMMECT MNMatting for the sdvartisamant.

Sajarct the preferrad layout Olicic an mn:l_ﬁ—‘kﬁhm The text ks now Insarted a5 plain Ingart lin= bresics betweasn =ach
tmmpiate That you waukd il Text™ In pag-un windaw, s TR, w TN ATy STTATTING. naTAgrEDn.
U, CTAL + ¥ b lnsart e fram Yau can naw changs and

=.g. Wiard. custamize sul haadiinzs using

baild et and orsats bullet st

- Velge en innholdsmal (hvis

— e
dette er tilgjengelig) e *eo

Selact existing Imags: Salact Image = o

* Velg bilde, hvis malen deres S [ -
ikke innholder et fast bilde. I B
[#-0- & oBBBo-¢c- "B U FEAR SERE S @)

 Skrivannonseteksten \l -




Annonse

Hvis dere har en innholdsmal vil

fontfarger og fonttype/storrelse
vaere satt opp i malen.

Hvis du kopierer fra et annet
program som f.eks Word, ma du
klikke pa ikonet ‘Lim inn som ren /

.- 4 B -- GBI U EESES Si-EE S X
“Times New R.= | 16px ~| A = My~ oF » & 5

tekst’ for a lime inn tekst.

Dette vil sikre at alle formateringer
fra andre programmer fjernes, og
at du enkelt kan jobbe med din
annonsetekst.




Annonse

Prosjektdetaljer Ansettelseskomite Kommunikasjon Seknadsskjema Sperreskjema Annonse Ekstern test Bekreftelse
[] " [} .
Annonsen er na klar til a publiseres. Annonse .
Her kan du opprette annonser for publisering.

Annonser
Nedenfor ser du en liste over publiserte medier. For 3 endre pa annonseteksten trykk pa Rediger

'
Hvis du ensker a publisere til flere . B . —

medier, kan du velge de som ligger i apis — e —

nedtrekksmenyen. . X Hjemmeside 0 31.02.2017

Sluttdato

21022017 ER Aypublisert @ [

Velg medium fra listen og klikk ‘L
til’.

Ny annonse

| pubiisér | avpubisir
Nar du har valgt alle mediene og

datoene har blitt lagt til, krysser du av
| boksen og klikker ‘Publisér’.

| Velg medier ~| Kostnad NOK

Prikken vil deretter bli gronn, og
annonsen er na publisert.

Medier Handling Kostnad Startdato Sluttdato

X Hjemmeside 0 31.022017 [ 30.0?.201?% Publisert|@ [J




Bekreftelse

| det siste fanekortet, ‘Bekreftelse,

finner du blant annet falgende
lenker:

e Annonsen —>

* Sgknadsskjema

\

| tillegg, kan du velge om du gnsker
a sende prosjektdeltakerne en epost
om at de har blitt lagt til et prosjekt.

Prosjektdetaljer Kommunikasjon Seknadsskjema Sperreskjema Annaonse Bekreftelse

Prosjekt opprettet/endret

Prosjektet er nd opprettet/endret.
Lenker

Nedenfor vises en liste over alle annonsene som er laget for dette prosjektet. Du kan ogsa se i hvilke medier annonsene er publisert med tilherende unike hyperlenke. Du kan bruke disse

lenkene hvis du ensker & sende lenker per e-post, eller publisere dem p3 andre nettsider. Det er viktig at du bruker riktig lenke for at Media Tracking skal bli korrekt.
Annonse ID 99050

—

Intranett

https://candidate.hr-managernet/ApplicationInit.aspx?cid=1560&Projectld=14357 1&Departmentld=18956&Mediald=6

Hjemmeside https://candidate.hr-managernet/ApplicationInit.aspx?cid=1560&Projectld=14357 1&Departmentld=18956&Mediald=5

Lenke til soknadsskjema

Benytt denne lenken dersom du trenger en lenke som ikke ferst viser annonsen, men hvor kandidaten kommer direkte til seknadsskjemaet.

Ihttps:ffcandidate.hr—manager.nethppIicationInit.aspx?cid =15608&Projectld=143571&Departmentld=18956&SkipAdvertisement=true I
Invitér prosjektdeltakere

En invitasjon vil bli sendt til de valgte brukerene. Brukere som allerede har mottatt invitasjon, blir ikke valgt.

Hvis du ikke vil sende invitasjoner ennd, klikk p3 Hopp over invitasjoner. Du kan sende invitasjonene senere via prosjektstart.

Velg Etternavn Fornavn E-post/brukernavn Invitasjon sendt
" Rutaganda Honoree honoree@hr-manager.net

7] Grue Eeva Eeva.grue@hr-manager.net

[« Client Support System User sys.clientsupport@hr-manager.net



Prosjektet er na opprettet

Kontakt gjerne support, hvis det skulle vaere noe sparsmal.

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

<



