Ouick Guide

Lagg till information och
guider till era anvandare




Hjalptexter och guider i1 systemet

Hjalp era anvandare genom att lagga in hjalptexter, guider och filmer direkt i systemet.
Information kan laggas pa fyra olika platser for att ni ska kunna anpassa informationen
efter var i rekryteringsprocessen anvandaren befinner sig.

@ Talent Recruiter

# Hem B Projekt w %% Kandidatdatabas E51 Onboarding [& Digital signatur B Kalender |l Statistik @ Filarkiv £+ Administration

Hem
Information

Har kan man l3gga in kundanpassade texter, tips och trix, riktlinjer, lnkar till guider eller bara lite uppmuntrande ord.
Exempel:

Glém inte att alltid inaktivera ditt projekt sa fort du har arbetat klart med dem. Det gér systemet enklare och det blir snabbare att hitta det man séker.
Har hittar du véra lathundar gallande:
Snabbguide fér hur du skapar projekt i Talent Recruiter

Anstallningsavtal gdllande tillsvidareanstéllning (
Intervjumall som dven kan anvandas for telefonintervju
Referensmall dir du ska ta minst 2 referenser

l Sok annons l l Visa dokumentarkiv l l Skapa nytt projekt l I Kopiera projekt l 56k projektlD/namn
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Sa har gor du

Klicka pa Administration och sedan Andra systemtexter

ﬁ Talent Recruiter

Q Sék historia i Support E—) Logga ut

#& Hem B Projekt = & Kandidatdatabas
Administration - Féretag AB

| administrationsmodulerna nedan g&r du dina egna anpassningar av systemet.

Systeminstéllningar
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Andra systemtexter



Sa har gor du

Information gar att lagga in pa fyra olika platser i systemet:

1. P4 projektéversikten, dvs Hemvyn = Hem(home_er)

2. Vid skapande av nytt projekt= Nytt project(newproject)

3. Nar man redigerar ett projekt = Redigera projekt(editproject)
4. Pa kandidatlistan = Kandidatlista(clappterm)

Se till att du star pa fliken Text i administrationssystemet. S6k pa exempelvis Nytt projekt i sékrutan till héger.
Klicka pa redigera.

HR Manager Sverige > Administrat

Andra Systemtexter

Har kan du hantera anpassade texter
Svenska M

Text pa jobbansékningssidor Text 1 administrationssystemet
Filter | Hela texten v Snabbsgkning | nytt pro Sék
Atgarder
*  Nytt projekt{newproject) Vad spannande med en ny rekrytering. Har finns lite olika guider om du &r osaker pa hur du ska géra: Skapa nytt projekt, Arbeta med urvalsfragor, Mdtesbokning ) Redigera
Aterga

Du kan aven kontakta var intemna support pa 08-400 200 08 om du behdver hjalp.

(*) = Egna texter har dsidosatts av nuvarande avdelning



Sa har gor du

Har far du mojlighet att lia'%ga in text och lankar pa alla de sprak ni har tillgangliga i sytemet.
Se till att rutan Las upp och skriv éver standartexten ar ibockad.
Se till att avformatera texten innan du klistrar in den.

Vill du har lankar till guider sa behdver du forst lagga in dem i filarkivet. Mer info om det pa
nasta sida.

PS. Glom inte att alltid klicka pa spara langst ner pa sidan nar du gjort en uppdatering

Svenska(sv)

Vi kBl B B 7 U &

Vad spdnnande med en ny reknytering. Har finns lite olika guider om du &r osiker pa hur du ska géra: Skapa nytt projekt, Arbeta med urvalsfragor, Métesbokning.
Du kan dven kontakta var interna support pa 08-400 200 08 om du behéver hjilp.

/" Design <»VisaH... @, Fdrhan...

Skapad 2019-03-06 13:53:45 av System User Client Support Senast uppdaterad 2019-03-06 14:09:00 av System User Client Support

¥ Las upp och skriv dver standardtexten

\



Sa har laggar du in lankar

Klicka pa Filarkiv. Hogerklicka pa énskad avdelning och skapa Ny mapp.
D6p den och valj kategori Standard

~~

#A Hem [3) Projekt w % Kandidatdatabas £Z1 Onboarding [& Digital signatur ) Kalender Lml Statistik @ Filarkiv £+ Administration

Filarkiv

Har kan du hantera bilder och andra filer | plapparna.

B Ny mapp O x

Noteral Fér att uppdatera en nuvarange bild/logga, hégerklicka pa bilden och vilj 35 bort dir den redan anvinds | systemet som annonsmallar och andra mallar.
Namn pa mapp Guider

= I oot stonded - -
"‘W - |
. | Lagg till § Stang _
: [} Ny mapp
A Utbi___ Archive

ﬂﬂ Stockholmskontoret Background
—*]ﬂ Uppsala
Image archive
—*Jﬂ Demaokonto

42 Carolina Mallar/Quickguides



Sa har laggar du in lankar

Stall dig pa din mapp och scrolla ner. Valj 6nskat dokument, valj kategori standard och
klicka pa 6verfor.

""" Mallar/Quickguides b__
—t] Snowflakes

—'J Background

i Support documents Hogerklicka pa ditt uppladdade
@ Image archive dokument och valj Kopiera URL till
urklipp.

Avtal tillsvidareanstallning.docx

—t}ﬁ Utbildningsfaretaget

ﬂﬁ Stockholmskontaret Intervjumall.dq ﬁ Camta i
amta fi

Valj fil att dverfora 44 Uppsala Referensfrago @ Kopiera URLHIl Urklipp e

( Tillatna filtyper dr: pdf, doc, docx, txt. gif, jpg & png). .
“*J il Demokonte @ D till urklipp

Valj ¢ -ﬂﬁ Carolina d | Byt namn
Vilj fil kategori —t]i Annelie
Standard . 4 Dmitry Kalinin @ Skicka
( —t] Archive Q Uppaatera

Overfo Ta bort
m— [ Mallar/Quickguides X



Sa har laggar du in lankar

Ga tillbaka till Administration, andra systemtexter och sék fram platsen du vill lagga till
din lank. Stall markdren pa platsen dar din lank ska vara. Klick pa ikonen Hyperlink
Manager

Svenska(sv) /

M B B B 7 U &

Hyperlink manager

Vad spannande med en ny rekryteri .3 guider om du &r osiker pa hur du ska gdra; Skapa nytt projekt, Arbeta med urvalsfragor, Métesbokning.

-

Du kan ven kontakta var interna support p& 08-400 200 08 om du behéver hjslp. B Hyperlink manager
Lank Anchor E-post
Klistra in din lank har > URL | ntpsiicanrecruternrm: | B9
Skriv in namnet pa lanken har LS| srapa e proge

[Key LinkManager_Linkid

Valj Nytt fonster — i S
Klick pa OK — Target

Nytt fonster v

Existing anchor

Ingen v

Tooltip

OK

Avbryt



Nu kan era anvandare se
informationen 1 systemet

Du ar valkommen att kontakta supporten om du har fragor

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

Telefon: +46 8 400 200 08
E-post: support@hr-manager.se ﬁ




