Quick Guide
Arbeta med kandidatlistan




Kandidatlistan

Nu bodrjar det spannnade arbetet att hitta ratt kandidat.
Det finns flera satta att arbeta med kandidaterna som sékt. Alla rubriker ar gar tillexempel
att sortera pa.

Kandidatlista Foretag AB > Sverige > Stockholm > Prajektledare (175

Information >

Alla kandidater Nya ansokningar Ej aktuella for tjansten Bra kandidater Intervju/Referens Avtackade kandidater Anstallning

16 (17) 9 0 0 4 1 0

[J Se borttagna kandid

. [ e

Aterstall skfiltret

l Visa dokumentarkiv

Registrera ny kandidat

Fornamn Ar du utbildad inom HR... ¥ Erfarenhet frin HR? Y Rangordning

o= s W@ E [ Anna Carolina Asp 41 Norrtilje Ja Ingen erfarenhet fEghgh gk Tackat nej till interv.
o= il 8 Nadja Bengtson 34 Baskemdlla Ja Mer &n 6 ar gk gk kg Ny ansdkan

o= R Fia Bertilsson 33 Jonkaping Ja 1-3ar fEghgh gk Skickat anstaliningsav. -
B = 2w w @ Sl e Per Daynac 45 Umea Nej Mer an 6 ar i ATty Ny ansokan

o= [7] 2 @ = @ Per Daynac 41 Nynashamn Nej Mer an 6 ar e e Yy Inbjudan frageformular...
B = 2w @ E R Rl Annelie Elfwing 4 Sollentuna Ja Mer an 6 ar 8.8 6 4% Ny ansdkan

0= a Carina Larsson 37 Uppsala Ja 3-64r WAy Ny ansdkan

o

®
L]



Kandidatlistan

Har du stallt fragor i ansokningsformularet sa ar det smidigt att filtrera fram de bast
matchande kandidaterna genom att klicka pa den lilla "trattikonen”. Klicka for dina dnskade
svar och ga vidare till nasta fraga.

Information >
Alla kandidater

16 (17)

Nya ansékningar

9

Registrera ny kandidat H Visa dokumentarkiv

l [ Aterstall sokfiltret
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Ej aktuella for tjdnsten

Férnamn

Anna Carolina

Nadja

Fia

Per

Per

Annelie

Carina

Sofia

Carl

0

Asp
Bengtson
Bertilsson
Daynac
Daynac
Elfwing
Larsson
Pedersen

Pettersson

41

34

33

45

41

41

37

42

36

Bra kandidater

0

Norrialje

Baskemdlla

Jonkdping

Umea

Nynashamn

Sollentuna

Uppsala

Bords

Gavle

Ar du utbildad inom HR... :'h

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Y

Intervju/Referens Avtackade kandidater

4 1
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Filtrering Ta bort filtrering
iAok Yy

Erfarenhet frin HR? Y Rangordning

Ans

Tackat ngj till inte
Ny ansokan
Skickat anstalinin
My ansokan
Inbjudan fragefor
Ny ansokan
My ansdkan
Ny ansokan

Ny ansokan



Kandidatlistan

Listan har filtrerats och visar bara de kandidater som matchar dina val. Dessa kan du nu enkelt markera
genom att klicka pa markera sida langt ner. Da kommer "prickar” att visas som gor att du kan "drag &

droppa” alla markerade kandidater till det processteg du dnskar.

Vill du aterstalla din filtrering och fa fram alla kandidater igen sa klickar du pa Aterstall sokfilret

Kandidatlista

Information >

Ej aktuella f&ér tjansten Bra kandidater Intervju/Referens

Alla kandidater Mya ansékningar

16 (17) 9 0 0 4

«—

l Registrera ny kandidat H Visa dokumentarkiv l Aterstall sokfiltret

Erfarenhet frin HR? Y

Foretag AB > Sverige > Stockholm > Projektledare (17

Avtackade kandidater Anstillning

1 0

[J Se borttagna kand

Anpassa sida @39

Fornamn Efternamn Ar du utbildad inom HR... Y
¥ = PRl Nadja Bengtson 34 Baskemdlla Ja Mer an 6 ar
® = o 3@ F ¥ 4le Annelie Elfwing 41 Sollentuna Ja Wer an 6 ar
v = L @ 5 Wl el Annelie Wistedt 41 Boras Ja Mer an 6 ar

Urval: Markerg sida , Avmarkera sida, Markera alla sider, Avmarkera alla sidor
Markera alla kandidater pa aktuell sida

Rangordning

ghgkgkan Ny ansdkan

86 b b Ny ansokan

g grpkai Frageformular mottagen

< X

Visa schemalagd e-post Filtrera kandidat|



Kandidatlistan

Det finns flera satt att arbeta med inkomna kandidater. Pa foljande sidor gar viigenom flera
olika alternativ:

Filtrera kandidatlista

Rekryteringsprocess

Frageformular/Urvalsfragor

Kolumner

| kandidatlistan finns aven e-postmallar tillgangliga och en Toolbox dar du kan gdra olika
funktionaliteter.

Du kan aven valja vilka rubriker (kolumner) som du vill se i kandidatlistan. Kugghjulet
framfor kandidaten ger aven méjlighet till rangordning, andra status m.m.



Filtrera kandidatlista

Klicka pa "Filtrera kandidatlista” for att s6ka pa olika kandidatuppgifter.

Denna filtrering kommer att visa samma sdkfunktion som i den generella "Kandidatdatabasen”
men skillnaden ar att filtreringen endast kommer att galla detta projekt med tillhérande
kandidater.

ringar Ej aktuella f&r tjgnsten Bra kandidater Intervju/Referens Avtackade kandidater Anstélining
1 0 2 1 0

I') Visa avtackade kandidater

Anpassa sidq &3e
Efternamn Fodelsedatum Rangordning
. Elfwing Annelie 28 (+4B8)763075341 Sollentuna 1979-05-09 Bergsstigen 18 i e e Y Ny ansokan
o Larsson Carina 35 (+48)0736987525 Uppsala 1982-09-04 Vetevagen 9 Aty Ny ansdkan
®  Smith Anna 49 (+46)763 98 65 Jonképing 1968-06-07 Skalvagen 12 A Ej aktuell for tjansten
i" Daynac Per 39 (+48)707129996 Nynashamn 1978-12-04 Tombebovagen 3 i e i Yy Inbjudan till intervju 1
. Asp Anna Carolina 39 (+46)730329491 Norrtalje 1978-05-25 Skaltorpsvagen 225 A Inbjudan till intervju 1

alla sidar

Visa schemalagd e-post Filtrera kandidatlista




Filtrera kandidatlista
- Kandidat

Under fliken "Kandidat” kan du sdka pa flera olika kandidatuppgifter som alder, ort, utbildning,

arbetslivserfarenhet m.m. \

Du kan aven sdka pa annan information som sparats Kandidat | Fritext  Frigeformular
om kandidaten i systemet exempelvis: Y

Rangordning

lkoner

Wilj rangordning fér sékningen.
% Rekommenderas inte

“* (3anska bra

Rangordning

Fritextsokning i CV, noteringar etc.

Svar pa fragor som skapats under frageformular

¥ Good nrtwo
a1 Rekommenderad

Har visas exempel pa en sékning pa alla kandidater som f:;if;eg;gjgg;"“““"ﬂ
fatt rangordningen "Mycket bra” och "Umarkt”
tillsammans med ikonen "Uppfyller kraven val”.




Filtrera kandidatlista
- Fritext

Under fliken "Fritext” kan du sdka pa innehall i
kandidatens bifogade CV eller dina egna
kommentarer.

| detta exempel sdker vi efter ordet
"Forsaljningschef” som skrivits i kandidatens
CV, Bilagor eller under mina egna noteringar
eller kommentar for ikoner.

Kandidat Frageformulr

Fritext sékning

Ange valfri text att sdka efter.

Farsiljningschef

( Du kan séka med booleska operatorer som AND, OR, NOT, * ? (Exempel “dpplen

W Cv

¥ Bilagor

[ Noteringar
%Referensnoteringar
[ Intervjuncteringar
[ E-post

[ Kommentarer ikoner

Vilj resultatvy

Kandidatvisning



Filtrera kandidatlista
- Frageformular

Under fliken "Frageformulsr” kan du séka Valj vilka fragor och tillhérande svar

pa specifika fragor och svar om du har som du vill fa med i din s6kning.
skapat fragor for detta projekt.

Ditt frageformuldr visas och har klickar du K“Ckfa sedan pa "Sok” for att f? fr&.]m
pa "Valj” for att se dina fragor. kandidater som matchar din sdGkning.

Fragor HR

Fragor till Saljare

Vilj resultatvy

Kandidatvisning



Rekryteringsprocess

Rekryteringsprocessen visas hogst upp over kandidatlistan. Varje kund far sjalv valja hur
processen ska se ut och vilka steg samt statusar den ska innehalla. Om du har flera
rekryteringsprocesser sparade, far du valja vilken process som ska visas for varje projekt.

l

Alla kandidater Nya ans&kningar Ej aktuella for tjansten Bra kandidater Intervju/Referens Aytackade kandidater Anstalining

13 (18) 3 4 6 0 0 0

I Visa avtackade kandidater

Registrera ny kandidat H Visa dokumentarkiv Anpassa sida )

Efternamn Fornamn Ar du utbildad inom ... T Erfarenhet fran HR? Y Rangordning

Smith Anna 49 Jonkdping Mej Ingen erfarenhet Infressant far intervju i ek

@0 18 gle) gl %

@e0 ’ Asp Anna Carolina 39 Norrtalje Ja 1-3 ar Ny ansékan Ay
a0 Q@ :amges ¥ . Elfwing Annelie 38 Sollentuna Ja Ier &n & ar Bra kandidat i ok
@0 1 Al . Wistedt Annelie 38 Bords Ja Mer &n 6 &r Bra kandidat bk ey



Rekryteringsprocess - Flera steg

For att se de kandidater som ligger i ett specifikt steg, klicka pa steget.
| detta exempel ser processen ut sa har:

« Alla kandidater - totalt 13 kandidater har sokt (denna siffra sumerar ihop alla som finns i de olika
rekryteringsstegen

* Nya ansokningar - 3 st kandidater (de man inte borjat arbeta med)

» Ejaktuella for tjansten - 4 kandidater (ej kvalificerade men har annu ej blivit avtackade
» Brakandidater - 4 kandidater (uppfyller kraven och har fyttas fram i processen)

* Intervju/referens — 2 kandidater

e Avtackade kandidater — O kandidater

* Anstallning - O (3nnu ingen anstalld)

Alla kandidater Nya anskningar Ej aktuella for tjansten Bra kandidater Intervju/Referens Avtackade kandidater Anstalining

13 (18) 3 4 4 2 0 0

[ Visa avtackade kandidater

Tips — Skapa flera olika processer for olika typer av rekryteringar



Rekryteringsprocess
- Olika satt att andra status pa kandidat

Du kan andra status pa kandidaten och flytta den i rekryteringsprocessen pa flera olika satt:

* Drag & Drop (flytta en eller flera samtidigt)
« Genom kugghjulet framfér kandidaten
 Hogerklicka pa raden dar kandidaten finns

« Genom drop-down lista ldngst ner till héger "Andra status pa vald kandidat” under
e-postmallarna (flytta flera samtidigt)

Nar kandidaten far en ny status, flyttas den automatiskt till det rekryteringssteg som den
tillhor. En specifik status kan bara finnas under ett steg.

Notera: Nar du andrar status pa en kandidat, flyttas den endast internt i systemet. Inget e-
postmeddelande skickas till kandidaten.



Andra status pa en eller flera kandidater

Alt 1. Drag & Drop:

Markera de kandidater du 6énskar andra pa sa att en markering
visas. Stall muspekaren pa nagon av markeringarna och dra
kandidaten/kandidaterna till 6nskat steg. Om steget har fler
statusar, valj status och slapp markdéren.

1

Andra status @J Bra kandidat

Eventuell kandidat

Intressant for intervju

Ej aktuella for tjdnsten Bra kandidater Intervju/Referens Avtackade kandidater
4 4 2 0
E-post SM5
Formamn
Skicka e-postmall till valda kandidater
= : w3 s M Anna Carolina Asp 41 Morrtalje Redigera & Skicka Digital signaiur
L
- Redigera & Skicka Inbjudan till frigeformular
: o = 1 = Madja Bengtson 34 Baskemdlla

Redigera & Skicka Inbjudan till frageformular (Video)

B = 1| e ﬂ Fia Bertilsson 33 Jonkdping Redigera & Skicka Inbjudan till intervju

-
Redigera & Skicka Nej tack pa ansikan
[ u n m [o]
Alt 2. Drop-down lista - Markera kandidater du 6nskar andra pa och Rediger & Sicka Tack fordinansofan (uto)

anvand listan lAngst ner till héger "Andra status pa valda e o i
kandidater”. \ rﬁ\ndrastatuspéualdkandidat v

N




Andra status pa en kandidat

Du kan aven andra status pa en kandidat genom att klicka pa menyn framf6ér kandidaten
eller hégerklicka pa hela raden.

|

B Carl Pettersson 36 Gavle
Lagg till notering

g = g Lagag till ikon 6 Anna Smith 51 Jonkoping

- Lagg till rangordning v
] = - o Strandberg

8 = D oo

o Rekryteringsgrupp - Lagg till bedomning EJ aktuella for tiansten  » Soderstrom 41 Kebenhavn S
ra kandida
o Exportera till Talent Manager Intervju/Referens b Eventuell kandidat 42 Balsta
= Aviackade kandiater Intressant for intervju » Bords
- t® = WO & anstalning b

i Annelie Wistedt 43 Sollentuna



Kolumner - Sortera pa kolumn

Kolumnerna kan sorteras i olika ordning.

Exempel.: )
Vill du sortera pa kolumnen "Ar du utbildad inom HR", klickar du pa tabellrubriken far

att fa alla med Ja dverst och sedan kandidater med Nej nedanfér. Om du klickar en
gang till vander du pa sorteringen sa "Nej” kommer éverst. Alla kolumner gar att

sortera pa.

Foto Eftermamn Fémamn Adress Alder oOrt Ar du utbildad inom ... ¥  Erfarenhet fran HR? T Rangordning

. Elfwing Annelie Bergsstigen 18 38 Sollentuna Mer &n & ar ek
. Wistedt Annelie Mytorpsvagen 9 38 Boras Mer &n & ar ey

Pettersson  Carl Hallongrénd & 34 Gavie Mer &n 6 ar ki
6 Bertilsson Fia test M Jankdping Ingen erfarenhet 000 LILILILILT

' Tengstrand  Marianne FPiostigen 12 40 Balsta Ingen erfarenhet



Kolumner - Sortera pa innehall i kolumn

Du kan aven klicka pa ikonen bredvid rubriken for at?
sortera pa innehallet for en kolumnrubrik (finns inte for
alla kolumner).

Du far upp de alternativ som en eller flera kandidater har
valt. Om det ska finnas fler alternativ i listan dan vad som
visas beror det pa att ingen kandidat annu har valt detta.

Klicka pa "Filtrera” for att sortera i listan. Du kan enkelt ta
bort filtreringen igen genom att vadlja "Ta bort filtrering”.

Filtrera pa flera kolumner for att enkare sortera fram de
kandidter som matchar er drémprofil.

Ar du utbildad inom .. ¥ = Erfarenhet fran HR? T

Ja

Nej

Mej

Nej

Mej

Mej

Ja

Ja

Ja

Ja

[ Valj alla
[ Ja

[ Nej

Filirering Ta bort filirering

3-6 ar

1-3 ar



Kokumner - Fragor som egna rubriker

Om du har skapat ett frageformular i projektet kan du vdlja att fa en eller flera fragor med
tillhdrande svar som egen rubrik i kandidatlistan.

Valj de fragor som du vill ha som egen rubrik genom att kryssa for dessa.

Projektuppgifter E-postmallar Frageformular Annons Bekraftelse l Status Rangordning Har du B-kirkort?

Intressant,

Frageformular

Ja
D Namn Kopplad till Atgirder gar vidare
578 Farsalning Ansdkningsformular [L Férhandsgranska Redigera Ta bort Kopiera
Skapa frageformular/Hamta fr3gor fran ar] Anvand fardiga frigeformular Intressant,
8 _0*¢ Ja

5 .
- 2 e e . o o : i _— ) gar vidare
Har visas fragorna for ditt frageformular. Kryssa i vilka fragor som ska visas som egen rubrik med tillhérande sva

Férséljning (A
Ja
Ny G “ . L8 8 8 4%
y =R ar vidare
TillSt
—
Har du B-kérkort? ™I Intressant, Ay
o o ) . ) o Nej
Hur manga ars arbetslivserfarenhet har du tidigare inom férsalining E gaor CHETE
Har du tidigare haft personalansvar? E
Vilka av faljande sprik hanterar du? | Skickat
MNej

erbjudande




Kugghjulet

Varje kandidat har ett kugghjul dar du kan goéra féljande:

 Lagg till noteringar pa kandidat « Andra status - Andra status for att flytta

* Laggtill ikon - Valj fran listan med kandidaten | processen

kundanpassade ikoner  Laggtill rangordning Rekryteringsgrupp - Visas
endast om du ar delaktig i denna och om fler

ska kunna rangordna samma kandidat
 Kandidatinformation - Fér att komma in pa
kandidatprofilen

* Laggtill rangordning/beddmning
- Kan endast vara en rangordning

Fornamn Alder Rangordning Rekryteringsgrupp Y Status Y

0o = D v @ g ¥ &© Annelie 1 8 8.6 8% ' 6.8 .6 6. Ny ansokan

'k Carina 35 W L 8. 0.0 8% Ny ansokan
Lagag till notering
Lagag till ikon ® Smith Anna 49 hahgegages L& Ataras. > Ej aktuell f6r tjansten
Lagg till rangordning »
T . i' Daynac Per 39 ' 2 8 6 8% ) & R anen Inbjudan till intervju 1
Rekryteringsgrupp - Lagg till bedomnin 25 R ] i r

RPN g 1 Asp nna a 39 masasacscery RGN Inbjudan till intervju 1

Kandidatinformation »

Exportera till Talent Manager 4



E-postmallar

E-postmallarna finns tillgangliga langst ner
till héger under kandidatlistan.

Alla mallar ar kopplade till en specifik status som finns
| rekryteringsprocessen. Nar en e-postmall skickas till
en kandidat, andras statusen automatiskt till det som
mallen ar kopplad till.

Om du t.ex. Skickar e-postmallen "Avslag pa ansékan”,
kommer statusen foér kandidaten att andras och
samtidigt flyttas i processen (du behoéver inte andra
status manuellt).

Du kan valja att flera kandidater ska fa en e-postmall
genom att kryssa for dessa eller valja "Valj sida” eller "Valj
alla sidor” under kandidatlistan. Skickar du till flera
kandidater samtidigt kommer de inte att se varandra.

E-post SMS5
Skicka e-postmall till valda kandidater
Fedigera & Skicka
Redigera & Skicka
Fedigera & Skicka
Redigera & Skicka
Fedigera & Skicka

Redigera & Skicka

Digital signatur

Inbjudan till frageformuldr
Inbjudan till frageformuldr (Video)
Inbjudan till intervju

Mej tack p& ansdkan

Tack for din ansokan (autao)



Toolbox

ToolBox

Skicka e-post till valda kandidater

En Toolbox finns langst ner till vanster under kandidatlistan finns
manga ytterligare funktioner.

Skicka sms till valda kandidater

Skriv ut kandidatinformation

B la N d an d ra.: Exportera (PDF/XML/Excel/Externt)

Flytta/kopiera kandidater

« Skicka sms till valda kandidater (om detta ar aktiverat)

E-posta kandidatinformation

 Skriv ut kandidatinformation (inklusive bifogade dokument Ta bort kandidat

» Exportera (PDF/XML/Excel/Externt) S

* Flytta/Kopiera kandidater :g:t”mktdd“

* E-posta kandidatinformation (skicka all information i ett mail) Starta onboardingprocess
* Ta bort kandidaten i bedomning

Digital signatur

* Exportera kandidatlista (anpassa vad som ska exporteras)

Notera att ni kanske inte har alla funktioner. Dessa ar tillval som gar att laggas till. Ex, skapa
anstallningsavtal, digital signatur, onboarding och sms.



Anpassa sida och rubriker i
kandidatlistan

Om du 6nskar anpassa vilka rubriker som ska visas i kandidatlistan eller hur manga
kandidater du vill se per sida, kan du g6ra detta fran kugghjulet "Anpassa sida” till hoger
over kandidatlistan.

Du kan valja att ha flera rubrikvyer sparade och anvanda den som du énskar.
Klicka pa "Lagg till rubrikvy” for att skapa en egen lista.

Intervju/Referens Avslag Anstallning InSta“nmgar fér kandidatlista
o o o oo G Valj rubrikvy
Instdllningar for kandidatlista Systemuy -
Valj rubrikvy Systgmw . .
X X i g S| carolinas rubriker Redigera | Ta bort
Registrera ny kandidat | Visa dokumentarkivl| Anpassa sida @ | Systemvy "1\ Interviu process Redigera | Ta bort
Nuvarande arbetsgiva... Media Status Rangoerdning [— MP = .g
Sidstorlek a el Redigera | Ta bort
Tandlgkarpraktiken Intressant, g3r vidare ' 8 Ak ahd Lista for utskrift/export Redigera | Ta bort
I Laag il rubrlkvyl
Qbasic AB Stepstone  Intressant, gir vidare Wiy
Karsé AB Manster Intressant, gir vidare ' 8 b e




Skapa egen kandidatvy

En lista pa alla alternativ visas.

Denna editor anvands fér att skapa/anpassa kandidatvyn.
Klicka p& kolumnerna fér att vilja vilka kolumner du vill se i kandidatlistan.

B6rja med att skapa ett namn for din —s |[[me

kandidatvy. ——
sok
For att valja kolumner, klicka pa det gréna 1
plusset eller dra alternativet till vanster.
Samma sak kan du aven gora med att ta bort\- = )
kolumner, da visas ett rott kryss istallet. (b~ N p—
=== =

Ordningsféljden kan ocksa andras. Detta gor = s E 9
du enklast genom drag & drop dvs. dra { } e oo o “
kolumnerna till dnskad ordning. e )

| [ E— ] Referens F
Klicka pa "Spara” nar du ar klar. (Posng Wt )



Hamta egen kandidatvy

Nar du har skapat en egen kandidatvy, maste i Avsitining
du valja "Anpassa sida” och sedan valja din vy ° ° °
fran listan.

Klicka sedan pa "OK". e .

Qbasic AB Stepstone  Intressant, gr vidare 8 6 %

Karss AB Monster Intressant, gr vidare o

Flera olika kandidatvyer kan skapas och du Instaliningar for kandidatlista /

kan enkelt ga in och redigera dessa vid behov. R j
Systemvy -
Nar du loggar in i systemet nista gang, S| coratinas rubriker Redigera | Ta bort
kommer den automatiskt att visa din senaste candidate o excel vediera | T2 bor
kandidatvy som standard. Du kan aterga till Lista for utskrift/export Redigera | Ta bort
"Systemvy” nar du dnskar detta. .




Nu ar du fullard om alla
mojligheter och funktioner i
kandidatlistan ©.

Du ar valkommen att kontakta supporten om du har fragor

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

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

<



