Quick Guide
Avsluta projekt




Avsluta ett rekryteringsprojekt

Nar en kandidat blivit anstalld, behover projektet avslutas.

Vi rekommenderar er att géra féljande:

* Markera kandidaten som “Anstalld” eller andra status som visar att kandidaten har
accepterat erbjudande om anstallning

» Skicka avslag till évriga kandidater
* |naktivera projektet

Vi visar er hur man goéra detta pa efterféljande sidor
Notera: Om ni endast har en status for “Anstalld” i er rekryteringsprocess, ar den vanligtvis

automatiskt kopplad till att kandidaten markeras som anstalld. | annat fall far man kryssai
rutan fér “Anstalld” i kandidatprofilen.



Markera kandidat som anstalld

* Kryssairutan “Anstalld” i kandidat-
profilen (aktiveras automatiskt med
statusen “Erbjudande accepterat”)

 Kandidaten far ikon for “Anstalld”.

 Kandidater med denna ikon tas inte
bort fran systemet (som standard).
Men det gar att andra sa att daven
anstallda raderas.

 Kandidater med ikonen “Anstalld”
inkluderas i statistiken pa “Anstallda”
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Andra kandidatens status for anstalld

Tilldela kandidaten status for
“Erbjudande accepterat”

Genom att valja denna status,
kommer kandidaten automatiskt fa
ikonen “Anstalld” tilldelad.

Kom ihag att spara alla andringar pa
kandidatprofilen
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Skicka avslag

Markera de kandidater som du vill skicka “nej tack” till via e-post.

Status v Ar du utbildad inom ... v Erfarenhet fran HR? v

v @ oo 8 M o& e Larsson Carina My ansikan Ja 3-6 ar
2 oo B Hylsl e "Ez Smith Anna My ansdkan Mej Ingen erfarenhet
2w @ e = ¢ e . Elfwing Annelie My ansdkan Ja IMer &n & ar
2w = . Soderstrom Fabian Ny ansdkan Ja 36 ar
| @ 0@ E ¥ Ak d O G Pedersen Sofia My ansdkan Ja 1-3 ar
s . Tengstrand Marianne My ansdkan Mej Ingen erfarenhet
a0 i @ ‘ Pettersson Carl My ansdkan Mej Mer an 6 ar
S0 @ = é Bertilsson Fia My ansikan Mej Ingen erfarenhet



HR Manager tipsar!

Era “Nej-Tack” mail ar nog det viktigaste mail ni har i systemet. Att fa ett negativt besked gor ont. Se till att alla era
e-postmallar ar formulerade pa ett professionellt satt och med en ton och stil som passer ert varumarke.

Jag skulle vilja fordjupa mig lite extra i avslagsmejlet. Forestéll dig den hoppléshet och sorg som latt infinner sig vid ett negativt besked, kanslan av att
inte duga eller vara tillrackligt bra... Tank om ni i stéllet kan inge en hoppfull och positiv kansla for ert bolag — &ven om kandidaten inte gatt vidare denna
gang! Nagra enkla tips:

sLinda inte in informationen. Kanns mejlet osakert blir kandidaten osaker.

*Undvik negationer som tyvarr och dessvarre. Detta ar nog det vanligaste misstaget. Jag skulle gissa att de flesta av er har ett avslagsmail som
innehaller meningen "Tyvérr har du inte gatt vidare denna gang”. Har jag ratt? © Vand istallet pA meningen och skriv: "Denna gang har vi valt att ga
vidare med en annan kandidat.”

«Avsluta l6sningsfokuserat! Ge kandidaten méjligheten att tanka pa nagot annat @n att han eller hon just fatt ett nej. Hanvisa exempelvis till er
karriarsida for att se andra lediga tjanster eller till er prenumerationsfunktion for att fa mejl nar det publiceras ett jobb som passar kandidatens erfarenhet

och intressen.

En ny trend vi noterat &r att ha ett fardigskrivet mail som de skickar ut mitt i rekryteringsprocessen, egentligen utan budskap men for att halla igang
dialogen med kandidaterna och ge dem det ovantade. - Overraska! Stick ut, gor det som ingen annan gor. Det skapar snabbt den positiva foljdeffekten att
kandidaterna kommer att prata positivt om er — en gratis och ovarderlig marknadsféring!



Valj en e-postmall

Valj den e-postmall som du vill skicka till kandidaten.

E-post SMS

Skicka e-postmall till valda kandidater

Tank pa att ni kan ha flera olika mallar ex,

Redigera & Skicka Hall kandidaten varm

“Avslag pé a nSO ka N " eller Redigera & Skicka Inbjudan till att besvara fragor

“Avslag senare | processen” etc Redigera & Skicka Inbjudan till frageformular (Video)
\ Redigera & Skicka Inbjudan till intervju
Nej tack pa ansokan
Nar du har valt e-postmall, valj “Redigera & Skicka”

) ) ) Redigera & Skicka Tack far din ansdkan (auto)
for att se innehallet i mallen och for att sedan skicka i
vag e-postmallen.



Skicka e-post till kandidat

Har ser du en férhandsgranskning pa innehallet i e-postmallen och vilka kandidater du
kommer att skicka till. Du kan valja att skicka direkt eller schemalagga till ett senare tillfalle.

Sprik: svenska

Mottagare:

Elfiving, Annelie (annelie.elfwing @hr-
manager.net) (External)

Soderstrdm, Fabian
(fabian.soderstrom@hrmts.cool) (Externall
Pedersen, Safia (Safia.Pedersen@hrmis.coal)
(External)

Férhandsgranska (Extern)

Gillande ansdkan som HR Generalist

Meddelande
Hej Sofia,

Stort tack for din ansékan till tjansten som HR Generalist.

Vi &r glada éver ditt infresse for tjinsten och din énskan om att vara en del av oss. Vi har mottagit manga kvalificerade ansokningar och det har varit ett
svart val. Trots att vi anser att du har bra och intressanta kvalifikationer s3 har vi valt att g& vidare med en annan kandidat som vi tror ar ratt for oss.

Vi soker lépande nya medarbetare och vill darfér uppmana dig att halla utkik pa var hemsida eller ligga in dig i var CV-databas fér dppen ansdkan.
Om du vill 13 mail med jobbférslag som matchar dina intressen s2 kan du prenumerera pd lediga tjdnster via fir hemsida

Om du har frigor géllande rekryteringsprocessen, dr du naturligtvis vilkommen att kontakta oss viz e-paost

Med vanlig halsning,

Annelie Efwing
HR Manager Sverige

Schemaldgg e-post f6r senare sandning

Avbryt



Redigera e-post

Vid behov kan innehallet i mallen andras
genom att klicka pa “Redigera”.

Gallande ansdkan som HR Generalist

N Ote ra ! E;dsi?il:nde
Variabler med [ ] hamtar information fran ’
systemet och bor inte tas bort.

Stort tack for din ansékan till fjansten som HR Generalist,
Wi Zr glada éver ditt intresse for tjansten ach din dnskan om att vara en del av oss. Vi har mottagit manga kvalificerade ansakningar och det
har varit ett svart val. Trots att vi anser att du har bra och intressanta kvalifikationer 53 har vi valt att g3 vidare med en annan kandidat som vi

tror ar r3tt for oss.

Wi stiker |6pande nya medarbetare och vill darfér uppmana dig att hilla utkik pa var hemsida eller ldgga in dig i var CV-databas fér &ppen

Kom ihag att spara mallen om du har ansokn.
gj 0) rt N ég ra é N d ri N g ar i nNnan d u Vé lj er att om du vill 5 mail med jobbfirslag som matchar dina intressen s2 kan du prenumerera pa lediga fjanster via far hemsida
S ki C ka iVé g aVS l_ag . Om du har fragor gallande rekryteringsprocessen, ar du naturligtvis vilkommen att kontakta oss viz e-post

Med vanlig halsning,

Annelie Efwing
HR Manager Sverige



Kandidater som fatt avslag

Kandidater som har fatt avslag kommer nu att flyttas till ett processteg fér Avslag.

/

Alla kandidater MNya ansdkningar E] aktuella far fjansten Bra kandidater Intervju/Referens Awtackade kandidater Anstallning
14 (14) 9 0 2 0 3 0
[0 Visa avtackade kandidater

For att se kandidater som fatt avslag, kan du aven behéva klicka i rutan
“Visa avtackade kandidater”.



Inaktivera projekt

Nar ni har markerat en (eller flera) som anstallda och tackat av de 6vriga skande sa ska
projektet inaktiveras. Det gors enkelt genom kugghjulet i projektdversikten “Hem?”.

i s 175938 Projektledare
| @ 175644 HR Generalist
3 [ 17RR1A Jnurnalist
Redigera projekt 3
Visa dokument 3

Lagg till dokument

Lagg till notering

Visa annonser (publicering) 3

Se projektrapport

- I I“.

Ta bort -




Inaktivera projekt

PS. Att aktivera ett projekt innebadr inte att nagot tas bort, bara att de d6éljs fran listan sa att ni
kan focusera pa era pagaende rekryteringar. Inaktiverade projekan enkelt tas fram och

aktiveras igen.
\ Anpassa sida @
R e

. Projekilista
Oppen ansokan Sverige Stockholm 2018-12-17 (R (1)] o n
i

HR Generalist Sverige Stockholm 2018-06-13 2019-01-31 14(0) ® Installningar for projektlista o

=) Endast mina groiskt U Mina fieoritorojekt
Larare &k 4-6 Danmark 2018-06-05 40) ° @ Aktiva proje
Projektledare Stockholm Orebro 2017-09-28 2019-09-27 15.(0) °  Projekt over alla avdelningar

Projekttyper som ska visas
HR Generalist Sverige Sodertalje 2016-01-19 2018-06-29 13.(0) ® ¥ Rekryteringsprojekt

¥ Oppen anstkan
Journalist Foretag AB Stockholm 2015-03-16 2019-02-28 12 (0) Y

[ Projektmall

[) Testprojekt

Valj kolumnvy

| Utan startdat. v

Sidstorlek
®25 OB OF5 ©O100



Rekryteringsprojektet ar nu
fardigt och inaktiverat

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




