Quick Guide
Oppen ansokan/Spontanansokan




Oppen ans6kan/Spontanansokan

Om du vill skapa en 6ppen ansdkan/spontanansdkan i systemet kan du gora dettai din
nuvarande struktur eller skapa en egen avdelning for detta.

Om du skapar en egen avdelning finns méjlighet att ha andra installningar for
rekryteringsprocess, texter och knappar i ansékningsformularet etc.

Du kan med férdel skapa fragor som kandidaterna ska besvara for att lattare filtrera och
arbeta med urvalet av kandidater. Du kan t.ex. fa svar pa:

* Vilken ort de 6nskar arbeta pa
* Vilken typ av tjanst som skulle vara intressant

« Ovriga uppgifter som sprak, kérkort etc som kan vara intressant att fa veta



Skapa projekt for Oppen ansokan

Projektet skapar du pa samma satt som
ovriga projekt "Nytt projekt”.

Under "Projekttyp” valjer du "Oppen

Projektuppgifter Matesbokning

Fyll i uppgifterna i nedanstaende filt och klicka pa "Spara” eller “Spara & Nista"

Projektuppgifter Behdriga personer i projektet -

Projektnamn:®

Kompetensbaserad rekrytering

HR Generalist

Sista ansdkningsdag: 2019-01-31 B

Avdelning:
Placeringsort:

Google karta:

~

Sverige Valj
Stockholm

Hornsgatan 15, Stockholm, Stockholm, Sverige
x

(Klicka pa "Valf adress” och ange adressen som ska visas [
annonsen)

ansokan”. \
Notera!

For att "oppen ansdékan” ska visas pa er
hemsida, maste detta vara aktiverat i er
iFrame. Om ni inte anvander iFrame,

hamtar ni lanken till formularet och
lagger in manuellt pa hemsidan.

Projektledare:™

Lagg till
Efternamn Fornamn Kontaktperson i annons
Elfwing Annelie 5] Ta Bort

Projektdeltagare:
Skapa och ldgg till | L&gg till

Efternamn Fornamn Kontaktperson i annons
Asp Carolina =] Ta bort
Elfwing AnnaLisa [m] Ta bort

* = Kontaktperson kommer endast att visas [ annonsen om information om detta
finns med [ annonsmallen

Instéliningar

| Rekryteringsprojekt v |

Rekryteringsprojekt
Oppen anstkan
Projektmall L

Projekttyp

Aktiverat projekt

Testprojekt .

Spara & nasta




E-postmall - Tack for din ansokan

Innehallet i mallen "Tack fér din E post MS

ansodkan” bér anpassas da texten

for detta skiljer sig fran ett vanligt Skicka e-postmall till valda kandidater
rekryteringsprojekt. Detta gor ni Redigera & Skicka Hall kandidaten varm

direkt i ert projekt och kommer da

inte att péverkar era vanliga Redigera & Skicka Inbjudan till att besvara fragor

rekryteri ngs projekt. Redigera & Skicka Inbjudan till frageformular (Video)
Redigera & Skicka Inbjudan till intervju

Nar kandidaten skickar in sin Redigera & Skicka Nej tack pa ansokan

ansokan kommer detta mail att
skickas som en bekraftelse att
ansOkan har kommit in.




Anpassade texter

Om du skapar en egen avdelning fér dppen o
ansdkan kan du anpassa flera texter eller | | v |

knapptexter i systemet.
= | KN
| [

Du kan t.ex. anpassa texten i .
ansokningsformuldret”Skicka ansdkan” t
"Registrera din 6ppna ansdkan”.

Ovriga dokument

Textandringar gor du under Administration.

Text pa jobbansokningssidor Text i administrationssystemet
Filter Owerskriven text E| Snabbsdkning
Rubrik Text Atgarder

* IGodk'&nnande - Skicka ansodkan Registrera i Gppen ansokan I Redigera Atergh




Ansokningsformular med fragor

Personuppgifter

Om ditt standardformular inte passar sa bra E-postadress » | |
for dppen ansodkan, kan du enkelt skapa ett T | |
nytt formular som du anvander till detta. ;ﬂ”’” } }

. ) N Adress ‘ ‘
Exempel: | ditt vanliga standardformular har S e | I |
du troligtvis stallt Llite mer tjanstespecifika Fdelsedatum Dag v||Manad v [[Ar |
fragor for att att underatta urvalet. | en LEET DIl NI & P | ‘

Oppen ansokan ar det battre att stalla fragor
om vad de onskar arbeta med och var
nagonstans.

Varvill du helst arbeta? =
O stockholm
O Géteborg
O Malmé

O Umed

Inom vilket omréde soker du arbete? »
L HR

[J markand

o



Du har nu fatt information om
hur du skapar en Oppen ansokan

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




