QOuick Guide
Lagg till fragor som
kandidaten ska besvara




Skapa och lagg till fragor

Att stalla projektspecifika fragor till era kandidater hjalper er att snabbt se vilka som matchar
er dnskade profil. Det finns tva olika satt att lagga till fragor i en rekrytering:

& Hem [& Projektw 4 Kandidatdatabas % Onboarding (@ Digital signatur ) Kalender il Statistik 9 Filarkiv i= Arenden

Administration - Féretag AB

1. Under Administration/Frageformular
(Har kan fardiga fragor eller formular

ysteminsalningar skapas som enkelt kan hamtasinien
i e F % % rekrytering)

1 Norge Avdlelningsstruktur Avdelningsinstaliningar Administrers anvandare
# Danmark

B England

| administrationsmodulerna nedan gér du dina egna anpassningar av systemet,

Jobbagent Jobbgrofil

v E is

Onboarding Projektstart

Rangordningar & Ikoner

Projektuppaifter Rekryteringsgrupp Matesbokning Altiviteter Kompetensbaserad rekrytering Matchning E-postmallar Annons Bekraftelse

2. Direkt i ett ,,

. . Fragor
rekryteringsprojekt

. o . Du har inte skapat naget frageformular fér detta projekt. Vill du lagga till frigor, klicka pa Skapa frigeformular eller Anvand fardiga frageformular.

(Finns da bara i denna i —

. [ Skapa frageformular/Hamta fragor fran arkiv “ Anvand fardiga frageformular
rekrytering)

Spara & nasta



Frageformular och fragearkiv under
Administration

Obs: endast administratérer kan skapa fragorna under administation

# Hem [3) Projekt = % Kandidatdatabas Z» Onboarding [# Digital signatur £ Kalender [l Statistik g Filarkiv i= Arenden £+ Administration

Frégeformuléir Foretag AB » England > Administrati

Lagga till nya frégeformular/fragor och redigera befintliga frageformular/fraga.

Fragor Fragearkiv

Liagg till nytt frageformular

Under Administration ar frageformular uppdelat i tva olika flikar:
* "Fragor” - Har skapar du fardiga formular med en eller flera fardiga fragor (dessa kan inte redigeras nar man valjer in dem till ett projekt.

* "Fragearkiv” — Har skapar du fragor i olika arkiv. Nar man sedan star i ett rekryteringsprojekt kan man valja vilka fragor fran dessa akriv som ska finnas
med i ett projekt.

Fakta: varje fraga som skapas far ett unikt ID. Istallet for att skapa samma fraga om och om igen sa ar det battre att skapa en fraga i arkivet. Da svarar alla
kandidater pa samma fraga med samma id istallet fér olika fragor (olik id) med samma formulering.



Skapa nytt frageformular

Vill ni skapa férdiga fragepaket som snabbt kan valjas in till ett projekt sa ska ni skapa frageformular. (dessa kan inte redigeras nar

det valjs in till ett rekryteringsprojekt).

Klicka pa “Lagg till nytt frageformular”. Fyll sedan i Namn, Beskrivning (frivilligt) och klicka sedan pa “Spara” for att bdrja lagga till

fragor.

Frageformular

HR Manager Sverige > Administration

Lagga till nya frageformular/fragor och redigera befintliga frageformular/fraga.

Fragor Fragearkiv

Fylli féljande information:

“Typ av fraga” - Som forvalt blir det “Fragor till
ansdkningsformular”.

Har kan man aven vélja att skapa intervjuformular,
referensformular, jobbprofil etc. om det finns
aktiverat att hamtas upp .

“Namn” - Internt namn som visas i systemet

“Beskrivning” — Beskrivningstext till kandidaten
som visas i ansdkningsformularet

“Kan arvas” — Kryssa i om formuldret ska kunna
hamtas upp/anvandas pa underavdelningar eller
bara skapas pa den avdelning du star pa.

Lagg till nytt frageformular

Ange ett namn pa formularet och eventuellt en beskrivning och klicka "Spara”. Darefter kan du bdrja att skapa dina fragor. Text for "Beskrivning” visas for kandidaten.
Frageformular detaljer

Typ av fraga Fraqor till ansékningsformular v

Namn HR Generalist

(Ange ett namn for ditt frageformular i detta projekt. Namnet kommer inte att visas f6r kandidaterna i ansdkningsfrageformuléret.)

Beskrivning Fragor till HR Generalist

A
(Denna beskrivning kommer att visas for kandidaterna som tar del av frageformuléret. Beskrivningen far inte dverstiga 255 tecken.)
Kan @rvas till
underavdelningar a



Extra: Avancerade installningar

Under avancerade alternativ finns det mdéjlighet att andra hur fragorna ska visas: en
sida, flera sidor eller flikar.

Du kan aven skriva en huvudrubrik eller gruppera fragorna under egna rubriker om
behov finns fér det. Annars hoppar du bara éver detta steq.

Avancerade instéllningar

Dolj alternativ

Vialj hur fragorna ska visas

Visningsalternativ ® en sida
O flera sidor
O flera flikar

Grupper: Hantera Fragegrupp

Sortera ID Namn Beskrivning Atgirder

0 0 | Erfarenhet Fragor om erfarenhet



Valj t fr
a j y p av ra g a Klicka pa nagon av ldnkarna nedan for att hamta tidigare sparade fragor i databasen.

Hiémta fraga fran arkiv

Valj om du vill hamta fragor fran ert arkiv eller skapa nya
fragor till ert formular R .
agg till ny fraga

Foljande fragetyper kan valjas:

* Ja/Nej e . L
Valj fragetyp och skriv sedan din fraga
 Beddmningsfraga
: O Ja/Nej
* Fritext a/Ne)

. O Beddmningsfraga
* Envalsfraga 9ras

i O Fritext
* Flervalsfraga

o . O Envalsfraga
* Prioritetsfraga

. o O Flervalsfraga
* Fragekombination

_ ) O Prioritetsfraga
* Video CV -fraga

O Fragekombination

Det finns dven flera fragetyper under "Visa systemfragor”. O VideoCV-fraga

Efter att du har valt fragetyp, kan du skriva din fraga.



Beskrivning av de olika fragetyperna

* "Ja/Nej” — En fraga som kan besvaras med Ja/Nej, alternativt Sant/Falskt.
Exempel: Har du B-koérkort?

 Beddmningsfraga —Skala mellan t.ex. 1-5 och kandidaten ska gradera sitt svar
Exempel: Hur bra hanterar du det svenska sprdket i tal och skrift? (5=flytande)?

* Fritext — Kandidaten kan skriva in ett eget svar
Exempel: Vaarfér vill du bérja arbeta hos oss?

e Ettval - Kandidaten kan valja ett svarsalternativ
Exempel: Hur manga ars arbetslivserfarenhet har du av att arbeta som sdiljare?

* Fleraval - Kandidaten kan valja ett eller flera svarsalternativ
Exempel: Vilket/Vilka av féljande orter dr intressanta for dig?

* Prioritetsfraga — Kandidaten kan prioritera sina svar
Exempel: Vilka arbetstider passar dig béist?

* Fragekombination — Skapa dina egna kombinationsfragor
Exempel: Sprakkunskaper, Kurser, Utbildningar

* Video-cv-fraga - skapa fragor som mailas ut till kandidaten och som besvara via video



Exempel pa fragor av fragetyperna

Har du B-kérkort? * 9 ®15 ® Nej

Hur bra hanterar du det svenska
spriket i tal och skrift? (5=flytande)?

@)
Q

1 ©2 O3 @4 Os

Varfar vill du bérja arbeta hos oss?

Hur manga ars arbetslivserfarenhet har

lfm)'Ir'l en erfarenhet
du av arbeta som s3ljare? T

()13 &

() 4 &r eller mer

Vilket/Vilka av féljande orter ar Stockholm

intressanta far dig?
Goteborg

Malmé

Vilka arbetstider passar dig bast? Forsta hand
vl El

Andra hand
vl [=]

Tredje hand

vali (=]

Lagg till ny

Beskriv dina kunskaper | Office
Word Excel PowerPoint Atrgdrder

Information saknas




Skriv din fraga

Fraga” - Skriv din fraga Laga till ny fraga
"Svarsalternativ” - Forvalt blir det Ja/Nej. _ ]
Du kan dndra svarsalternativ och dven Ange detaljer om fragan
lagga till fler rader genom att klicka pa

4 . Typ av fraga Ja/Nej
"Lagg till mer”.
Fraga Har du kérkort?

"Vikta” - Mojlighet att vikta vilket
svarsalternativ som ska ge hogst poang.
"Underliggande fraga” — Mgjlighet att <
skapa en underliggande fraga fér nagot )
svarsalternativ. Svarsalternativ Text Vikta Underliggande fraga Atgarder
"Atgarder” - Andra ordning pa fragorna . 100% ¥ Skapa och valj | Valj X
eller ta bort nagot svarsalternativ. "

€]

e . 0% v Skapa och valj | Valj FIX
"Tillat egna svar” — Ge kandidaten

mojlighet att lagga till eget/annat svar.

"Kravs” — Kryssa i om fragan ska vara Tillat egna svar O
obligatorisk att svara pa fér att kunna ga

vidare i sin ansdkan Obligatoriskt a
Ar en avslags fraga - Mojlighet att skicka Aren avslags fraga -

automatiskt avslag till kandidaten om den
ej uppfyller kraven.



Skriv din fraga- fortsattning

Avancerade installningar som ni kan hoppa dver

om ni vill:

e "Svarsgrupp” — Valj hur svarsalternativen ska
visas (kryssrutor, drop-down etc)

* "Visaval” - Vissa fragor kan visas i kolumner
eller rader

* "Fragepoang” — Satt podng pa dina fragor
(anvands framst om man viktar fragorna och
arbetar med procent)

Altrnativ for meddelanden
e Skrivin ett meddelande om kandidaten inte
svarar pa fragan eller lagg till en hjalptext

Svarsgrupp Knapplista (Radio-button) e
Vélj hur svarsalternativen visas.

Visa val En rad -
Vélj hur svarsalternativen visas i rader/kolumner.

Fragepoéng 1

Skriv in poédng for fragan

D4lj alternativ fér meddelanden
Error

Ange felmeddelandet som visas fér kandidaten om fragan inte besvaras.
Hjélptext

Ange hjélp-meddelande som visas for kandidaten som ger ytterligare forklaring om
fragan eller férvantade svar.



Obs: Har ni fragor som ofta anvands sa ar det viktig att fragan
byggs har och inte skapas om och om igen i varje projekt.

O =
s ka pa fra g ea r klv Anledningen ar att varje fraga far ett unikt ID och vill ni séka i

databasen efter alla som exempelvis har korkort sa ar det viktigt
att alla kandidater besvarat samma fraga med samma id.

Fragearkiv anvands for att bygga en bank med fardiga fragor som kan hamtas in till ett rekryteringsprojekt. Pa sa vis behdverni
inte skriva fragorna varje gang ni skapar ett projekt.

Skapa garna olika mappar for att enklare hitta bland era inlagda fragor.
Fran arkivet kan du hamta fragor och skapa fardiga frageformular.

Har kan du skapa ett nytt arkiv eller fylla pa med fragor i befintliga "mappar”.

Fré’lgeformuléir HR Manager Sverige > Administration

L&gga till nya frigeformulir/fragor och redigera befintliga frageformulir/fraga.
Fragor Fragearkiv \

Skapa nytt fragearkiv

Beskrivning

36 Fragor om arbetstider Arbetstid, kvallar och helger Oversatta till annat
sprak|Férhandsgranska| Redigera| Ta
bort

35 Saljfragor Fragor for utesalj och innesalj Oversatta till annat
sprak|Férhandsgranska| Redigera| Ta
bort

34 IT fragor Dessa fragor har inriktning mot program och erfarenhet Oversatta till annat

sprak|Férhandsgranska| Redigera| Ta
bort



Andra fragearkiv

!

Om du vill flytta en fraga till ett annat arkiv, ga in pa valt arkiv och klicka pa "Andra ark|v".

Har har du mojlighet att lagga fragan i ett annat arkiv eller skapa ett nytt. Har kan du gven
redigera, kopiera eller ta bort fragan om du énskar detta.

™ Andra fragearkiv

vilj frigearkiv*




Oversittning av fragor till flera sprak

Frageformularet kan 6versattas till de sprak som finns aktiverade i ert system vilket
innebadr att om kandidaten byter sprak fran t.ex. Svenska till engelska, visas fragorna

pa engelska.

Fréagor Fragearkiv
Skapa nytt fragearkiv
Id Namn Beskrivning Atgirder
36 Fragor om arbetstider Arbetstid, kvallar och helger Oversatta till annat
sprak|Forhandsgranska|Redigera| Ta
bort
35 Salifragor Fragor for utesalj och innesalj Oversatta till annat
sprak| Forhandsgranska | Redigera| Ta
bort
34 IT fragor Dessa fragor har inriktning mot program och erfarenhet Oversatta till annat
sprak| Forhandsgranska | Redigera| Ta
bort

Valj formularet/fragorna som ska 6versattas och till vilket sprak som 6nskas.

Oversitta fran sy v
Oversitta till en -

Text [sv] Oversattning [en]
Kan du arbeta helger )

Fraga 1

Utbildning

Har du erfarenhet av affarssystemet SAP?



Stopp fragor for automatiskt avslag

Vill du att systemet automatiskt ska gallra bort de kandidatern som inte uppfyller skallkraven sa kan du
skapa en sa kallad stoppfraga. Da kan systemet skicka “Nej-tack-mail” till dessa kandidatern efter vald tid.

Om du inte vill att avslag ska skickas, kan du istallet valja att resultatet markeras med réd farg om kandidaten
ej uppfyllt svaret pa stoppfragan. Detta val gér du per projekt:

Om du skapat en stoppfraga sa kan:

* nejtack-mail skickas automatiskt

* du bestamma per projekt nar systemet ska skicka avslag
e kandidatens resultat bli r6dmarkerat

Exempel:
En specifik tjanst kraver att kandidaten har ett giltligt kdrkort. En fraga om krav pa kérkort skapas och

kandidater maste svara "Ja” pa denna fraga. De kandidater som svarar "Nej” kommer att fa ett mail angaende
avslag som skickas automatiskt efter angiven tid (alternativt att kandidatens resultat blir markerat med rott)

Notera! Denna funktion ar inte aktiverad som standard. Kontakta supporten fér vidare information och
aktivering av detta.



Spara frageformular for ett projekt

Projektuppgifter E-postmallar Frageformular Annons Bekraftelse
Frageformular
Du har inte skapat n3got frigeformulir $8F detta projekt. Vill du lagga tillWwagar, klicka p3 skapa fr3geformular
Skapa frageformulir/Hamta frigor fran arkiv anvand fardiga frigeformular

Om du skapar ett nytt projekt och vill skapa fragor, valj nagot av dessa alternativ:

e Skapa frageformular/Hamta fragor fran arkiv
- Fragorna skapas direkt under projektet och blir projektspecifika.

* Anvand fardiga frageformular
- Fardigt formular som innehaller en eller flera fragor. Dessa hamtas in som en fardig mall
och kan inte andras dvs lagga till/ta bort fragor.



Koppla fragor till ansokningsformularet

Nar du har skapat fragor, blir de automatiskt kopplade till
ansokningsformular dvs kandidaten far svara pa fragorna i
samband med att de skickar in ansdkan.

Projektuppgifter E-postmallar Frageformular Annons Bekraftelse

Frageformular

* Inga - Dina fragor ar sparade men visas ingenstans o Formisr karisnatorseiger | pesemosormaly BNk s br Kpiers
Skapa frigeformular/Hamta frd ;nrz:ess 14 fr3geformular
« Process - Mdjlighet att skicka fragorna till kandidaten s o e —
via en e-postmall i kandidatlistan. Du bestammer nar
och vilka som ska fa vara pa dessa. e ‘
Kuri [+
* Ansodkningsformuladr — Fragorna visas som en del av

ansdkningsformularet sa att kandidaterna maste svara
pa fragorna for att kunna skicka in ansékan.

Du ser dina fragor som du har skapat pa denna sida. Om du énskar se nagon fraga med tillhérande svar som
egen rubrik i kandidatlistan, klicka for kryssrutan och valj fragor (eller valj alla)

Notera! Du maste ha "Frageformular” aktiverat som en kolumn i kandidatlistan fér att se fragorna.



Du kan nu skapa fragor till
ett frageformular

Du ar valkommen att kontakta supporten om du har fragor

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

Tel: +46 8 400 200 08
Email: support@hr-manager.se ﬁ
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