QOuick Guide
Motesbokning




Vad innebar modulen motesbokning?

Mébtesbokning ar en modul som kan anvandas for stérre gruppintervjuer men aven
till enkelintervjuer.

Med mdtesbokningen har du mojlighet att skicka ut inbjudan till ett mote sa
kandidater kan valja en tid som passar. Kandidaten kan tacka ja till en tid, byta tid,
svara att ingen tid passar och tacka nej.

| modulen kan du aven lagga in vem som ar ansvarig for respektive moéte och hur
manga platser som finns. Nar antalet platser ar fullbokade kommer ingen ny
kandidat att kunna valja denna tid.

Med motesbokningen kan du nar som helst fylla pa med tider och bjuda in fler
kandidater till ett m6te utan att den ligger som last. Du kan enkelt se vilka
kandidater som tackat ja till respektive tid och datum samt flytta dem vidare i
rekryteringsrocessen.



Uppsattning av motesbokning




Du hlttar "Motesbokning” som en egen
flik nar du skapar/redigerar ett projekt

@ Hem [2) Projekt « % Kandidatdatabas (& Digital signatur B Kalender [l Statistik € Filarkiv £ Administration

Redigera projekt

Har kan varje foretag ldgga in sin egen informationstext eller andra hjalptexter

Projektuppgifter Rekryteringsgrupp Matesbakning Kompetensbaserad rekrytering E-postmallar Ansokningsformular Fragor Annons Bekraftelse

Moten

Skapa moten och tider

¥ Skapa mdtesbokningar




Skapa moten

Klicka pa "Ny moétesbokning” fér att lagga upp dina méten med datum och tider. Ange
namnet pa moétet och eventuell beskrivningstext till kandidaten.

# Bokningsdversikt \

Journalist + Ny métesbokning

Motesbokning

Skapa métesbokning b4

En 'motesbokning’ ar exempelvis ‘Interviu 1°, ‘Intervju 2, "Gruppintervju' etc.

Namn

name

Beskrivning

description

Beskrivningstexten kommer att visas i e-postinbjudan till kandidaten.



Skapa motestider

Klicka pa "Lagg till tid” for att borja skapa dina datum, tider, platser, ansvarig osv.

# Bokningsoversikt \
Journalist

| Lagg till tid H = H i J

Bokningsdetaljer: Intervju 1

Alla vara intervjuer halls i vara kontor pd Hornsgatan 15. S3g till i receptionen s3
kommer vi ner och hamtar dig.

INBJUDAN HAR SKICKATS
Inga deltagare finns med status inbjudan har skickats

INGEN TID PASSAR

Inga deltagare finns med status ingen tid passar

TACKAT NEJ

Inga deltagare finns med status tackat nej



Skapa motestider

| de olika falten kan du lagga in den information som ska visas féor motet. Antalet
deltagare/platser kommer inte att visas fér kandidaten men ovrig information
ligger 6ppet fér kandidaten att se.

Journalist
Skapa/Andra tid:

Plats Stockholm, Hornsgatan 15 Beskrivning Vilkommen pa en forsta gruppintervjiu hos oss och ta garna med ditt CV.
Denna beskrivning kommer att visas i bekraftelse mailet
Fran 2018-11-19 ] 10:00 (o]
Ansvarig Carolina Asp
Tid 2018-11-19 | 11:00 (o]
Deltagare 10 =

Avbryt Spara



Inbjudan till kandidaten

For att bjuda in kandidaten till ett méte, markerar du valda kandidater i kandidatlistan
och valjer sedan "Bjud in till méte” under Toolbox.

@a 4 2326023 Lo @ 2 Larsson Carina 36 Uppsala
@ 2096561 2w 3 8 e R Elfwing Annelie 39 Sollentuna
@A 2410133 L3 Ble e Smith Anna 50 Jankdping
@a 4 273711 ) W @ @ Tengstrand Marianne 41 Balsta

Urval: Markera sida , Avmarkera sida , Markera alla sidor, Avmarkera alla sidor

ToolBox

Skicka e-post till valda kandidater
Skicka sms till valda kandidater
Skriv ut kandidatinformation
Exportera (PDF/XML/Excel/Externt)
Flytta/kopiera kandidater

E-posta kandidatinformation

Ta bort kandidat

Skapa dokument

Bjud in till méte

Bokningsoversikt



Inbjudan till kandidaten

Om du har lagt in flera olika métesbokningar, valjer du till vilket méte du vill bjuda
in kandidaterna till. Skicka sedan din inbjudan. Den e-postmall som skickas ar en
standardmall och projektets namn och beskrivningsfaltet for motet (om man fyllt i
nagot har), kommer att laggas in i texten till kandidaten.

Valda kandidater

Carina Larsson

Annelie Elfwing

Anna Smith

Marianne Tengstrand

Méotesbokning

Vil matesbokning

| Vil métesbokning

Valj méatesbokning

Slutintengu
Interdu 1
Gruppinterju 1
Gruppinteriu 2

He[ {Canaigatey

Vi vill garna triffa dig gallande tjinsten {projectMame}. Vanligen klicka pa linken nedan och vilj det alternativ som passar dig bast.
{EventDescription}

Lénk till inbjudan

Vanliga hilsningar

{username}
{RootDepartmentMame}

Avbryt Skicka inbjudan




Inbjudan till kandidaten

Nar kandidaten gar in pa lanken for att tacka ja till motet, ser alla tider, kan de daven se vem som
ar ansvarig pa motet och plats for métet.

Kandidaten kan nu valja att nagot av dessa alternativ och skriva en notering (frivilligt):

- valja en tid som passar

- valja att ingen tid passar mig

- tacka nej till motet

Métesbokning

Hej Marianne!

Datum och Tid

Tid Ansvarig Plats
O Onsdag, 2018-11-14 09:30 - 10:30 Annelie Wistedt Sveavigen 12
O Mandag, 2018-11-19 10:00 - 11:00 Caralina Asp Stockholm, Hornsgatan 15

O Hittar ingen tid som passar mig
Noteringar (frivilligt)

Noteringar

Vanligen skriv noteringar har. Du kan dven féresla en tid om du inte hittar en tid som passar dig

Bekrifta ditt val




Motesbokning i kandidatlistan

| kandidatlistan kan du anpassa din kandidatvy sa att du ser kolumnerna "Bokning dag/tid” och
"Bokningsstatus”. Har kan du se status for:

- kandidaten har tackat nej — Réd farg

- kandidaten har valt att ingen tid passar — Gul farg

- kandidaten har tackat ja - Gron farg

- kandidaten har fatt inbjudan till moétet skickat till sig men annu inte valt tid — Bla farg

Efternamn Fornamn Status Y Bokning dagftid ¥ Bokningsstatus Y
@a 1@ E Pedersen Sofia Inbjudan till intervju 1
e [ i B B Stderstrom  Fabian Inbjudan till intervju 1
@s L Lo @ E Larsson Carina Inbjudan till intervju 1 2018-11-19
e [ 2o @ e W Elfwing Annelie Inbjudan till intervju 1 2018-07-05
@a ] L 3 ¢ Bl el Smith Anna Inbjudan till intervju 1 2018-11-19
@s L 1w @ @ Tengstrand Marianne Intervju 1 genomfiird



Motesbokning och oversikt

Om du vill se en 6versikt pa dina métesbokningar kan du ga in under Toolbox och vilja
"Bokningsdversikt”. Har kan du aven flytta kandidater mellan olika méten, andra nagot i ditt
mote och se eventuella noteringar fran kandidaten.

ToolBox

Skicka e-post till valda kandidater
Skicka sms till valda kandidater
Skriv ut kandidatinformation
Exportera (FDF/XML/Excel/Externt)
Flytta/kopiera kandidater

E-posta kandidatinformation

Ta bort kandidat

Skapa dokument

Bjud in till mte /
Bokningsoversikt



Motesbokning och oversikt

| 6versikten kan du se alla lediga bokningar med grén farg och de moéten som ar fullbokade
med réd farg. Om du klickar pa nagon av bokningarna sa kan du se en detaljerad lista och
information for bara ett specifikt méte (ex Intervju 1).

e \

B Fredag B Fredag

2018-06-08 09:30 - 10:30 2018-06-08 11:30 - 12:30
& 0 & 01
& Annelie & Annelie Wistedt
= Onsdag = Torsdag

2018-07-04 09:30 - 10:30 2018-07-05 09:00 - 10:00
& 0 & (/1)
& Annelie Wistedt & Annelie

Gruppinterviju 2

B3 Torsdag
2018-11-22 10:30 - 11:30

& (0/10)

& Annelie Wistedt




Motesbokning och oversikt

Under ett specifikt mote kan du bade redigera, kopiera och ta bort uppe till héger. Du kan
exempelvis lagga till fler platser eller lagga in annan information nar du énskar.
Pa kandidatens kort har du dven ett menyval for att andra tid pa kandidaten eller ta bort.

# Bokningsaversikt
8 Motesinformation: Mandag, 2018-11-19 10:00 - 11:00 i

& Carolina Asp
9 Stockholm, Hornsgatan 15
& 2no

Anna Smith Carina Larsson

Anna@hrmts.coo Carinalarsson@hmmits.coo

INBJUDAN HAR SKICKATS

o =] © (=] © (=)

Marianne Tengstrand Elisabeth Hallberg Marianne Tengstrand
mariznnetengstiznd @hrmts.coo Elisabeth@hrmts.coo mariznne tengstrznd @ hrmts.cool

INGEN TID PASSAR

Marianne Tengstrand Fabian S&derstrém l -
marianne tengstrand @hrmts.cool fabian soderstrom @himts coo

Svar frén kandidat:

Skicka garna fler tider da jag inte kan nagon

av dessa

TACKAT NEJ

© (=]

Sofia Pedersen

Sofiz. Pedersen@hrmits.coo



Du kan nu anvanda modulen for
motesbokningar

Kontakta support om du har fragor eller behéver mer hjalp

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS

<



