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Administrera anvandare kan du skapa
nya anvandare och andra befintliga
anvandarkonton.
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Information om att skapa anvandare

Vid skapande av nya anvandare, ska ni tanka pa féljande:

e Tilldelad avdelning

Vilken avdelning ska personen hdra till? En anvandare som ar skapad pa en underavdelning, kan
inte laggas till for de projekt som ar skapade hdgre upp i avdelningsstrukturen. En anvandare kan
inte heller ha tllgang till specifika underavdelningar utan far da behérighet till den specifika
avdelningen inklusive alla underavdelningar.

* Roller och behérighet

Anvandaren ska ha korrekt roll i systemet. Ni kan anvdanda vara systemroller eller fa egna,
anpassade roller. Systemrollerna brukar se ut sa har:

- Administratér: Tillgang till hela systemet.

- Projektledare: Kan skapa och se egna projekt med tillhGrande kandidater

- Projektdeltagare: Kan endast se kandidater i projekt som den har blivit inbjuden til.

Om ditt féretag har anpassat egna unika roller, vanligen kontakta din administratér om du inte vet
vilken roll du ska lagga till fér en anvandare.



Soka och andra en befintlig anvandare

Har kan du lagga till nya anvandare eller s6ka och redigera befintliga. Du kan s6ka efter anvandare for en specifik
avdelning eller roll.

Alla roller v Snabbsdkning

Lagg till ny anvandare
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Du kan aven valja om du vill sdkningen ska innehalla anvandare som ar lasta, har upphort eller ar borttagna.



ntoinformation
Anvandarkonto

Skapa ett konto =

Lasenaord:

Fyll i formuléret med tillhérande _—"  ws
information om anvandaren som

e-postadress, l6senord etc.

ngr duken annonsmaCEl sc&m visar
"Kontaktperson”, ar det dessa
uppgifter som kan hamtas in. \

Mobiltelefon

Linkedin

Annelie

Elfwing

HR Specialist

0853332337

0763 07 53 41

http://selinkedin.com/pub/annelie-elfwing/5/348/635

Se till att maila ut informationen och =™

markera att losenordet ska bytas -
férsta gangen personen loggar in.

Om anvandaren ska vara intern T
supportkontaktperson och visas om pe—
man klickar pa "Support” uppe till

Standard

Standard

E-posta kontoinformation till den nya anvandaren.

skapa/Gndra [Esenord pd amvindaren

hdger i systemet markerar du det har P

Anvindaren miste byts 18sencrd vid nista
inloggningstilifSliet
d Srintem

Lsgg till

Alias Avdelning Roll Atpard

Lsenord senast uppdaterad
Antal inloggningar

Har valjer du
datumformat det sprak
som anvandaren ska fa
vid inloggning. Detta
sprak kommer aven
anvandas nar personen
ska ta emot mail fran
systemet.

<«<—— Har du tillfalliga
anvandare sa kan du
bestamma pa
féorhand hur lange
kontot ska vara aktivt.



Kontoalternativ och roller

Har styr du vilken behdrighet anvandarens ska ha. Bchorighctoniva
Klicka pa lagg till.

Alias Avdelning

Roll

—> g till
Atgard

Namn pa behdrigheten dr obligatorisk da ni kan — ——
valja att man ska kunna ha flera behérigheter till

systemet. Anvandaren kan da vaxla mellan sina L
behdrigheter men namnet som hjalpmedel. " 0 Behorighetsniver

Administrator - a...

O

vilj den avdelning och som anvindaren ska f3 behirighet till, Tilldela sedan
anviandarens roller som ska kopplas fér denna avdelning

Mamn pa behdrighet (ex Rekryterande chef) *

Ange vilken avdelning som anvandaren ska ha Narmn g3 bahérighat
access till. Y
Behdrighet

[7) administratir

Valj vilken eller vilka roller som anvandarens ska ___J oswoscecrs

] Projektdeltagare
h d. [ GDPR. Officer

GLlom inte att klicka pa spara ©

vl

Redigera | Ta bort |



Anvandaren finns redan

Om du far upp féljande meddelande nadr du skapar ett nytt konto, beror det pa att denna
anvandare redan finns registrerad.

 Meddelandet visar var anvandaren finns registrerad.

* Det kan dven bero pa att kontot har upphort, ar last eller borttaget.




Skicka och spara anvandarkonto

Nar du ar klar med alla uppgifter, klicka pa "Spara”. Valj sedan "Skicka e-post” om du dnskar
skicka ut kontouppgifter till den nya anvandaren.

Anvandaren har nu ett konto till systemet.

Meddelande Férhandsgranska
Amne Redligera Amne

Ditt anvandarkonto [rootdepartment.namels rekryteringssystem Ditt anvéndarkonto HR Manager Sveriges rekryteringssystem
Meddelande Redigera Ml?dddaljlde )

Hej [newuser firstname] [newuser.lastname], Hej Annelie Elfwing,

Wi har skapat ett nytt anvindarkonto for dig i [rootdepartmentnamels rekryteringssystem. Vi har skapat et nytt anvandarkonto for dig | HR Manager Sveriges rekryteringssystem.
Anvandarnamn: annelie.elfwing@hr-manager.se

Lésenord: e

Avdelning: Foretag AB

Anvandarnamn: [NewUser.Username]
Lésenord: [newuser.plaintextpassword)]
Avdelning: [department.name]

Du kan anvanda foljande |&nk f&r att logga in:

Du kan anvanda foljande lank fér att logga in: ) .
https://recruiter.hr-manager.net/Login.aspx?Customer=cademo&UICulture=sv

[department.logonlink]

Med vanliga halsningar
HR. Manager Sverige

Med vanliga halsningar
[roctdepartment.name]



Lagg till anvandare fran projektstart

For administratorer finns det daven
maojlighet att skapa ett konto och
lagga till anvandare i samband med
att man skapar ett nytt projekt
istallet for att ga via administration.

Asp Carolina Ta Bort
Om du vill skapa ett konto direkt \ e
under ett projekt, Klicka pa ”"Skapa Skapa och lago til] Laga il

Efternamn Fornamn Kontaktperson

och lagg till”

Inga projektdeltagare har lagts till

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




Anvandaren har inte tillgang till projektet

Om avdelningsstrukturen har férandrats eller om kontot har flyttats till en annan
avdelning, visas en ikon bredvid namnet i rekryteringsprojektet att denna anvandare inte

langre har tillgang till projektet.

| dessa fall far du byta till en annan person eller uppdatera kontot under Administration.

Kompetensbaserad rekrytering Jobbprofil E-postmallar Fragor

Projektuppgifter

Fyll i uppgifterna i nedanstdende f2lt och klicka pa "Spara” eller "Spara & MNista”

Projektuppgifter

Projektnamn:* HR Business Partner
Sista anstkningsdag: | 2016-11-26 ]
Avdelning: Foretag AB
Placeringsort: stockholm
Google karta: Homsgatan 15, 118 46 Stockholm, Sverige v
F
(Klicka pd "Vilf adress" och ange adressen som ska visas { annonsen)

Fler sprak -

Annons

Bekraftelse

Behdriga personer i projektet -

Férnamn Kontaktperson i annons \

Projektledare:
Lagg till

Efternamn

Wallman Annelie ]

(&Ta Bort

|Personen ha

rinte behdrighet till denna avdelning i

Projektdeltagare:
Skapa och lagg till | Lagg till

Efternamn Fdrnamn Kontaktperson i annons

Inga projekideltagare har lagts till

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

Instaliningar -

Spara | Spara & nasta




Nu kan du allt om anvandarkonton

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




