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skapa projekt




Starta en ny rekrytering

# Hem [2] Projekt = & Kandidatdatabas £Z3 Onboarding [ Digital signatur

Stall dig pa den
avdelningen som du
vill starta
rekryteringen pa.

Hem Mytt projekt

Kopiera projekt
Valkommie FEE R
Har ser du nstan over ae projext som au nar tillgang till. Du kan enkelt ndra din vy under Anpassa sida. F3 hjslp, quick

KI_lC ka pé ’” Nytt Du kan ocksd anmala dig till HR Managers Linkedin grupp fér anvindare har [
projekt”, antingen i
den Oversta
menyraden eller den
nedre.

Sék annons | | Visa dokumentarkiv | [EIEIERINT ;‘Ej:h Kopiera projekt | Sok projektiD/namn

= Faretag AR

| D 175938 Projektledare

e U] B pay

E Swerige

* Goteborg
I Norge
' Danmark

' England



Projektuppgifter

Den férsta fliken heter "Projektuppgifter” och har
fyller du i grundinformationen fér projektet.
Fyllialla obligatoriska falt och évriga falt under
projektuppgifter och ytterligare information.

Obligatoriska falt ar markerade med en réd stjarna *.

Vilka falt som visas och vad som ar obligatoriska kan
vara olika och bestams fo6r respektive foretag.

Innehallet i dessa falt ar kopplade foér vad som ska
visas pa hemsidan, intranat, prenumerationstjanst,

annons etc.

Sektionen ytterligare information ar valbar. Den
mojliggor att lagga till information som ska visas i
annonsen.

‘ Projektuppgifter

Rekryteringsgrupp Métesbokning Alktiviteter Kompetensbaserad rek

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

Projektuppgifter

Projektnamn:*

Sista ansdkningsdag:
Avdelning:
Placeringsort:

Placeringsort:

Google karta:

Kategori:

Journalist
2018-07-05 ®
Féretag AB
Stockholm
Valj v

Stockholm r

Hornsgatan 15, 118 46 Stockholm, Sverige
K

(Klicka pa "Vilj adress” och ange adressen som ska visas [ annonsen;)
Vil v

F&rsaljning

Ytterligare information -

Tilltradesdatum:
Typ av tjidnst:
Arbetstid:
Avdelning:
Anpassad listal
Anpassad lista2

[ Bérja sa snart som majligt




Sprak for ansokan

Om ditt foretag har flera sprak
aktiverat i systemet ar det mojligt att
valja vilket sprak som ska visas som
standard i ansékningsformularet och
vilka sprak som kandidaten kan andra
till.

Om fler sprak har valts for projektet,
kan kandidaten byta sprak i
ansokningsformularet.

Ansdkningformularet och svar till
kandidaten via e-postmallar kommer
att visas/skickas pa det sprak
kandidaten har valt.

Fler sprak -

Vill du att kandidaten ska kunna &ndra standardspraket i ansdkningsformularet och fa e-post pa annat
sprak dn standardspraket?

- Kryssa i vilka sprak som ska kunna vEljas nedan (kan dven gilla | annonsen).

¥ English

# Morsk
+ Svenska
# Dansk

¥ Espaniol

Sprak for kandidatvyn Svenska v

Du soker nu tjansten
Journalist

& English 42 Norsk §p Svenska 4p Dansk @ Espafiol

Behdver du support?

Om du tidigare inte haft en profil, eller om det var langesen som du sist gjorde en ansékan, vanligen fyll |

ansokningsformularet. Nir du “Sparat” eller “Skickat in” din anstkan, kommer en profil skapas at dig
automatiskt och du kommer fa ett mail med din inloggningsinformation skickade till dig.

Ansdk med Linkedin

Importera din LinkedIn profil fér att fylla i ansékningsformularet.

Personuppgifter

E-postadress =

Bekrifta e-postadress =

Efternamn

Fornamn * ‘ ‘

Adress




Projektledare och projektdeltagare

e e e "
automatiskt bli tilldelad projektledare.

Projektledare”
Om projektledaren ska vara en annan person, agg il
tar du enkelt bort dig sjalv och valjer en annan Efternamn Fomamn Kontaktperson
person som har fatt rollen projektledare i Wistedt Anne-Lie v _5 TaBor
systemet.
Projektdeltagare:
. g . - Skapa och l3gg till | Lagg till
Projektdeltagare valjer du in genom att valja )
"Lagg till” eller genom ”Skapa och lagg till” om i romamn fontakdpersen
personen annu inte har ett konto i systemet. Bonell Anna . Ta bort
Elfwing Annelie ] Ta hort
(k)l’r\?s IS( g rn S?Jklt ":,)ue trasr(\) ?O\:,IfaKso :,1?2 ﬂ%gig(])anl;}e(ﬂ’an vara = Wonsen am infarmation om detta finns med | annonsmallen
flera). Informationen som visas for __—

kontaktpersonen hamtas fran
kontoinformationen (Min profil).



Om din anvandare redan finns sa kan du bladdra till sid. 10

Skapa och lagga till ny anvandare

Kontoinformation

Foljande bild visas nar du valjer Anvandarkonto
“Skapa OCh l'égg til'l'” projektdeltagare' Anvandar sofiajansson@foretagab.se

namn (E-

post)

Lésenord:

Bekrafta

lGsenord

Mamn

Férnamn Sofia

Efternam [T

Titel HR Chef

Telefon 08 123 45 67

Mobiltele 070 123 45 67
fon



Skapa och lagga till ny anvandare ...

Behérighetsniva

o O Behdrighetsnivaer O

Lagg till

vilj den avdelning och som anvéndaren ska f3 behsrighet till. Tilldela sedan

) ) - gm anvandarens roller som ska kopplas for denna avdelning
Alias Avdelning Roll Atgard

Mamn pa behirighet {ex Rekryterande chef) *

Har valjer du vilken behdérighet till systemet som
anvandaren ska fa.

Projektledars

Avdelning
Faretag AB VEL]

Roller
(] Deltagare med begriansad behdnghet | kandidatlistan

[J Administratir med onboarding och systemadmin
(] Projektledare - enkel projektstart

) administratér - kan g] se ikoner

[ administratér - autoprocesser

| fritextfaltet ska ni skriva namnet pa behoérighete

, . , . L R ) . [ cGDPR Officer
Anledningen ar att ni kan ha olika behoérigheter pa olika B Administrator - ef anpassad
avdelningar. Anvandaren kommer da att se namnen ni My rieedare - sandarerl
skrivit foér att kunna vaxla mellan sina behoérigheter "

De roller som finns tillgangliga ar det roller som ert e

foretag har valt att ha i systemet.

x

(spors | v

fon N& 1722 AL A7



Skapa och lagga till ny anvandare ...

Sprakinstalining

Valj vilket sprak och datumformat anvandaren ska ha nar denna Datumformat

loggar in —> o

Ni kan aven valja om anvandaren ska ha en automatisk “sluttid”
i systemet eller inte (exempelvis konsulter eller

Kontoalternativ

sommarjobbare) Kontot upphor
Ni kan e-posta inloggningsuppgifter till den nya anvandaren. Se plane
da till att ha dessa tva rutor ibockade. spp_hcsr ®

Ovriga alternativ

Las konto

E-posta kontoinformation till den
nya anvandaren

Anvandaren maste byta l8senord vid
nista inloggningstillfallet
Anvandare Erintern
supportkontaktperson.

| Standard v

English
Marsk
Svenska
Dansk
Espariol



Anvandarnamnet finns redan

Om du lagger till en anvandare genom att valja “Skapa och lagg till”, kan du fa
nedanstaende meddelande att det redan finns en person sparad med detta anvandarnamn.

Detta kan bero pa att anvandaren redan har ett konto i systemet men inte har behérighet att
skapa eller se projekt pa den avdelning du skapat projektet pa.

| detta fall kan du vdlja att spara projektet pa en annan avdelning som personen har
behdrighet till, eller andra behdérigheten fér denna person. For att andra till en hagre
behdérighet behéver du vara administrator.

Behdrighetsniva




Noteringar och projektdo

kument

Du kan enkelt lagga till noteringar eller dokument som ska vara knutet

till projektet

For att skriva notering: Skriv din notering och klicka pa "Lagg till”

o

For att lagga till dokument, valj “Klicka har for att lagga till bilaga” och
valj den fil som ska laddas upp.

Du kan aven lagga till en notering och ladda upp dokument direkt via
kugghjulet i projektoéversikten.

@ | o] 175644
Redigera projekt

@1 Lagg till dokument

L&gq till notering

Visa annonser (publicering)
Se projekirapport

Aldiverafinakiivera projekt

Ta bort

3

HR Generalist
Journalist

Systemtekniker

Tillagda noteringar och
dokument ser du direkt
i projektéversikten
genom att halla
muspekaren pa
ikonerna

Lagg till

Anteckning Forfattare Datum J'ltgii rder

Ingen projekinotering har lagis fill

Moteringar visas internt i systemet fér de som har tillgang till projektet. Du kan se de interna noteringarna i
fliken "Projektuppgifter” eller fran projektlistan, under "Hem".

Bilagor

Klicka har far att lagga till bilaga
Namn Storlek Andrad

Ingen projeld dokument har lagts till

Dokument visas internt § systemet for de som har tillgéng till projektet, sdvida du inte har ldnkat in det {
annonsen eller liknande. Du kan se dokumentet ( fliken "Projektuppgifter” eller frén projektlistan, under

“"Hem",

Avdelninga

= Foretag AB

1 Syerige

16 B payy

B

Narge

B

Danmark

et

England

~~Avdelnin
(% Al 9

Sverige

Projektnoteringar

e Vi sdker minst tva personer Danmark

Annelie Etfwing 2017-08-15 10:40:35 Stockholm

Vi s6ker nagon som kan resa mycket. Sverige

i Annelie Effwing 2018-08-21 08:26:35 | Féretag AB

e z Danmark

¢ @




Ovriga installningar

Projekttyp Rekryteringsprojekt v
Alktiverat projekt =
Flyttas i listan lediga tjidnster (hemsida) ]
- Automatisk avpublicering ¥
¢ P I"Oj e kttyp Ingen ansdkan efter sista ansékningsdag el
Va l‘j Om projetet a r ett rekryteri ngsprojekt Ingen redigering av ansékan efter sista ansdkningsdag ¥
eller Oppen ansdkan.

* Aktiverat projekt )
Valj om projektet ska vara aktivt eller inaktivt. Ar det inaktivt sa
doljs det fran listan men kan enkelt plockas fram igenom via
kugghjulet i hégra hérnet.

 Automatisk avpublicering
Valj om du vill aktivera sa att annonsen avpubliceras
automatiskt efter sista ansékningsdag.

* Ingen ansokan efter sista ansokningsdag
Ansdkningsformularet blir last sa att kandidaten inte kan
ansoOka efter sista ansékningsdag.

* Ingen redigering av ansokan efter sista ansokningsdag
Ansdkningsformularet blir last sa att kandidaten inte kan go6ra
nagon andring efter sista ansdkningsdag.



Meddelanden

Du kan aktivera tva olika meddelanden for ett
projekt. Dvs att ett mail skickas ut till utvalda
personer nar féljande sker:

* Meddelande om att sista ans6kningsdag
narmar sig

* Meddelanden om nya ansdkningar.

* Meddelande om inaktiverat projekt

Grundnstallningen fér "Anvand férvald”
bestams under Administration och
Meddelandecentral men for varje projekt kan du
andra installningar genom att klicka "av” eller
"anpassad”.

Meddelanden -

Meddelande om att sista ansdkningsdag ndrmar sig

O Ay O Anvénd forvalt ® Anpassad Instaliningar
Meddelanden om nya ansdkningar

O Ay ® Anvand forvalt 0 Anpassad Instaliningar
Meddelande om inaktivering av projekt

® Ay O Anvénd forvalt 0 Anpassad Instaliningar

Foljande paminnelsemail gar att aktivera.
Dessa aktiveras under administration och
Meddelandecentral

Mytt projekt skapat
My ansdkan registrerad
Prerumerationsmail skickad till kandidater
Sista ansékningsdag ndrmar sig
Sista ansdkningsdag har gatt ut
* Sista ansckningsdag har gatt ut, kandidat anstélld, projekt gj inaktiverat
Sista ansokningsdag har gatt ut, projekt aktivt, kandidat gj anstalld
Projektinaktivering



Rekryteringsgrupp (valbart)

Om flera personer ska kunna rangordna samma kandidat, finns méjlighet att aktivera
funtionen rekryteringsgrupp.

De personer som du har lagt in som projektdeltagare blir automatiskt tilldelade att vara
med i denna. Om du inte vill att nagon av dessa pesoner ska vara med i gruppen, kan du ta
bort personen fran denna lista genom att kryssa ur rutan.

Projektuppgifter ‘ Rekryteringsgrupp ‘ Mé&tesbokning Aletiviteter Kompetensbaserad rekrytering Matchning E-psgtmallar Fragor Annons Bekriftelse

Rekryteringsgrupp

V&l] vilka personer som ska ingd i rekryteringsgruppen fér detta projekt genom att markera kryssrutan till hager, Dessa personer kan sedan ga in och beddma kangidaterna.

Projektledare/rekryteringsgrupp ~:

Efternamn Formamn
Elfwing Annelie Ta
bort
Frojektdeltagare :
Efternamn Fomamn Markera
Bonell Anna ¥
Asp Carolina

Ve

Grue Eeva



Rekryteringsgrupp med extern
bedomning (valbart)

Det finns ett tillval som heter Extern beddmning som kan aktiveras till modulen rekryteringsgrupp.

Med denna modul kan ni markera kandidater och maila till personer som inte har inogg i systemet.
Personerna far ett mail med en lank som leder till en tidsbegransad sida dar de kan lasa om era
valda kandidater och ge dem en beddmning samt en kommentar.

Resultatet visas sedan pa respektive beddémd kandidat.

Har kan du hamtain tidigare inlagda beddmare eller lagga till nya

- / /

Walj tidigare inlagd bed@mare | Lagg till ny extern bed&mare
Atgarder

Efternamn Fomamn

Wistedt Annelie annelie@hr manager.se Redigera|Ta bort



E-postmallar

Under fliken e-postmallar har du méjlighet att skriva om era mail for just detta projekt. (inga andra
paverkas) Det kan tillexempel vara nar ni lagger ut en spontanansékan och inte vill ha samma
standardtexter som era vanliga rekyteringsprojet.

Klicka pa ikonen till hoger att redigera. Vill du inte andra nagot, ga till nasta steq.

Projektuppgifter Métesbokning E-postmallar Fragor Annons Bekraftelse

E-postmallar

Har kan du &ndra e-postmallarna fér ditt projekt. Fér att redigera en e-postmall, klicka pé den blaa ikonen till héger

Kandidat
— = Vill du lagga till egna mallar
fcl)_rjust (illetta projekt, vlallJ
"Lagg till ny e-postmall’
E-post Lagg till ny e-post mall/ g g y p
Uteslut | Kopiera  Nej tack pa ansdkan b}

Omen administratér har

last en e-postmall sa den
Uteslut [ Kopiera  Inbjudan tl ntervju a e inte kan redigeras under ett

projekt, visas ett hanglas.

Uteslut | Kopiera  Tack for din ansokan (auto)

Uteslut | Kopiera  Inbjudan till frageformular b
Uteslut | Kopiera  Inbjudan till frageformular (Video) b
SMS Lagag till ny SMS-mall

Uteslut | Kopiera  Bekraftelse pd intervju b}



Ansokningsformular

Under fliken “Ansékningsformular” kan du valja vilket formular du vill anvanda fér detta projekt.
Notera: Om féretaget endast har ett formular sparat, kommer denna flik inte att visas.

- Om du vill se hur formularet ser ut, kan du klicka pa “Férhandsgranska”
- F6r att valja formular, klicka i rutan framfér formularet.

Projektuppgifter Moteshokning E-postmallar Ansdkningsformular Fragor Annons Bekraftelse

[

Ansoékningsformular

Valj det ansdkningsformular som kandidaten ska anvanda i sin ansdkan.

Vilj Namn Atgirder w
Ansdkningsformular till kurser/stipendier Férhandsgranska
Standard Férhandsgranska

Kort ansékningsformular Forhandsgranska




Fragor

Under fragorformular kan du skaﬁakprojekts ecifika fragor som kandidaterna ska besvarai
i

ansokningsformularet. (Heter er
modul som inte uppdateras langre.

- Du kan skapa nya fragor eller anvanda fardiga mallar fér frageformular
- Du kan valja vilka fragor och svar som ska visas direkt i kandidatlistan

| manualen for frageformular, kan du lasa mer om hur du skapar fragor.

E-postrjallar Annons Bekraftelse

Projektuppgifter Matesbaokning

Fragor

ID Namn Kopplad till Atgirder

388 Fragor HR [F\nsokningsformu\ar | v | Forhandsgranska Redigera Ta bort Kopiera
[ Inga

[ Skapa frageformuldr/Hamta fragor fran arkiv H Anvand fardiga frageformular ] [ Process (

@ Ansokningsformular
Har visas fragorna for ditt fraigeformular. Kryssa i vilka frigor som ska visas som egen rubrik med tillhérande svar i kandidatlistan.

Fragor HR

Ny Grupp Tillat O

4

Ar du utbildad inom HR?

LY

Erfarenhet fran HR?

“Urvalsfragor” ska du kontakta oss. Da har du var gamla

| manualen for
frageformular, kan du
lasa mer om hur du
skapar fragor.

Har valjerduom
fragorna ska laggas i
ansokningsformularet
eller om du vill mail ut
till dem kandidaterna

Har valjer du vilka
fragor 8och svar) som
ska visas direkt |
kandidatlistan.



Annons

Under fliken “Annons” skapar du annonsen och publicerar till valda sidor. Klicka pa “Ny
annons” for att bérja skapa din annons.

Projektuppgifter Métesbokning E-postmallar Fragor Bekriftelse

Klicka pa "Ny annons” for i skapa annons och spara. V3lj sedan vilken media/sida du &nskar publicera till. Fdr att ta bort en media, klicka pa det roda krysset framfér mediet. Fér att publicera annons, klicka i rutan ldngst
till héger for de medier pAedier du énskar publicera till och klicka pa knappen "Publicera”. Den réda ikonen fér "Avpublicerad” dndras till grén "Publicerad” som visar att annonsen dr publicerad. Externa annonsportaler har
ett eget formular somy/méste fyllas i innan man kan publicera. G4 in under "Redigera” lanken, fyll i uppgifterna innan du publicerar.

Ny annons




Skapa annons | annonseditoren

* Valj layoutmall om ni har flera att valja
mellan

* Valj innehallsmall om du vill hamta en
fardig annonstext. Ni kan skapa hur
manga ni vill och ha olika mallar pa olika
avdelningar. Fardiga innehallmallar
sparar mycket tid.

e Valj om ansdk knapp ska visas

e Valj bild fér annonsen. Ni kan ha olika
bildbanker pa olika avdelningar

e Skrivin din annonstext eller klistra in text
fran t.ex. Word.

OBS - Se till att du tar bort
formatteringar (via ikonen)innan du
klistar in text i editorn. G6r du inte detta
kan det se valdigt galet ut nar annonsen
publiceras | externa mediekanaler som
ska tolka om formateringarna.

Ansok-knapp ska visas i annons

Layoutmall &

Sommarbild v
Textmall

HR Generalist v

Vilj befintlig bild @

-

VAl bild

Annonstext

T Q- % B 7 | U

“Fimes Ne...»  16px Ao -8 W

Tjansten utgdrs av 50 % lén och 50 % HR relaterade arbetsuppgifter. Antalet |
sjilva lonerna, men sikerstilla att driftens arbete dr korrekt. Arbetet med HR 1
giillande HR—fragor och dylikt. Arbetet utgar fran att vara team—baserat da arb
foretagets bolagsjurist samt CFO.

Exempel pa arbetsuppgifter som HR—chef:

— kontakter med fackliga organisationer i férhandlingar

— niira samarbete med bolagets olika driftschefer i framférallt branschspecifiksa
— administrativa arbeten med savil interna fragor till anstéllda som externa fra,
— Uppréttande av sérskilda HR—dokument sasom policys och handbécker



Publicera annons

Vill du redigera Vill du lagga till fler medier &n vad som
annonsen visas, ga in under drop-down listan™Valj
klickar d " s media”. Klicka sedan pa "Lagg till”. Du kan
KliCkar du pa ven skriva in era kostnader for valda
Redigera”. medier om ni vill fa ut kostnadsstatistik fran
systemet

Annons Publicering

[

Redigera Vilj media v Kostnad SEK Lagg till
Kopiera
Media Atgard Kostnad Startdatum Slutdatum

Ta bort X Arbetsformedlingen.se Redigera 0 Fyll i formularet for jobbportalen genom redigera Ianken till vanster Avpublicerad @

* Intranat 0 2018-08-23 2018-08-31 Avpublicerad @ [J
Visa

% LinkedIn 4] 2018-08-23 2018-08-31 Avpublicerad @ [
PDF * Monster Redigera 5000 Fyll i formularet for jobbportalen genom redigera lanken 6l vanster Avpublicerad @ [

® Hemsida Q 2018-08-23 2018-08-31 Publicerad @ [
E-post

Beskrivning:

Avpublicera

Jobbagent

Skicka JobAgent e-post/SMS till alla abonnenter ¢

Kryssa i rutan for
de medier du vill
publicera till,
klicka
pa”Publicera”.

Om du inte har
automatiskt utskick
av jobbagenten,
gldm inte att klicka
pa knappen for att
skicka mail till alla
som prenumererar
pa lediga tjanster.



B k = ft l
Projektuppagifter Méatesbokning E-postmallar Fragor Annons Bekriftelse

Projekt skapat/uppdaterat
Projektet har nu skapats/uppdaterats.

Nedan finns en lista dver alla annonser som skapats for projektet, och en lista &ver alla medier dar Har kan du skicka ett e-postmeddelande fér att informera att projektet nu &r igang.
annonserna publicerats. Listan innehaller dven en unik ank for varje media, Du kan anvanda dessa lankar
om du vill skicka ldnkarna manuellt via e-post, eller publicera dem pa andra webbplatser,

Om du inte vill skicka ut inbjudningarna just nu klickar du pd knappen "Hoppa éver inbjudningar”. Du Bj u.d i n OC h med d e l'a
kommer att kunna skicka dem senare. p rOJ e ktd e lta g afrnaom

Det &rviktigt att du anvander ritt 1ank for att kunna fa korrekt mediaspaming. att d etta p I’Oj e kt a r
Lankdetaljer A Projektdeltagare ~ | skapat och att de ar
Annons ID 133019 D Vilj Efternamn  Fdérnamn E-post/anvindarnamn Inbjudan har skickats! I n bJ u d a tl l'l' p rOJ e ktet -

Elfwing Annalisa  Annelie@hr-manager.se
Media Lank Elfwing Annelie annelie.elfwing@hr-manager.se

Arbetsformedlingen.se hitps://candidate. hr-manager.net/Applicationinit.aspx? Hoppa dver inbjudningar Forhandsgranska och skicka inbjudningar

cid=247&Projectld=176109&Departmentid=21482&Mediald=4

Intranat https://candidate.hr-manager.net/Applicationinit.aspx?
cid=247&Projectld=176109&Departmentid=21482&Mediald=6

Monster https://candidate hr-manager.net/Applicationinit.aspx?

cid=247&Projectld=175109&Departmentld=21482&Mediald=5377 E L H a r k'a n d u Se/ ha mta la n ka rn a t.i ll e r a n n O n s. Va rj e
Hemsida n_ttp_szﬁcandid_ate.nr_-manager.nethppncatio_rnnit.aspx? - med ia ha ren ege N l_a n k fo r att vi Ska ku nna ger er
cid=247&Projectld=175109&Departmentld=21482&Mediald=5 . . o o . o .
statistik pa hur manga som séker fran respektive
media.

Lank till ansékningsformular

Anvand lanken nedan om du behdver en ldnk som inte visar annonsen. De som ansdker fors direkt till

ansdkningsformuldret. L Harkan. dU Se/hamta l.anken til.l.
I S / ansékningsformularet
ttps://candidate.hr-manager.net/Applicationinit.aspx?

cid=247&Projectld=176109&Departmentld=21482&SkipAdvertisement=true




Ditt projekt har nu skapats

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




