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Registrera en kandidat manuellt




Registrera en kandidat manuellt

Om du tagit emot en ansdkan via e-post och vill registrera den i systemet, kan du gora
det manuellt.

Klicka pa “Registrera ny kandidat” i kandidatlistan.

Kandidatlista

L&s g&rna mer hdr om hur vi kan arbeta gfiligt GDPR: Lank till pelicydokument

Alla kandidater Nya ansékningar Ej aktuella fér tjansten Bra kandidater Intervju/Referens Avtackade

13 (19) 9 0 0 3

Registrera ny kandidat I Visa dokumentarkiv

Efternamn Fornamn Adress Ar du utbildad inom ... T Erfarenhet fran HR? Y

a0 2 E &yle)l el & Smith Anna 50 Skalvagen 12 Jénkdping Nej Ingen erfarenhet
e 2w 3 @ . Asp Anna Carolina 40 Skaltorpsvagen 225 Norrtalje Ja 1-3 ar

e Q@ 1w @ o & # & . Elfwing Annelie 39 Bergsstigen 18 Sollentuna Ja Ier an 6 ar
e 2 - s 3 &© . Wistedt Annelie 39 Nytorpsvagen 9 Boras Ja Mer an 6 ar
e Lo @ g & e Larsson Carina 35 Vetevagen 9 Uppsala Ja 36 ar



Kandidatinformation

Skriv in kandidatens e-postadress, férnamn och
efternamn (kon ar frivilligt).

Ert foretag har valt om ett mail ska skickas ut till
den inlagda kandidaten med en férfragan om att
godkanna att uppgifterna sparas. (kontakta
Supporten om du vill aktivera denna funktion)

Kandidatborttagning aktiveras automatiskt
enligt era instadllningar.

Skapa kandidat

Kandidatinformation
E-postadress

Fdrnamn
Efternamn

Kén Vilj

®©

e

Registrera ny kandidat



Kandidaten ar redan registrerad

Om du far féljande meddelande efter att ha registrerat en ny kandidat, ar kandidaten redan
registrerad i systemet och har en sparad profil.

Valj “Anvand befintlig s6kande” for att komma at kandidatens profil direkt.

Varning \

En sokande med e-postadressen 'annelie.wistedt@hr-manager.se’ ar redan registrerad. Klicka pa knappen nedan om du vill anvinda denna sékande. Vilj annars ett annat anvindarnamn.
Anvind befintlig sékande

Kandidatinformation
E-postadress annelie.wistedt@hr-manager.se

Férnamn Annelis



GDPR vid manuellt registrerad kandidat

Enligt GDPR maste ni ha kandidaten godkannande innan ni kan spara och hantera
en kandidat i ert system. Nar ni lagger in en kandidat manuellt sa skickas det
automatiskt ut ett mail till kandidaten dar denne kan godkanna eller avb6ja att vara
med i era system. Mailet som gar ut kan anpassas for ert bolag av en administrator.

Bekriftat W
Kandidaten lades till.

‘ Personuppgifter ‘ Rekryteringsgrupp Varning % ngar

’ Kandidaten maste godkdnna GDPR innan du kan fortsitta arbeta med kandidaten. En
Personuppgifter e-post har skickats ut automatiskt. -

L

Kénummer 5
Candidat 1D 2737259 Tilldela ikon fér kandidat

Férnamn Siri
Efternamn Bordin .
on
Kén Kvinna w
E-postadress Siri@hrmts.cool Kommentar




GDPR vid manuellt registrerad kandidat

Nar en kandidat ar inlagd manuellt hamnar den | karantan tills dess att han/hon
godkant att ni hanterar datan. Ni ser da denna ikon i kandidatlistan och ni ser hur
lang tid kandidaten har pa sig att svara innan han/hon raderas. Under
karantantiden kan ni inte arbeta med kandidaten.

Alla kandidater Ej paborjade Widare | process

4 (6) 2 0

Registrera ny kandidat Be om kandidatens godkdnnande

Kandidaten maste godkanna GDPR innan du kan fortsatta arbeta med
kandidaten. Mail har skickats uf automatiskt.

kapad den: 2018-08-23 13:30:37
Skapad av- Annelie Elfwing (38047)
Dagar kvar pa tidsfristen: 14 n  Norrtalje

il Rnrdc




Kandidatprofil

Nar kandidaten godkant GDPR kan ni lagga till mer information om kandidaten sasom utbildning,
arbetslivserfarenhet etc. Kom ihag att alltid spara dina andringar.

Personuppgifter CV/Dokument Fradgeformuldr Noteringar Kommunikation Ansdkningar Maéten

Annan information

Personuppgifter

Kénummer 2 Var horde du talas om den )

. hér tjdnsten? Valj -
Candidat ID 2737204
Fornamn Fia Onskat sprak Standard - @
Efternamn Bertilsson E-postmallar skickas pa: Svenska
Adress Svampgrand 4 ) ) )

Tilldela ikon for kandidat
Postnummer och ort 1234 Jenkoping
Fédelsedatum 9 ~  Januari ~1987 ~
Personnr (AAAAMMDD- Ikon Lagg till ikon v
KXXX)
E-postadress Fia@hrmts.cool Kommentar
4
Telefon, mobil (anvand gj
a7 Y 763075341 lkonen visas/sparas pd kandidaten fér alla projekt (gj endast for detta projekt)
parentes)
Status --Ej aktuell fér tjsnsten ~ Namn Kommentar Anvindare Datum Atgird
Rekommenderad av Anna System User Client 2018-03-%

Rangordning E rangordnad M & Rekommenderad Svensson Suppaort 17:19:07 +x
Anstalld 0@ w

O Uppdatera personuppgifter inom alla projekt JASE R L C1) Spara andringar pa sidan



Dokument o

CV/Dokument Frageformular Noteringar Kommunikation Ansokningar Moten 2

Anvand detta avsnitt for att skriva/ladda upp dokument och dvriga bilagor.

Personligt brev

Har visas kandidatens personligt brev.
- Oppna dokument - klicka p3 dokumentnamnet.

Dokument for kandidaten kan laddas
upp under fliken “CV/Dokument”

under kandidatprofilen.

Dokumentnamn Storlek Senast uppdaterad Atgird

i—_i] personligt brev.pdf 19,13 KB 2016-04-18 21:20:03 Ta bort

Du laddar upp personligt brev och > CTp——

Ldgg till personligt brev

CV/OVri g a d OC u m e n t u n d e r res pe kt ive Varning: Befintligt personligt brev kommer att skrivas éver, och gar inti .att Sterstalla.
omrade. [ s |

CV/Dokumen

Har visas kandidatens bifoga®eygdokument, samt de dokument ni laddat upp.

- Oppna dokument - klicka p3 dokumentMsgnet
L] -~ " L "
FO r CV/OVrI g a d O ku m e nt ka n d u Va l_J a For att ladda upp ett dokument - Valj kategori och klicka PSglj .
om du vill ta bort ett dokument - klicka p3 Ta bort till héger om Twagkerat dokument.

om dokumentet ska vara synligt for
ka n d id ate n OC h O m d et e n d a St S ka & cviennie.pdr 42,11 KB Bifoga legitimation iE! 2016-04-18 21:20:04 Ta bort
bifogas for det aktuella projektet. S | ~

'Liigg till dokument

Gor dokumentet synligt for kandidat
E Detta dokument ska endast bifogas i det aktuella projektet 'Fritidspedagog Kyrkhedens skola'

Kategori  Ovriga dokument [=] zz:iument |m Ladda upp




Perscnuppgifter Frageformulir Moteringar Kommunikation Ansdkningar Méten

Dokument fér kandidaten kan CV/Dokument
'_a d d as u p p un d er f|_| ke 8] Har visas kandidatens bifogade dokument, samt de dokument ni laddat upp.
“CV/Dokument”.

- Gppna dokument - klicka pa dokumentnamnet.

For CV/Ovriga dokument kan du
valja om dokumentet ska vara
synligt for kandidaten och om det

endast ska bifogas for det
a kt ue l l a p I’Oj e kt et . Dokumeninamn Storlek Kategori Kandidat synlig Senast uppdaterad Atgard

Fér att ladda upp ett dokument - Vlj kategori ach klicka pa Valj .
Om du vill ta bert ett dokument - klicka pa Ta bort till héger em markerat dokument.

o Annelies CV fran Linkedin.pdf 10,67 KB Cv Ja 2013-10-28 12:01:51 Ta bort

Lagg till dokument

Nar du ladder upp dokument pa
kandidaten kan du kategorisera
dem ratt via valen i drop down

listan. (dessa kundanpassas efter

O Gér dokumentet synligt f&r kandidat
[ Detta dokument ska endast bifogas i det aktuella projektet 'HR Generalist'

era Onskemél) ) Kategori Owriga dokument v V3lj dokument vl

Anvander ni module (DocGen) Skapade dokument

fOI’ att Ska pa a nStal-l-n |n aVEal Anstéliningsavtal som skapas fér denna kandidat

lagras dessa automatiskt pa

kandidaten har. Dokumentnamn Projekt Firfattare Storiek Datum/tid Atgard
‘> Anstaliningsavtal Annelie Elfwing. docx Forsaljningschef HR Manager Support SE 25 19KB 2016-03-14 09:09:16 Ta bort

Anvander ni module Digital
Sinatur ser ni alla bestallda och

. = Dokument - Digital signatur
signerade document har gratsig

Medan finns dokumenten som skickas for digital signering.

ID  Orginaldokument Digitalt signaturdokument leverantor Datum Tid Status Handlingar
34 Anstliningsavtal - Sverige-Annelie Elffwing. pdf Pennso 20158-06-18 12:57:40 Skickade/Bestallda Detaljer



Kommunikation

For att se en logg pa aktiviteter och e-post som har skickats till kandidaten, ga in pa fliken
“Kommunikation” pa kandidaten.

Kommunikation Ansokningar Mpten

CV/Dokument Personligt brev Urvalsfragor

Alla meddelanden skickade till kandidaten:

Avsindare Projekt

2016-02-17 11:53:18 Laborationstekniker

g Rekrytering

2016-01-25 21:51:05 Laborationstekniker

g Aktuelk referensnummer 66890

Kommunikation Anvindare Aktivitet

2016-04-12 12:54:47 Gustav Sjoholm (17763) Kandidatinformation e-postad till extiern part
on 2016-01-27 08:35:48 Roine Nygren (17747) Andrad status "--Skickad till chef”

2016-01-27 08:35:24 Roine Nygren (17747) Kandidatinformation e-postad till extern part

2016-01-25 21:51:05 System Ansokan mottagen

2016-01-25 21:51:05 System Andrad status

2016-01-25 21:51:05 System Tack fér din ansékan

Visa e] projektrelaterade poster




Du kan nu registrera en
kandidat manuellt

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




