Quick Guide
Projektgodkannande

_I Talent Recruiter
by Talentech



Uppsattning
Uppsattningen av projektgodkannande ar en process med foljande delar:

* Lagg in de personer du 6nskar vara godkannare i systemet. Godkannare kan daven ga till en
generell e-postadress (anvandare) som flera kan logga in med. Den person som star som
projektledare kan inte samtidigt vara en godkannare for sitt egna projekt (galler aven
Administratorer).

* Godkannandet kan kompletteras med att den som skapar projektet, fylleri ett formular med
ytterligare information om tjansten. Denna bifogas i samband med att en férfragan om
godkannande skickas ivag. Detta formular kan skapas och andras av en Administratér.

 Godkannandet kan goéras av en person eller att flera pesoner ska godkanna. Har man flera
personer, bestammer man ordningen sa att det forst gar till person 1, sedan till person 2 osv.
Nar godkannandet har skickats ivag, ligger projektet last till att det ar godkant. Det gar inte
att andra ordningen eller lagga till/byta personer fér godkannare.

* Om det alltid ar samma person/personer som ska godkanna projekten, kan man lagga in
det som standard sa det ligger fordefinierade nar man skapar projeket.



Skapa projekt

e Skapa ett nytt projekt.

* Om det bara ar en specifik avdelning som
har modulen fér godkannande, behdver du
sta pa denna avdelning innan du skapar

projektet.

* Fyllifalten och valj projektgodkannare

* Spara sedan projektet. Du maste spara
projektet innan du kan fylla i formularet.

PROJEKTUPPGIFTER
Projektnamn:*

Sista ansdkningsdag:*

Avdelning: isiti
vdelning Rekvisition

BEHORIGA PERSONER | PROJEKTET

Projektledare™

Lagg till
FORNAMN

Projektdeltagare:
Skapa och lEgg till | Ligg till

FORNAMN

Projektgodkinnande: *

Lagg till ansvarig fér godkdnnande.

ORDER EFTERNAMN FORNAMN

ALIAS

EFTERNAMN

EFTERNAMN



Valj formular for godkannande

e Klicka pa Fylli formular.
* Finns flera formular att valja pa, valjer du vilket formular du énskar fran en drop-down lista.

REKVISITION

Projektgodkidnnande kravs

For att fylla i ett formular, vinligen spara farst. Projektet maste godkannas innan annons kan publiceras. Skriv meddelande nedan och klicka pé Skicka e-post. En férfragan skickas da till ansvarig for projektgodkannande,

Projektgodkinnande formular (du maste spara sidan innan du fyller i formularet)

[Personalrekvisiticun V] Visa formular | Fyll i formular | Ladda ner formular

©



Fyll 1 formular

* Fylli formularet
« Skriven kommentar (frivilligt) och skicka sedan ivag det fér godkannande.

* Finns obligatoriska falt, visas dessa med en r6éd stjarna.

Lr dzt en chefsposition? ®1a O Nej
Arbetstid? D Heltid
O peltid

(® Kvallar/Helger

Fubliceringsdatum: m
Typ av rekrytering: OExtern
® Intarn
Kommentar

Spera | Skicka godkdnnande

Historik fér projektgodkdnnande



E-post for godkannande

* E-post skickas ivag till den som ska godkanna (person 1).

* Lanken i mailet tar dig direkt till projektet. Det gar aven bra att logga in i sysemet och
klicka pa ikonen for att komma in i projektet.

Hey,

En forfragan om projektgodkannande har inkommit fran avdelning Rekvisition gallande projektet: Ekonomichef
Status pa forfragan: Skickad

Kommentar: klar

Vanligen folj lanken nedan for att svara pa forfragan: https://recruiter hr-manager.net/Sys/DesktopDefault. aspx?
tabalias=editprojectrequisitionformé&aguestionnaireld=684&FequisitionFequestld=1481&Projectld=185869&cid=232




Projektet vantar pa godkdannande

* | projektoversikten visas nu en réd ikon att projektet vantar pa godkannande eller har annu
inte skickats ivag fér godkannade.

 Den person som ska godkanna ett projekt, ser en kul ikon framfor projektet.

[} PROJEKTHNAMMN STARTAT PUBLICERAD

I = 2 185880 Utvecklare 2022-04-27 e

| = =2 & E 185875  Saljare 2022-04-26 (=



Projektet for godkand/ej godkand

* Den som ska godkanna projektet kan skriva en kommentar, valja godkand/ej godkand och
skickar sedan projektgodkannandet.

 Om fler ska godkanna, kan person nr 2 se kommentarer i historiken i systemet.

Kommentar

Ange din status fér godkdnnande

® Ja, jag godkanner(O Nej, godkanner inte

Skicka projektgodkdnnande
Historik for projektgodkinnande

DATUM STATUS ANVANDAR ID ANVANDARNAMN ALIAS KOMMENTAR

Ja, jag 57672 Jonas Jonasson OK Ladda ner formuldr
2022-03-14 11:10:12  godkanner

2022-03-14 12:05:07 Skickad 57670 Erik Eriksson OK! Ladda ner formular
2022-03-15 08:02:03  skickad 57671 Anna Andersson Klar fér publicering Ladda ner formul&r



Svar om godkannande

* Svar om att projektet ar godkant/ej godkant skickas tillbaka via e-post till den som
skickade ivag férfragan om projektgodkannande.

* All historik fran de som har godkant, finns daven sparat i projektet.

Hej,

Svar pa din forfragan om projektgodkannande har kommit for projektet Saljare
Status: Ja, jag godkdnner

Kommentarer: OK for mig ocksa

Forfragan har besvarat av:  Erik Eriksson

Ga in pa féljande lank fér mer detaljer: https://recruiter hr-manager.net/Sys/DesktopDefault. aspx?
tabalias=editprojectrequisitionform&aquestionnaireld=684&RequisitionRequestld=1482&Projectld=185870&cid=328&departmentld=21

Wanliga halsningar,



