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Introduktion

EasyCruit ar ett online-baserat verktyg vilket ar helt integrerat med féretagets egen webbplats.
Losningen konfigureras helt efter ert foretags behov, 6nskemal och preferenser. Via EasyCruit aterfinns
och skapas en sofistikerad rekrytering vilket gor att ert foretag kan automatisera och hantera manga
aspekter av era rekryteringsprocesser, for att sékerstalla ett battre resultat, battre
rekryteringsproduktivitet och positiva erfarenheter for bade kandidater och rekryterare.

Funktionalitet som EasyCruit bl.a. erbjuder ar t.ex. online-publicering av platsannonser, god
s6kandehantering samt en intern CV-databas anpassad enbart for ert foretag. EasyCruit stoder ocksa en
rad olika sprak.

EasyCruit ar en s.k. ASP-l6sning (Application Service Provider), vilket innebar att det inte finns nagon
programvara eller hardvara att képa och darfor ingen teknik ert foretag behdver hantera. StepStone ar
er vard och forvaltar er EasyCruit-losning via ett modernt datacenter. StepStone tillhandahaller den
prestanda, den sakerhet och den tillganglighet era rekryteringsprocesser kraver.

® | det forsta utkastet av EasyCruits nya och webbaserade anvandarmanual ar alla bilder och
skarmdumpar pa engelska, detta kommer vi pa StepStone sjalvklart att forandra och 6versatta till
svenska. De svenska bilderna och skarmdumparna kommer inom en mycket snar framtid.

Oversikt

Den har anvandarmanualen ar avsedd for EasyCruits administratdrer och rekryterare som arbetar och ar
ansvariga for rekryteringsprocesserna inom foretaget.

Dokumentstruktur

Detta dokument &r indelat i 6 olika avsnitt, allt for att ni som arbetar i EasyCruit ska kunna hitta det ni
soker efter pa allra basta satt
Tillgang i EasyCruit

Informationen i denna del ar till for att informera en anvandare hur dem kan navigera samt arbeta i
systemet. Den innefattar funktioner samt ikoner och dess innebérd. Denna del innefattar ocksa
anvandbar information om WYSIWYG-editorn vilken aterfinns i delar som annonsskapande samt aven i e-
postmeddelanden.

Administrering i EasyCruit

Informationen i denna del riktar sig framst till foretagets administratorer, vilka &r de anvandare som
administrerar samt konfigurerar systemet. Dessa administratorer ar t.ex. ansvariga for
foretagsinformationen, forhallningsregler, skapa nya anviandare med mera.

Forbereda rekryteringar

Informationen i denna del riktar sig till foretagets administratérer vilka ansvarar for att konfigurera
systemet enligt foretagets rekryteringsstandard. Denna del innefattar sektioner sasom e-postmallar,
ansokningsmallar, 6vriga fragor samt flexibla listmallar.

Rekryteringar




Introduktion

| denna del involveras dven foretagets anvandare. Alla delar om hur man skapar och bygger upp ett
rekryteringsprojekt beskrivs har.

Kandidathantering

Denna del riktar sig mot foretagets anvandare. Nar kandidater har [amnat in sin ansdkan till en
utannonserad tjanst ar det dags att starta kandidathanteringen. Denna del beskriver allt om hur
kandidaten kan hanteras, allt fran att lasa och rangordna ett CV till att skicka ett avslag eller erbjuda
en anstallning.

Kandidater och medarbetare

| denna del finner du en beskrivning om hur du manuellt kan lagga till sékande kandidater samt hur du
lagger till eller exporterar in listor med medarbetare.

Uppdateringar av den webbaserade manualen

Om nya uppdateringar gors i var webbaserade anvandarmanual kommer information att ges rérande
detta.

EasyCruits innehall och arbetsflode

EasyCruit fokuserar sig pa att géra en rekryteringsprocess sa enkel och s kostnadseffektiv som majligt.
EasyCruits innehdll och arbetsflode ar konfigurerat for att optimera och uppnd detta.

Installningar

Under ikonen kallad Instéllningar aterfinns ett antal olika ikoner vilket innefattar struktur, mallar samt
installningar for just ert foretag. lkoner sdsom Avdelningar och Anvandare ar funktioner som innefattar
administratorens arbete i EasyCruit. For mer information om detta, 1&s i kapitlet Administrering i
EasyCruit pa sidan 21

Forberedelse och installning av EasyCruit

En grundlig instéallning och forberedelse av systemet sékerstéller att alla rekryteringsprocesser som
sedan genomfors av anvandare eller administratérer skots enligt foretagets 6nskemal. For mer
information om hur du férbereder EasyCruit med de olika instéllningarna pa basta satt, las mer under
kapitlet Forberedelse av rekryteringsprojekt pa sidan 33.

Rekryteringsprojekt och kandidater

| respektive rekryteringsprojekt aterfinns alla de sokande kandidaterna for den specifika tjansten.
Kandidaterna kan rangordnas, kallas till intervju, avslas och anstallas. De kandidater som ej blev
tilldelade den lediga tjansten kan aven overforas till féretagets CV-databas eller till andra passande
rekryteringsprojekt. For mer information rérande rekryteringsprojekt, se kapitlet Rekryteringsprojekt pa
sidan 57 och for mer information rérande kandidathanteringar, se kapitlet kallat Kandidathantering pa
sidan 77.




Tillgang till EasyCruit

Kandidater som enbart [amnar in sin ansdkan spontant kan aven dem kopplas till specifika
rekryteringsprojekt om sa onskas. Det ar forst dd man knyter en spontanansokan till ett projekt som
kandidaten kan bli behandlad i systemet. For att séka fram en kandidat och sedan koppla den till ett
specifikt rekryteringsprojekt anvands funktionen kallad "S6k". For mer information rérande de olika
kandidattyperna se kapitlena Kandidattyper pa sidan 103 och Medarbetare pa sidan 111.

Tillgang till EasyCruit

Alla anvandare utgar fr&n samma webbsida vid inloggning till EasyCruit.
For att logga in i EasyCruit gor du enligt foljande:

1. Oppna upp din webblésare och skriv i adressfaltet foljande adress: www.easycruit.se

2. Skriv sedan i de tomma textrutorna kallade Verksamhet, Anvandarnamn samt Losenord. Om du
saknar inloggningsuppgifter kan du fa detta av ert foretags administrator i EasyCruit.

e =
StepStone .

Talent On Demand

“ LOGIN = ABOUT EASYCRUIT % CASES ™ CONTACT %= LANGUAGE

Welcome to EasyCruit

Ag an HR professional, you will often find yourself under pressure in terms of time and resources. The number of applicants for vacant
positions may be enormous, limiting your ability to form a clear azsezsment of candidates, and making follow-up and feedback time
consuming.

EasyCruit is a powerful yet gimple to use online recrutment tool to automate these tasks and to improve the effectiveness of your
recruitment processes. Functionality provided by EagyCruit includes online publication of vacancies, applicant management and an
internal company CV database. EasyCruit supports a wide-range of European languages

EasyCruit is delivered on an ASP basis. There is no software or hardware to purchase and no technology to manage.

Customer Login:
StepStone Solutions

...meeting your Recruiting Challenges

COMPANY:
|ABC Recruiting
USERNAME

chnology, services and support you

|s0sss000e 3] Talent On Demand

3. Klicka sedan pa den lilla pilen till hoger eller tryck ENTER pa ditt tangentbord for att logga in till
EasyCruits Startsida

Om du 6nskar logga ut ur EasyCruit anvander du dig av den lilla ikonen kallad Logga ut vilken
aterfinns langst upp i EasyCruits hogermeny.

® Om du é&r inloggad men ej aktiv i EasyCruit under 30 minuter kommer du av sékerhetsskal
automatiskt att bli utloggad fran EasyCruit.




Introduktion

Om du har glomt ditt I6senord, gor du enligt féljande:

1. Om du ej kan minnas ditt l16senord, klicka d& pa lanken "Om du har glémt ditt I6senord klickar du
har".

COMPANY:
ABC Recruiting Retrieve your password
U SERNAME: Enter the following information to receive your pazzword by email:
dbrown
- company name
EMAIL: - your registered user name
dbruwn@abcing o {b - e-mail address that is registered in EasyCruit.

2. Skriv sedan in uppgifterna i de tomma textrutorna Verksamhet, Anvdndarnamn samt E-post och
klicka sedan pa den lilla pilen till hoger eller tryck ENTER for att fa ett e-postmeddelande skickat till
din e-postadress.

3. | e-postmeddelandet du sedan mottager aterfinns ytterligare information om hur du gar tillvaga for
att bestalla ditt nya 16senord.
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Att anvanda EasyCruit

EasyCruit tillhandahaller funktioner vilka mojliggor en forbattring av rekryteringsprocesserna for ert
foretag. EasyCruits arbetsyta har utformats for att ge rekryterare och administratorer en enkel tillgang
till de funktioner de behdver for att arbeta och for att slutféra sina dagliga arbetsuppgifter.

Navigera dig runt i EasyCruit

Oavsett vilken typ av anvandartillgdng du har till EasyCruit ser EasyCruits arbetsyta likadan ut for alla.
EasyCruits arbetsyta ar uppdelad i tre olika delar:

[ =
StepStone” 1 EasyCruit
Talent On Demand
o L .
wEr e e u ?)
& = = ol 2 9
( . B
= My projects
Welcome to EasyCruit - your e-recruitment solution delivered by StepStone!
JNR ACCOUNTS
The purpose of EasyCruit is to improve your recruitment process and make it more efficient. If you have | & - 5 0 !
suggestions, comments or need support in EasyCruit, we would appreciate you registering them in the online SNR ACCOUNTS AﬂMIN
helpdesk or sending them to support@easycruit.com. You will find the user manual and contact - A
information at the top right of this page. & 2 w2 3 !
JUNIOR SALES
& a4 1 B
2 SNR ACCOUNTS
Jan— [p—— -~ o '
- =] 5 3 % 3 !
= =" | 2 Lo e
QE ::I E'E' 12 . g J
New Vacancy Vacancy List Recruitment Calendar Employees (" # User CV ID -J
G
# Search candidate names J
Search Add Candidate Deleted Applications Reports L=

1 - Verktygsrad

Har aterfinner du EasyCruits fyra viktigaste ikoner vilka ar snabblankade till de olika processerna du
dagligen anvander. Det ar ocksa har du aterfinner Logga ut-knappen samt atkomst till EasyCruits Hjalp
och support.

2 - Innehallsyta

Pa sjalva innehallsytan aterfinns EasyCruits olika funktioner och ikoner. Vilket antal ikoner du ser nar du
loggar in ar beroende av vilken typ av anvandartillgang du har till EasyCruit.

3 - Hégermeny

| hégermenyn aterfinns snabblankar till t.ex. Mina aktiva projekt, mina upphdrda projekt,
sokmojligheter efter kandidaters namn och ID samt de olika dokumenten som du har skapat i EasyCruit.
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Att anvanda EasyCruit

Vem ser vad?

Vad du som anvandare ser nar du loggar in i EasyCruit ar beroende av vilken typ av tillgang du har till
systemet. De olika ikonerna som aterfinns under Startsidan samt under Installningar kan konfigureras
med hjalp av fyra olika standardbehérigheter samt efter ert foretags egna énskemal.

| de olika exemplen nedan kan du se vad respektive anvandare har behorighet till att se nar dem loggar
in i EasyCruit.

Full tillgang

= )
= My projects

Welcome to EasyCruit - your e-recruitment solution delivered by StepStone!

JINR ACCOUNTS i

The purpose of EasyCruit is to improve your recruitment process and make it more efficient. If you have '_‘\ 5 g, 0

suggestions, comments or need support in EasyCruit, we would appreciate you registering them in the online SNR ACCOUNTS ADMIN

helpdesk or sending them to support@easycruit.com. You will find the user manual and contact

: =] o
information at the top right of this page. b 2 T 2
JUNIOR SALES
8 a w1

SNR ACCOUNTS

B B m g T

New Vacancy Vacancy List Recruitment Calendar Employees # ]

# User CVID

-
= & -
" ' I D (
. ‘ "JJ # # Search candidate namesj

Search Add Candidate Deleted Applications Reports

Complete User

Begransad tillgang

= My projects
Welcome to EasyCruit - your e-recruitment solution delivered by StepStone!
CALL CENTER REP
The purpose of EasyCruit is to improve your recruitment process and make it more efficient. If you have :\ a & o i B
suggestions, comments or need support in EasyCruit, we would appreciate you registering them in the online xie
helpdesk or sending them to support@easycruit.com. You will find the user manual and contact
information at the top right of this page.
= User CVID
\ =]
E ; g S
T 2
— | L _rl B

MNew Vacancy Vacancy List Recruitment Calendar Add candidate

@ Limited User

Deleted Applications

Anvandarnivaer

| EasyCruit finns det fyra olika standardmallar for anvandarnivaer. Varje niva kan sjalvklart redigeras
efter foretagets 6nskemal, men som standard ser nivaerna ut enligt foljande:

e Full tillgdng - ar den niva som anvands till administratorer i EasyCruit. Administratéren har t.ex.
mdjlighet till att skapa nya anvandare, nya avdelningar samt skapa och forandra foretagets mallar

12



EasyCruit-objekt

under ikonen "Installningar". Administratoren har aven full tillgang till foéretagets alla
rekryteringsprojekt

e Avdelningsadministrator - ar den niva som ligger strax under en full tillgang. | likhet med
administratdren har avdelningsadministratéren mojlighet till att t.ex. skapa nya anvandare, nya
avdelningar samt skapa och férandra foretagets mallar under ikonen Installningar, dock enbart under
en eller flera speciellt utvalda avdelningar. Avdelningsadministratéren har dven snabb och enkel
tillgang till alla de pagadende rekryteringarna inom just den eller de speciellt utvalda avdelningarna

e Medel tillgang - ar den nivd som man ger anvandare som har en viss typ av ansvar inom rekrytering.
Anvandarna har en tillgdng som ar begransad till deras avdelningstillhorighet samt de
rekryteringsprojekt som de ansvarar for. Administratoren kan sjalv avgora vilken typ av behérighet
anvandaren har behov av, som t.ex. tillgang till att publicera lediga tjanster eller att kalla en
kandidat till intervju.

e Begransad tillgang - ar den niva som man ger till anvandare utan anvandaransvar i EasyCruit. Detta
ar vanligtvis anvandare som ska ha tillgang till att skapa nya rekryteringsprojekt men som ej ska ha
tillgang till att t.ex. kalla en kandidat till intervju eller anstalla.

For mer information rérande anvandare och dess tillgangar, las mer i kapitlet Tillgangskontroll pa sidan

28.

EasyCruit-objekt

Utover regelratt rekrytering tillhandahaller EasyCruit dokumenthantering, rapporter och statistik,
sokfunktionalitet och kalendrar.

Projektmapp

Projektmapp ar en tillaggsfunktion, saknar du denna funktion kontakta StepStone support for mer
information. | respektive projekt som skapas finns mojligheten att i en mapp, knuten till det specifika
projektet, lagga till anteckningar samt dokument rérande det specifika rekryteringsprojektet.

13



Att anvanda EasyCruit

® Om du 6nskar att ladda upp ett dokument till en projektmapp finns en storleksbegransning pa 2MB.

. . . R . ‘“\ PROJECT FOLDER
This page gives an overview of the application handling process. L

To see the candidates please press tj —
PR LR RS R LESELE 7~ StepStone - FasyCruit, Talent On Demand - Microsoft Internet Explorer provided. .. |- ||E|E|

|C¢ http: ffuatraet, easyoruit, comfadminfabcfS5cd9d 200770816101 56d5ar 58050 F6 7o5 recruitingjproject /docsnotes |

Application handling EdI

show candidates / statisicd  IEECC " S

29. Apr. 2009 Dave Brown [Z] SEPARATOR_SUPER % B
All applications
New / unprocessed !
applications
Processed applications _—IEI "
Forwarded applicationd 29, Apr. 2009 Dave Brown Support doc
The support doc for this position needs to be updated to reflect the changes that were &1y

discussed in Tuesday's meeting.

Invited to initial meetir|
interview ‘ | | |

Invited to first intervie|
Invited to second intery

Invited to third intervig

Contract emailed
Contract printed
Job Offer Sent

Inkernet # 100% -
Ly @ 3

For att ladda upp ett dokument, gor enligt féljande:
1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och klicka sedan pa det projekt du 6nskar tillfora
information till.

2. Klicka sedan pa ikonen kallad Projektmapp vilken aterfinns ute i EasyCruits hdgermeny, under
knapparna Logga ut och Hjalp/support.

3. Klicka sedan pa knappen Nytt dokument for att lagga till ditt dokument. Klicka pa Bladdra for att
sOka fram ditt dokument och klicka sedan pa Ladda upp for att ladda upp ditt dokument till din
projektmapp.

For att lagga till en anteckning, gor enligt foljande:
1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och klicka sedan pa det projekt du 6nskar tillfora
information till.

2. Klicka sedan pa ikonen kallad Projektmapp vilken aterfinns ute i EasyCruits hdgermeny, under
knapparna Logga ut och Hjalp/support.

3. Klicka sedan pa knappen Ny anteckning, skriv in din anteckning i de tomma textrutorna kallade
Amne och Innehall.

4. Klicka sedan pa knappen Lagg till for att lagga till din anteckning till din projektmapp.

Sokfunktioner

Genom att anvanda EasyCruits sokfunktion kan specifikt 6nskade sokningar goras efter relevanta
kandidater.

For mer information om sokfunktionen och dess innehall, 1as mer i kapitlet Soka efter kandidater pa
sidan 104.

14



EasyCruit-objekt

Rapporter och listor

| EasyCruit aterfinns flertalet olika funktioner som hjélper dig att skapa rapporter, statistik och listor
med information rérande era rekryteringsprocesser. Under Startsidan aterfinns EasyCruits rapportmodul
med fardig statistik och i respektive rekryteringsprojekt finns méjligheten att ta ut listor foér att skapa
egna rapporter éver de sdkande kandidaterna och dess information.

For mer information om hur du skapar listor for att skapa egen statistik dver de sékande kandidaterna,
se kapitlet Flexibel soklista pa sidan 107 och fér mer information om EasyCruits rapportmodul, se
kapitlet Rapporter pa sidan 31.

Rekryteringskalender

Rekryteringskalendern anvands for att halla reda pa alla rekryterarnas bokade intervjutillfallen. Fran
ikonen kallad Rekryteringskalender vilken aterfinns pa startsidan, kan ansvarig rekryterare aven
komma &t kandidaternas ansokningar, skicka e-postmeddelanden till de sokande kandidaterna samt
filtrera vilka typer av intervjuer som ska uppvisas pa sidan.

Alla kolumner pa denna sida ar standardkolumner vilka ifylls efter kandidatens ansokningshandlingar,
dock &r det tva kolumner som &r specifika for det valda intervjutillfallet. De tva kolumnerna ar
féljande:

e Aktivitet - denna kolumn visar vilken typ av intervju den sékande kandidaten ar valkommen till.

e Status - denna kolumn visar om kandidaten har besvarat inbjudan till intervjutillfallet samt vad
dennes svar ar.

This page displays an overview of which recruiting activities such as initial meeting/telephone interview, interview dates and times you
have selected for the candidates. The column "Acc.time" shows if the candidate has confirmed the given time.

Flease note that to send a .pdf-wersion of the recruitment calendar you need to first save this to your PC, and then send it as an
attachment in an e-mail to the wanted recipient.

Select activity: Start date: End date:
all v|[7 v Apil ~|[2009 |7 [v] May ~|[2009 v 22N
-

hhinat h h FRAE PR . oy 07.04.2009 Awaiting Inr ABC

[ Bobbington, Bph Bob Invited to initial meeting/telephone interview 15.30 e A e iR A b
- Contact
1 5 e 08.04.2009 Inr ABC
[] Meenor, Dee Invited to first interview 16.30 fareall e B ol
date/time

[ creok e | cior JEUTENRRTRICIN  sctvte ol ector | 2 ) EHO

Further progress: |- Select activity - % I:I

For atkomst till Rekryteringskalendern, gor enligt foljande:

Ga till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Rekryteringskalender.
For att filtrera de olika kolumnerna, gor enligt foljande:

1. Ga till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Rekryteringskalender.

2. Fran rullgardinsmenyn kallad Valj aktivitet har du mojlighet att valja vilken typ av intervju som ska
filtreras fram och uppvisas.
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3. Om sa onskas, fyll &ven i ett Startdatum samt ett Slutdatum och klicka sedan pa Sok for att filtrera
fram just dina nskemal i kalendern.

For att se kandidatens ansdkan och CV, gor enligt foljande:

Fran ikonen kallad Rekryteringskalender klickar du pa den énskade kandidatens Namn, du forflyttas
nu in till kandidatens Ansékan och CV.

For att skicka ett e-postmeddelande till den sékande kandidaten, gor enligt foljande:
1. Fran ikonen kallad Rekryteringskalender satter du ett kryss i kryssrutan framfor den/de kandidater
du onskar att skicka ett e-postmeddelande till.

2. Langst ner pa sidan aterfinner du rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard. Valj atgarden kallad Skicka
e-post och klicka sedan pa Utfor.

3. Pa nastkommande sida kallad Skicka e-postmeddelande skriver du in ditt 6nskade meddelande och
klickar sedan pa Skicka.

WYSIWYG

WYSIWYG ar en engelsk forkortning av "What You See Is What You Get". Det ar en editor som anvands for
text i samband med annonstextskapande och korrigering av ert foretags svarsbrev. Editorn paminner om
den editor som finns i Microsoft Office olika programvaror.

Editorn tillater ert foretag att forandra text och layout pa era annonstexter samt klistra in text fran
Word-dokument. Fér mer information om hur du anvander denna editor, se kapitlet WYSIWYG editor pa
sidan 18.

~ Fontfamily |~ Fontsize - é ‘g -
& F@wm ¥ G @B G

Tends equipment that shrinks rubberized fabric sheeting or tubing to increase strength of material: Positions reel of rubberized
stock in letoff rack, by hand or using hoist. Adjusts stock guides and tension rollers on machine, using handtools, to
accommodate stock. Dumps powdered soapstone in hopp

R i e A iy (- Insert/Modify table - Microsoft Internet Explore. .. g@]g|

stock through water bath, drying compartment, under so3

| & | httpe)fuatract.easyoruit, com/javascriptsitiny_moefplugins/tableftable, htm
General || Advanced
— General properties —

Cols Rows
Cellpadding Cellspacing
Alignment [Center v|  eorder o]
width [ Height [
Class :.--.No.t: sei: 5 v
Table caption IJ

[ [§ € Internet #100% -
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Om verktygsraden kallad WYSIWYG

Verktygsraden kallad WYSIWYG aterfinns bade da du skapar din annonstext samt da ni redigerar era
svarsbrev (enbart om ni har HTML-baserad e-post).

- Format ~ % | - Font Family -- w | -Font size - [»| A - 387 .

dyd@miaRd@d@mied

De olika knapparna i verktygsraden ar foljande:

Knapp Forklaring

B Fet text (CTRL + B)

I Kursiv text (CTRL + 1)

u Understruken text (CTRL + U)

Overstruken text

Véansterjusterad text

Centrerad text

Hégerjusterad text
Marginaljusterad text

~Fomat~ |+ Val av formatmall

-Fortfamiy - v Val av teckensnitt

- Fort size - ¥ Val av teckenstorlek

A Val av teckenférg

Val av bakgrundsféarg

Numrerad lista

Punktlista

Oka indrag

Minska indrag

Angra senaste &ndringen (CTRL + 2)
Upprepa senaste @ndringen (CTRL +Y)

Skapa lank. Denna knapp erbjuder mdjligheten att lanka en text till en annan
webbsida.

Ta bort lank. Denna knapp erbjuder méjligheten att ta bort tidigare skapad lank.

Satt ett nytt ankare. Via denna knapp 6ppnas en ny dialogruta dar ett ankarnamn
kan anges for den punkt pa sidan dar markoren &ar aktiv.

Ta bort o6nskad formatering. Denna funktion &r anvéandbar nar du kopierar
forformaterad text fran Worddokument.

WYSIWYG-Editor Hjlp

HTML-kodning. Via denna knapp 6ppnas ett nytt fonster dar innehallet kan skrivas
in i HTML-koder. Nar du sedan sparar och stanger fonstret uppdateras innehallet i
textrutan utan att HTML-koderna uppvisas.

Klipp ut markerad text (CTRL + X)

Kopiera markerad text (CTRL + C)

Klistra in kopierad/klippt text (CTRL + V)

Klistra in kopierad/klippt text som vanlig text, tar bort formateringar.

Klistra in kopierad/klippt text fran Word, bibehaller de korrekta formateringarna.
Sok/erséatt text

Ta bort formatering sasom fet eller fargad text.

Infoga tabell. F6r mer information gallande editorn, l1as mer i kapitlet WYSIWYG-
editorn.

Koo A P
C I (T TR TN s

“ [S3E g

@®

Col -

[
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WYSIWYG-editorn

De andringar som ar méjliga att gora i var WYSIWYG-editor ar de typiska standardkonfigurationerna:
forandringar i fontfamilj, fontstorlek, kursiv, fet och understruken text samt textkorrigeringar sdsom
angra och klistra in text.

® Bilder och logotyper involveras inte i denna editor.

Korrigering av annonstext eller innehall i svarsbrev

Om du onskar flytta text, radera text eller redigera text skriven i annonstexteditorn eller i
svarsbrevseditorn kan du gora detta via ett flertal olika kortkommandon. Dessa kortkommandon kan
goras antingen via musklickningar eller via ditt tangentbord.

For att arbeta med text genom musklickningar, gor t.ex. enligt féljande:

Markera textrutan med din mus eller anvand féljande kortkommandon:
o Vilken text som helst - Markera och dra muspekaren éver den énskade texten.
e Enbart ett ord - Dubbelklicka pa ordet.
o Markera valfri text - Klicka precis innan det 6nskade ordet, flytta muspekaren till slutet av ordet
och hall in CTRL-knappen.
For att arbeta med text via ditt tangentbord, gor enligt foljande:

anvand foljande kortkommandon:

e Ett tecken till hoger - Hall in SHIFT-knappen + hogerpil

e Ett tecken till vanster - Hall in SHIFT-knappen + vansterpil

e En rad ovanfor - Hall in SHIFT-knappen + uppatpil

e En rad nedanfor - Hall in SHIFT-knappen + nedatpil

e Till slutet av en en textrad - Hall in SHIFT-knappen + END-knappen
e Till borjan av textraden - Hall in SHIFT-knappen + Home-knappen
e Allt - Hall in CTRL-knappen + A

Klistra in text fr&n Word

Nar du skapar en ny annons kan du klippa och klistra in befintlig annonstext fran t.ex. ett Word-
dokument. Om du klistrar in text i annonstextrutan ar det viktigt att du gor det via klistra in-knapparna
som finns i EasyCruits verktygseditor kallad WYSIWYG. Anledningen till detta ar att den text du klistrar
in fran andra programvaror manga ganger innehaller formateringar vilka HTML-baserade verktyg sasom
EasyCruit inte kan hantera. Detta leder till att era annonstexter inte alltid ser ut som ni énskat.

For att klistra in text, gor enligt foljande:

Anvand ett av foljande alternativ:

Klistra in vanlig text med hjalp av Stall muspekaren pa den plats i

denna knapp for att undvika annonstextrutan och klicka sedan pa& denna
missforstand med maéjliga ikonen, vilken aterfinns i verktygs-editorn
formateringar i texten. ovan, for att klistra in vanlig text. @
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Klistra in text fran Word-dokument Stall muspekaren pa den plats i

med hjalp av denna knapp for att annonstextrutan och klicka sedan pa denna
undvika missforstdnd med majliga ikonen, vilken aterfinns i verktygs-editorn
formateringar i texten. ovan, for att klistra in text fran ett Word-

dokument. (G

GOr om och ta bort

Om ett misstag eller stavfel gors i samband med att annonstext skrivs in i annonstextfaltet nar en
annons skapas kan detta misstag latt géras om eller redigeras via olika kortkommandon. OBS! Om Spara-
eller Avbryt- knapparna har anvants fungerar ej langre dessa kortkommandon.

For att ta bort ett misstag:
klicka < eller tryck CTRL + Z

For att gbra om ett misstag:
klicka ™ eller tryck CTRL +Y

Sok/ersatt

| samband med att du skapar en annonstext kan andringar géras med hjélp av editorn kallad WYSIWYG
(What You See Is What You Get). | denna editor finns knappen kallad Sék/ersatt, vilket innebér att du

kan soka efter ett specifikt ord i din annonstext och sedan valja att enkelt ersatta detta ord med ndgot
annat.

|| Paragraph |~ Fontfamily ~ Fontsize - é -
G F @wm X G2 G

Tends equipment that shrinks rubberized fabric sheeting or tubing to increase strength of material:
Positions reel of rubberized stock in letoff rack, by hand or using hoist. Adjusts stock guides and tension
rollers on machine, using handtools, to accommodate stock., Dumps powderad ﬁgﬁ in hopper of
equipment to dust stock. Moves controls to regulate temperature of water in dip tank and speed of
equipment. Threads rubberized fabric stock through machine. Starts equipment that mowves stock through
water bath, drying compartment, under soapstone dispenser, and onto windup reel.

I Find/Replace - Microsoft Internet Explorer provide... Q@E|

£ | httpyffuatract, easycruit, comfjavascriptsting_mee/plugins/searchreplace/sean v

Find Replace

Find what |soapstone |

Replace with ‘soaprocl-c |

Direction { Up {* Down

™ Match case

:i Find next k| Rep!ace || Replace all | [ Cancel l

3@ e H 100% -

For att arbeta med denna funktion, gor enligt foljande:

1. N&r du ar pa annonstextsidan i samband med att du skapar ett nytt projekt, finner du langst upp i
annonstextrutan var WYSIWYG-editor. Klicka p& knappen kallad Sok/ersatt. Ett nytt fonster visas nu.

2. | faltet kallat Hitta vad skriver du in det ord du 6nskar soka efter i din annonstext och klickar sedan
pa Hitta nasta. EasyCruit soker nu fram det énskade ordet och markerar det. Du har nu méjlighet att

ersatta det valda ordet med ett nytt ord genom att skriva in det nya ordet i textrutan kallad Ersatt
med.
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Administrering 1 EasyCruit

Som administrator i EasyCruit finns mojligheten att administrera samt konfigurera systemet s att
rekryteringsprocessen anpassas helt enligt féretagets egna struktur.

FOretagsinformation

Inne i ikonen foretagsinformation déljer sig struktur och information som passar just ert foretag,
information som i sin tur sedan genererar strukturerade och anpassade annonser. T.ex. innehaller
annonser som ar publicerade via en specifikt vald avdelning den specifika avdelningens logotyp, bild
samt information. Om den specifikt valda avdelningen inte innehéller nagon information kommer
informationen istallet att hamtas fran foéretagsinformationen.

Flease enter the company infermation.

Main About Media Contact person Approval person(s) Misc properties

ABC Recruiting

Use EasyCruit default hierarchy when posting vacancies:
Yes

Business Registration Number:
BRN-123739

Home page:

http:/ /www.abcingyourfuture.com

Office address:
33 Fishpool Street

Post code / Town:
AL31PO / St. Albans

Postal address:
33 Fishpool Strest

Post code / Town:
AL31PO / St. Albans

Country:
United Kingdom
Region:
England

Telephone:

+44 0581234567
Telefax:

+44 0123456789

Foretagsinformation

Onskar du lagga till foretagsinformation gor du enligt foljande:

1. Ga till Installningar och vélj sedan ikonen kallad Foretagsinformation.
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2.

Klicka pa knappen Redigera langst ner pa sidan for att géra det mojligt att lagga till information
eller gora andringar i foljande flikar:

Fleaze enter the company information.

Main About Media Contact pErson Approval person(s) Misc properties

W

e Foretagsinformation - denna flik anvands for att skriva in information rérande foretaget.
Information s&som organisationsnummer, hemsideadress samt besoks- och kontaktuppgifter. Viss
information visas i vissa publicerade annonser.

e Om foretaget - denna flik anvands for att lagga in ytterligare information rérande féretaget. Om
ditt foretag arbetar med flertalet olika sprak maste du forst véalja vilket av spraken du onskar
lagga till eller redigera information for via rullgardinsmenyn kallad Valj sprak. Valj sedan att
skriva in eller redigera information i rutorna kallade: Om féretaget/avdelningen,
Personuppgiftsgaranti och Rattsliga forbehall. Denna information &rvs aven vidare till foretagets
évriga avdelningar om den specifika avdelningen inte innehaller egen information.

e Logotyp/bild - denna flik anvands for att ladda upp en foretagslogotyp samt en bild. Du kan ladda
upp en Logotyp och en Bild for att anvanda péa foretagsnivd. Om specifika bilder eller logotyper
onskas i respektive avdelning ar detta fullt mojligt. De avdelningar som inte innehaller en egen
bild och/eller logotyp kommer automatiskt att arva bild och/eller logotyp fran denna sida.

e Kontaktperson - denna flik innehaller information rérande féretagets kontaktpersoner. Klicka pa
knappen kallad Skapa ny kontaktperson for att lagga till kontaktuppgifter p& en ny
kontaktperson till foretagsnivan om sa onskas. Om du onskar redigera en befintlig kontaktperson
klickar du pa knappen Redigera intill 6nskad kontaktperson och om du 6nskar radera en
kontaktperson klickar du pa knappen Radera intill 6nskad kontaktperson. Kontaktpersonernas
funktion ar att dem i specifika rekryteringsprojekt kan bli valda att uppvisas i den publicerade
annonsen sd att kandidaten kan kontakta denna med fragor rérande den utannonserade tjansten
samt &ven vara avsandare till det automatiska "Tack-brevet" som séands ut till de kandidater som
sokt till den specifikt utannonserade tjansten.

e Godkannandeperson - denna flik visas enbart till de foretag som anvander sig av funktionen
kallad Godkannande av annons. For att lagga till en ny godkannande-person klickar du pa knappen
kallad Ny godkdnnande person och lagger sedan till namn och e-postadress till den nya
godkannaren.

¢ Ovriga instéllningar - denna flik anvands enbart av StepStone.
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Din anvandarinformation

Ikonen kallad Din anvandarinformation innehaller detaljer rérande ditt eget konto. Detaljer sasom
férnamn, efternamn, telefonnummer samt e-postadress till dig som anvandare. Dessa detaljer ar mycket
viktiga att halla uppdaterade d& det ar denna information som automatiskt hamtas och anvands i den
kommunikation som sker mellan dig och de s6kande kandidaterna via e-post. Du kan alltid redigera och
uppdatera din information pa egen hand. Aven foretagets administratérer har atkomst till att redigera
alla anvéndares kontouppgifter.

User information, personal details, contact information about the user.

About user Properties
Username: First name: Telephone no. work:
rruiter Ric +44 098765432
Chosen language: Surname: Mobile phone:
English (UK) Ruiter 4

email:

Select region: Initials: rruiter@abcrecruiting.com
United Kingdom RR

Din anvandarinformation

® For att se och redigera din anvandarinformation, gor enligt féljande:

1. Gatill Installningar och valj sedan ikonen kallad Din anvéndarinformation, du kommer nu till en
sida innehallande ett antal flikar. Den forsta fliken kallas Om anvéandaren.

2. Klicka pa knappen kallad Redigera for att kunna redigera foljande flikar:

e Om anvandaren - denna flik innehéaller personuppgifter rorande anvandaren. Personuppgifter
sasom: anvandarnamn, lésenord, namn, e-postadress och dyl. Av sdkerhetsskal ar textrutorna
kallade Lésenord och Repetera ldsenord tomma.

¢ Tillgangskontroll - denna flik innehaller anvandarens tillgangar och rattigheter i EasyCruit. For
mer information gallande tillgangskontroll, se kapitlet Tillgangskontroll pa sidan 26.

e Avdelningstillhérighet - denna flik innehaller information om vilken eller vilka avdelningar
anvandaren har tillgang till i EasyCruit. For mer information gallande avdelningar, se kapitlet
Avdelningar pa sidan 23.

¢ Installningar - denna flik innehaller Tillganglighet for rekrytering, vilket innebar att man har kan
lagga till information om vilka dagar samt mellan vilka tider anvandaren finns tillganglig for att
medverka vid intervjutillfallen med de s6kande kandidaterna.

Avdelningar

Via ikonen kallad Avdelningar kan foretagets avdelningsstruktur byggas upp. Avdelningar fungerar pa
liknande satt som ikonen kallad Foretagsinformation. Avdelningarna kan byggas upp enligt ett s.k
"foretagstrad” med avdelningar knutna till underavdelningar. Om en avdelning saknar information s& som
adress, beskrivning om avdelningen, bild och logotyp kommer denna information istéllet automatiskt att
arvas fran ovanstaende avdelning eller fran ikonen kallad Foretagsinformation. Via avdelningarna kan
aven specifik statistik rérande den specifika avdelningen hamtas samt mojlighet att knyta anvandare
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enbart till den specifika avdelningen. F6r mer information om hur du skapar anvandare, se kapitlet
Anvandare pa sidan 27.

This is an overview of all the registered departments in your company.

To create a new department please press the "New Department” button. If you would like to make changes to an already
registered department, please press the edit icon.

Please be aware that deleting departments will impact on the pesting and applicant numbers shown in the reporting module.

Search for departments: l:l

Accounts db Department Administrator ||
Contract db ."','/"
Permanent db ’_y

Sales db ,:':7

Shows: [-all- % > }‘ @

& € 5 &

@

Avdelningar

Onskar du lagga till en avdelning, gor enligt foljande:

1.

4.

Ga till Installningar och vélj sedan ikonen kallad Avdelningar for att komma in till den befintliga
Avdelningslistan.

. Klicka sedan pa knappen kallad Ny avdelning vilken &terfinns langst ner pa sidan. Har inne finner du

ett antal olika flikar. Den forsta fliken kallas Avdelningsinformation.

. Pa denna sida namnger du forst din nya avdelning i den tomma textrutan kallad Avdelningsnamn,

vélj sedan vilken avdelning denna avdelning ska kopplas till via rullgardinsmenyn kallad
Underavdelning till:.

® Fyll sedan i avdelningsinformation sdsom organisationsnummer, hemsideadress samt besoks- och
postadress. Om avdelningens information ar densamma som foretagsinformationen behover inte
dessa rutor fyllas i, dem kommer automatiskt att arva informationen fran ikonen kallad
Foretagsinformation. F6r mer information om hur du fyller i foljande information, se kapitlet
Foretagsinformation pa sidan 21.

Klicka sedan pa knappen kallad Spara.

Om du dnskar redigera en befintlig avdelning, gor enligt foljande:

1.
2.

Ga till Installningar och vidare in till ikonen kallad Avdelningar.

Klicka pa ikonen kallad Redigera intill den énskade avdelningen och andra den information som
onskas i respektive flik.

Om du 6nskar radera en befintlig avdelning, gor enligt foljande:

1.
2.

Ga till Installningar och vidare in till ikonen kallad Avdelningar.

Klicka p& ikonen kallad Radera intill den 6nskade avdelningen. Ett nytt fonster visas och fragar dig
om du Onskar radera den valda avdelningen.

. Klicka pa Radera for att slutfora raderingen. Om avdelningen har varit i bruk under en langre tid ar

sannolikheten stor att avdelningen har bade rekryteringsprojekt, kandidater samt anvandare knutna
till den. Dessa maste forst raderas innan avdelningen kan raderas.
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This department has one or more sub-departments, users and/ or projects connected to it.

You will not be able to delete this department until you have deleted all the information connected to the department.

Users registered with this department:

Ruiter, Ric

Projects connected to this department::

Snr Accounts Admin

==

Anvandare

En anvandare ar en person som har en inloggning till EasyCruit. Det kan vara en rekryterare som
hanterar sina dagliga rekryteringsprojekt, en chef som vill se éver de s6kande kandidaterna eller en
administrator som har ett 6vergripande ansvar éver systemet och dess rekryteringsprojekt.

Under Installningar och ikonen Anvéandare aterfinner du en lista 6ver alla anvandare inom ert foretag.
Fran denna sida finns mgjligheten att: skapa nya anvandare via knappen "Ny anvéandare", redigera
befintliga anvéndare via knappen kallad "redigera” intill respektive anvandare samt radera anvandare
som ej langre ska ha tillgang till systemet via sopkorgsikonen kallad radera. Via rullgardinsmenyn langst
upp pa sidan kan du filtrera anvandare efter foretagets avdelningar samt mojlighet att fritextsoka efter
en anvandares for- eller efternamn. Fran denna sida finns dven mojlighet att markera en eller flera
anvandare via kryssrutorna framfor namnen for att sedan skicka ett e-postmeddelande till dem via
knappen Skicka e-post allra langst ner p& sidan. Ovrig information som visas p& sidan &r foéljande:

e |ID - nar en anvandare skapas i systemet anger EasyCruit genast ett ID, detta ID ar ej mojligt att
redigera.

e Namn - de namnkolumner som anges pa sidan ar fornamn, efternamn samt anvandarens
anvandarnamn till inloggning.

e Kontaktuppgifter - de kontaktkolumner som anges pa sidan ar telefonnummer, mobiltelefonnummer
samt e-postadress till anvandaren.
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e Admin info - denna kolumn anger om en anvandare &r en administrator, avdelningsadministrator
eller en anvandare med hjélp av ikoner.

Below you will find a list of all users in the company.

By marking one or more users, you can send them an email (and 5MS if configured). You can edit information registered about a user and his or her
access level by clicking on the edit icon by the user's name.

- Select department(s) - + l:l
-
|:| 1478 Administrator Department Department dept@admin.com ‘,'{: ;‘7 %
o
[ 1455 b d dbrown dallas.bryan@stepstone.com T' !:j ﬂ%’
[0 1450 Ruiter Ric rruiter S;Ej?ES-‘EE rruiter@abcrecruiting.com 7:} ﬂ%’
I B <o [ >, E®

De olika anvandartyperna

| EasyCruit finns mojligheten att skapa ett flertal olika anvéandartyper till era kollegor som ska arbeta i
systemet. Som standard erbjuder EasyCruit fyra behorigheter, utéver dessa behorigheter kan ni sjalva
skapa en anvandartyp som passar just ert foretag. De fyra standardniverna ar foljande:

e Full tillgang - Full tillgang &r den niva som anvands till administratorer i EasyCruit. Vanligtvis
anvands denna tillgang till HR-personal inom féretaget som behdver mojligheten till full tillgang till
samtliga rekryteringar inom foretagets samtliga avdelningar. Administratéren har t.ex. mdjlighet att
skapa nya anvandare, nya avdelningar samt skapa och forandra foretagets mallar under ikonen
“Installningar".

e Avdelningsadministrator - Avdelningsadministrator ar den niva som ligger strax under en full
tillgang. | likhet med administratéren har avdelningsadministratéren mojlighet till att t.ex. skapa nya
anvandare, nya avdelningar samt skapa och forandra foretagets mallar under ikonen "Installningar”,
dock enbart under en eller flera speciellt utvalda avdelningar. Avdelningsadministratéren har aven
snabb och enkel tillgang till alla de pagaende rekryteringarna inom just den eller de speciellt utvalda
avdelningarna. Avdelningsadministrator pa sidan 27.

e Medel tillgadng - Medel tillgng &r den niva som man ger anvandare som har en nagot lagre typ av
ansvar inom rekrytering. Anvandarna har en tillgdng som ar begransad till en specifik avdelning samt
till de rekryteringsprojekt som de sjalva ansvarar for. Administratéren kan sjalv avgora vilken typ av
behorighet anvandaren har behov av, som t.ex. tillgang till att publicera lediga tjanster eller att
kunna kalla en kandidat till intervju.

e Begransad tillgdng: - Begransad tillgang ar den niva som man ger till anvandare utan storre
anvandaransvar i EasyCruit. Detta ar vanligtvis anvandare som ska ha tillgang till att skapa nya
rekryteringsprojekt men som ej ska ha tillgang till att t.ex. kalla en kandidat till intervju.
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Anvandare

Avdelningsadministrator

Funktionen kallad Avdelningsadministrator &r en anvandarbehdrighet mitt emellan en administratér och
en anvandare. Avdelningsadministratdren kan vara administrator éver en eller flera avdelningar.
Avdelningsadministratéren kan skapa nya anvandare, redigera foretagsstrukturen, skapa
ansokningsmallar, annonsmallar samt redigera svarsbrev for sin egen avdelning.

Below you will find a list of all users in the company.
By marking one or more users, you can =end them an email (and SMS if configured). You can edit information registered about a user and his or her
access level by clicking on the edit icon by the user's name.
- Select department(s) - + l:l
-
|:| 1477 Access Complete Complete T' ,".“? %
- < o -
[ 1480 Access Limited Limited l,? i;:‘)
[] 1479 Access Midlevel  Mid ” w
D 1475 Administrator Department Department Tc ,",‘) ﬁ
[] 1455 Brown Dave dbrown T' r:;’ -
x < m i
D 1503 Keane Roy Roy i ,} %
= L X K, +44 oy -
[] 1450 Ruiter Ric rruiter it l.‘-2 .
[crescn | cewr [OMBRTI] s comn | > H@

De stdrsta fordelarna med att vara en avdelningsadministrator &ar foljande:

¢ avdelningsadministratdren kan se samt redigera alla projekt kopplade till den avdelning denna har
tillgang till.

e avdelningsadministratoren har full tillgang till att se och arbeta med de kandidater som har sokt till
de specifika projekten kopplade till den avdelning den har tillgang till.

e nar avdelningsadministratéren gor en sokning i foretagets CV-databas kan denna se prospekt, CV-
kandidater samt de medarbetare som denna arbetar med.

Skapa nya anvandare

For att skapa en ny anvandare, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Anvandare.
2. Klicka pa knappen Ny anvandare allra langst ner pa sidan.

a. | den tomma textrutan kallad Anvandarnamn fyller du i ett 6nskat anvandarnamn for den nya

anvandaren.

b. | textrutan kallad Lésenord och Repetera I6senord skriver du in ett 6nskat I6senord for den nya
anvandaren. Sakerhetskraven for ett I6senord inkluderar minst 2 siffror, minst en versal samt
allra minst 6 tecken. Losenordet kan inte vara detsamma som anvandarnamnet.

. valj sedan vilket sprék den nya anvandaren onskar arbeta med fran rullgardinsmenyn kallad Sprak
i EasyCruit.

d. Du kan aven vélja att fylla i information i Valj land och Detta konto upphor att gélla.

O
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e. Skriv in anvandarens Férnamn och Efternamn vilket sedan gor att textrutan kallad Initialer fylls i
automatiskt.

f. | sektionen kallad Kontaktinformation kan du vélja att l1agga till telefonnummer, mobilnummer
samt e-postadress. OBS! Om du ej anger en e-postadress kommer anvandaren ej att kunna
kommunicera med kandidater via e-post.

3. Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Tillgdngskontroll och valj en av mallarna ur rullgardinsmeyn
kallad Valj en anvandarmall eller skapa dig en behérighet pa egen hand genom att markera
kryssrutorna intill respektive tillgang du 6nskar ge den nya anvandaren.

® For mer information om vad respektive tillgang innebar, se kapitlet Tillgangskontroll pa sidan 28.

4. Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Avdelningstillnérighet for att lagga till en eller flera
avdelningar den nya anvandaren ska sammankopplas med.

g. Vélj en avdelning via rullgardinsmenyn kallad Avdelning.

h. Satt sedan ett kryss i rutorna kallade Bevilja skrivrattigheter? och Automatiskt inkludera
underavdelningar? om sa énskas.

i. Klicka sedan pa knappen kallad Lagg till.
5. For att sedan spara den nya anvandaren trycker du pa knappen Spara.

For att redigera en befintlig anvandare, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Anvandare.

2. Sok fram den onskade anvandaren och klicka sedan pa ikonen Redigera intill den énskade
anvandaren. Folj sedan samma procedur som nar man skapar en ny anvandare, redigera det som
Onskas och tryck sedan spara.

For att radera en befintlig anvandare, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Anvandare.
2. Sok fram den onskade anvandaren och klicka pa soptunneikonen kallad Radera intill anvandaren.
3. Pa nastkommande sida klickar du pa Radera for att radera anvéandaren.

Tillgangskontroll

Det finns fyra olika standardmallar fér anvandarnivaer, utover dessa standardmallar kan ert foretag
sjalva skapa just den behdrighet ni har behov av pa ert féretag. Nedan finns en forklaring till vad varje
anvandartillgdng innebar:

Administratérsinstallningar

e Ar administrator - denna niva ger anvandaren méjlighet att komma at de olika
administratorstillgangarna som finns under EasyCruits ikon kallad Installningar. En anvandare utan
denna tillgdng kan enbart se tva ikoner under "Installningar”, ikonerna kallade Din
anvandarinformation och Avdelningar.

e Ar avdelningsadministrator - denna tillgdng ger anvandaren samma typ av funktionalitet som en

administrator, skillnaden &ar dock att avdelningsadministratéren enbart har tillgang till
installningarna for den specifikt utvalda avdelningen denna anvandare ar administratér for.

Ansdkan och CV
¢ Skall ha tillgang till CV-s6kning - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att soka ur foretagets CV-

databas kallad S6k vilken aterfinns under Startsidan. Sokfunktionen ger tillgang till att soka efter
Kandidater, CV-kandidater, Prospekt och Sparade anstkningar.
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Skall ha tillgang till processlistor i samband med ansokningar - denna tillgdng ger anvandaren
mojlighet att se fliken kallad Processlista i samband med en kandidats ansokan.

Skall ha tillgang till dokument/anteckningar i samband med anstkningar - denna tillgang ger
anvandaren mojlighet att se fliken kallad Dokument/Anteckningar i samband med kandidatens
ansokan.

Skall ha tillgang till raderade ansékningar - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att se ikonen
kallad Raderade ansokningar vilken aterfinns under Startsidan.

Skall ej ha tillgang till att redigera ansékningsformular - denna tillgang innebar att anvandaren ej
har tillgang till att redigera foretagets skapade ansokningsformular. Foretagets administrator kan
skapa flertalet olika ans6kningsmallar, vilka denna anvandare darefter maste anvanda for att skapa
sitt projekt.

Aktiviteter utforda av rekryterare

Skall kunna lagga till kandidater - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att manuellt lagga till
sokande kandidater till ett rekryteringsprojekt via ikonen kallad Lagg till kandidat vilken aterfinns
under Startsidan.

Skall kunna kalla till informationsmoéte - denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att kunna bjuda
in kandidater till ett informationsmote inom foretaget. For att gora detta gar anvandaren via
rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i kandidatens ansokan. Vidare véljs sedan Typ av intervju
for att sedan vélja atgarden kallad Informationsméte.

Skall kunna kalla till intervju 1 och 2 - denna tillgdng ger anvandaren maéjlighet att kunna bjuda in
kandidater till en férsta samt en andra intervju. For att gora detta gar anvandaren via
rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i kandidatens ansokan. Vidare véljs sedan Typ av intervju
for att sedan valja mellan atgarderna kallade Intervju 1 samt Intervju 2.

Skall kunna kalla till intervju 3 - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att kunna bjuda in
kandidater till en tredje och sista intervju. For att géra detta gar anvandaren via rullgardinsmenyn
kallad Vidare atgard inne i kandidatens ans6kan. Vidare véljs sedan Typ av intervju for att sedan
vélja atgarden kallad Intervju 3.

Skall kunna overfora kandidater till andra projekt - denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att
flytta en kandidat fran ett projekt till ett annat. For att gora detta gar anvandaren via
rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i kandidatens ansokan. Vidare viljs sedan &tgéarden kallad
Overfor till rekryteringsprojekt.

Skall kunna ge sékande avslag - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att ge en sokande kandidat
ett avslag. For att gora detta gar anvandaren via rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i
kandidatens ansokan. Vidare véljs sedan atgarden kallad Avslag.

Skall kunna erbjuda anstallning - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att erbjuda kandidater
anstallning. For att gora detta gar anvandaren via rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i
kandidatens ansokan. Vidare viljs sedan &tgarden kallad Anstall.

Skall kunna radera kandidater - denna tillgang ger anvandaren majlighet att radera sékande
kandidater. For att gora detta gar anvandaren via rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i
kandidatens ansokan. Vidare véljs sedan atgarden kallad Radera, vilket far kandidaten att forflyttas
fran projektet over till ikonen kallad Raderade ansokningar.

Publicera

Skall kunna publicera/redigera annonser - denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att publicera
och redigera annonser som denna sjélv har skapat. Om denna tillgang inte har getts till anvandaren
kommer mojligheterna att kunna redigera och publicera den skapade annonsen att pa sidan Redigera
projektet vara begrénsade.

Skall kunna redigera svarsbrev - denna tillgadng ger anvandaren méjlighet att i efterhand kunna
redigera befintliga svarsbrev till specifika projekt som anvandaren har tillgang till.
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e Skall kunna anvanda WYSIWYG - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att i samband med ett
annonsskapande anvanda sig av WYSIWYG (What You See Is What You Get). Genom att anvanda sig av
WYSIWYGen finns tillgangen till att anvanda olika typsnitt, farger samt mojlighet att lagga till
punktlistor i samband med annonsskapandet.

Kommunikation

e Skall kunna skicka e-post - denna tillgang ger anvéandaren mdjligheten att kommunicera med
kandidaterna via e-post. For att gora detta anvands funktionen Skicka e-post vilken aterfinns i
rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard inne i kandidatens ansokan.

e Skall kunna skicka SMS - denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att kommunicera med kandidater
via SMS. For att SMS-funktionen ska fungera krévs tilldggsfunktionen kallad SMS-kommunikation. For
mer information gallande funktionen, kontakta StepStone support.

e Skall ha tillgang till tvavagskommunikationsmodul - denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att
kommunicera med kandidater via e-postfunktionen kallad Tvavagskommunikation via e-post vilken
aterfinns fran kandidatsidan Ansékan och CV. For att tvavagskommunikationen ska fungera kravs
tillaggsfunktionen kallad Tvavagskommunikationsmodul. Fér mer information gallande funktionen,
kontakta StepStone support.

Ovrigt

e Skall ha tillgang till rapporter - denna tillgdng ger anvandaren atkomst till rapporter och statistik
over foretagets alla sbkande kandidater samt utannonserade tjanster. Rapporter och statistik
aterfinns under ikonen kallad Rapporter vilken aterfinns under Startsidan.

e Skall kunna redigera forhallningsregler - denna tillgang ger anvandaren mojlighet att skapa och
redigera foretagets Forhallningsregler. Mojligheten att skapa forhallningsregler aterfinns under
Installningar.

o Skall ha tillgdng till medarbetareklassificering - denna tillgang ger anvandaren mgjlighet att arbeta
med funktionen kallad medarbetarklassificering. Funktionen finns under fliken Klassificering vilken
aterfinns fran kandidatsidan Ansokan och CV.

e Skall ha tillgang till att se kandidater och dess status i évriga projekt inom samtliga avdelningar -
denna tillgng ger anvandaren mojlighet att se sokande kandidater samt dess nuvarande status dver
samtliga projekt inom hela foretaget.

e Skall ha tillgang till att se kandidater och dess status i évriga projekt inom anvandarens avdelning
- denna tillgdng ger anvandaren mojlighet att se sokande kandidater samt dess nuvarande status ver
samtliga projekt knutna till just den avdelningen anvéndaren &r kopplad till.

e Skall ej ha tillgang till att se kandidater och dess status i 6vriga projekt - denna tillgang tar ifran
anvandaren mojligheten att kunna se sékande kandidater samt deras nuvarande status.

e Skall ha tillgang till medarbetare - denna tillgang gor det mojligt for anvandaren att arbeta med
foretagets medarbetare vilka aterfinns under ikonen kallad Medarbetare under EasyCruits Startsida .

Anvandargranssnitt

Forhallningsregler

Genom att anvanda er av EasyCruits forhallningsregler kan ni se till att alla kollegor inom féretaget vet
exakt hur dem ska arbeta i systemet samt att ni kan uppratthalla foretagets policy for hur en
rekryteringsprocess ska genomforas. Pa flertalet olika sidor och ikoner i EasyCruit finns mojlighet for
foretagets administratorer att lagga in anteckningar samt ladda upp flertalet olika dokument om hur
man forhaller sig till respektive del i rekryteringsprocessen. Om en forhallningsregel har lagts till eller
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Rapporter

laddats upp finner anvéandaren dessa enkelt via informationsikonen som dyker upp ute i EasyCruits
hégermeny.

Skapa forhallningsregler

For att skapa en forhallningsregel, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Férhallningsregler.

2. Klicka pa ikonen Redigera intill den sektionen/sidan som du 6nskar lagga till eller redigera en
forhallningsregel for.

3. Om du 6nskar lagga till forhallningsregeln till en specifik avdelning har du mojlighet att gora detta.

4. Skriv in den 6nskade forhallningsregeln i det tomma textfaltet kallat Kommentar och/eller anvéand
funktionen Bladdra och Ladda upp om du dnskar bifoga ett dokument.

5. Klicka sedan pa Spara for att spara din anteckning eller ditt bifogade dokument.
6. Klicka pa Tillbaka om du onskar ga tillbaks till sidan kallad Forhallningsregler.

For att redigera en befintlig forhallningsregel, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Férhallningsregler.

2. Klicka pa ikonen Redigera intill den foérhaliningsregel du énskar redigera. Gor de &ndringar du 6nskar
och tryck sedan pa Spara.

For att radera en forhallningsregel, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Férhallningsregler.
2. Klicka pa ikonen Redigera intill den 6nskade forhallningsregeln.
3. Radera den anteckning eller den bifogade fil du 6nskar och tryck sedan pa Spara.

Rapporter

| EasyCruit aterfinns flertalet olika funktioner som erbjuder dig att skapa rapporter med statistik och
information rérande era rekryteringsprocesser. Information sdsom, vilka publiceringskanaler som har
anvants, anledning till varfor en kandidat fatt avslag, antal sékande man resp. kvinnor, hur manga dagar
en rekryteringsprocess har tagit fran publiceringsdatum till anstallning.

De fem olika rapporttyperna som finns i EasyCruit ar féljande:

Rapporttyp Innehall/Forklaring

Tabell A Denna rapport innehaller en dversikt 6ver foretagets olika
publiceringskanaler, bade interna och externa, samt hur
manga annonser som har publicerats till dem. Tabellen visar
aven antalet visningar, antalet sbkande samt antalet
anstallda kandidater fran respektive publiceringskanal.

Tabell B Denna rapport innehaller en 6versikt 6ver de sokande
kandidaternas kon samt alder fran de olika
publiceringskanalerna.
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Tabell C Denna rapport innehaller en dversikt 6ver hur hanteringen i

respektive rekryteringsprojekt framskrider. Har aterfinns
antalet obehandlade- samt behandlade kandidater, hur
manga kandidater som blivit rangordnade, hur manga som
mottagit ett avslag, kallats till intervju eller anstéllts. Du
kan &ven se hur manga dagar det har tagit fran det att ditt
rekryteringsprojekt publicerades till att du fann en kandidat
som du anstéllde.

Tabell D Denna rapport innehaller en dversikt dver antalet kvinnor

resp. man som har blivit anstéllda i respektive
rekryteringsprojekt samt genomsnittsaldern pa de anstallda.

Tabell E Denna rapport innehaller en 6versikt 6ver anledningen till

avslag av de sokande kandidaterna.

Hur rapporter fungerar

Rapporter och statistik ar en viktig del av en rekryteringsprocess. EasyCruits rapportfunktion kan
konfigureras efter ett visst antal parametrar.

For att konfigurera parametrarna och skapa en rapport, gor enligt foljande:

1. Ga till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Rapporter, valj sedan vilken rapportflik du
Onskar arbeta med: Tabell A, Tabell B, Tabell C, Tabell D eller Tabell E.

2. Konfigurera sedan foljande parametrar:

Avdelning - denna rullgardinsmeny star per automatik pa hela foretaget. Om sa 6nskas kan
korrigering goras sa att rapporter enbart hamtas fran en specifik avdelning.

Fran/till - dessa rullgardinsmenyer gar att stélla in efter datum. Du kan alltsa soka fram en
rapport som enbart uppvisar information rérande en rekrytering som varit pagaende under ett
visst datum.

Inkludera samtliga kandidater som ansokt inom angivna datum - genom att markera denna
sektion kommer alla s6kande kandidater fran de projekt som varit aktiva under den angivna
tidsperioden att framga i rapporten.

Inkludera samtliga kandidater som ansokt till projekt som helt eller delvis faller inom angivna
datum - genom att markera denna sektion kommer alla sékande kandidater fran alla projekt,
bade aktiva och upphorda, att framgd i rapporten.

Raderade anstkningar - genom att markera denna sektion kommer aven alla raderade kandidater
att framga i rapporten. Bade kandidater som har raderat sig sjalva eller har blivit raderade av en
ansvarig rekryterare.

Inkludera underavdelningar - genom att markera denna sektion kommer den rapporten som
skapas aven att rakna in statistik fran den valda avdelningens underavdelningar.

3. Du kan aven klicka pa knappen kallad Aktivera kolumnredigerare for att sedan valja vilka av
kolumnerna som ska framga i en rapport. Detta gor du genom att klicka pa X intill respektive kolumn
for att radera den fran rapporten. Eller valja att lagga till en ny kolumn via rullgardinsmenyn kallad
Ny kolumn. Klicka sedan pa Lagg till for att Iagga till den nya kolumnen. De kolumner som finns &r
EasyCruits standardkolumner och egna kolumner gar tyvarr ej att laggas till i nulaget.
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Installningar och forberedelse av
rekryteringsprojekt

Via ikonen kallad Instéllningar har administratéren mdjlighet att hjalpa de ansvariga rekryterarna att
skapa rekryteringsprojekt genom att géra forberedelser for dem sasom Annonsmallar, Ansokningsmallar,
Ovriga fragor o.s.v.

[ -
StepStone™ EasyCruit
Talent On Demand
o R :
o ] =0q = “\4}?,]7 ~  LOGOUT @ HELP/SUPPORT
r
| & My projects
On this page you can make changes to the zettings of the system. T
If wou have suggestion for improwvements or you experience an error in the system, please do not hesitate to 52 :; 0 !
contact us. You can find contact information at the top right hand of the page. |
- *
# User CVID J
|

=

=
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&

Company Information

-
Your Information = Search candidate names

|
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Employment Contracts

B

Search Templates

Application Templates

Additional Questions

=

Export Templates

I

Job Categories

Vacancy Templates

0

Matching Criteria

Svarsbrev

Olika typer av svarsbrev anvénds genom hela rekryteringsprocessen i EasyCruit. Allt fran att en
kandidats anstkan har mottagits anda fram tills det att ett kontrakt ska skrivas med en kandidat.

Dessa svarsbrev kan i hela rekryteringsprocessen hamtas fram och de brev som da dyker upp ar fardiga
mallar vilka foretagets administratérer har skapat. Innehallet i alla svarsbrev kan redigeras efter
foretagets egna 6nskemal. De automatbaserade svarsbreven gar dven att tidsfordroja sa att svarsbreven
inte nar den sokande kandidaten direkt utan dyker upp hos den sokande kandidaten efter ett par dagar
eller veckor.

Svarsbreven gar att skapa pa tre olika nivaer: foretagsniva, avdelningsniva och aven pa
underavdelningsniva och alla e-postmallar finns tillgangliga i antingen textformat eller i HTML-format,
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vilket innebar att ert foretag kan skicka ut svarsbrev innehallande just ert teckensnittsformat, farg eller
fontstorlek.

® Per automatik ar alla svarsbrev utfyllda med EasyCruits standardbrev.

Time-delayed and personalised e-mail that candidates receive automatically when they submit their application.
This functionality is used to ensure that all candidates receive confirmation that their application has been
received. Words in < > brackets are retrieved automatically when the e-mail i =ent, and should not be removed.
Select department: [ spc Recruiting %
(Il = 111
L=l H-
From:
Siibect: |Aitnan ehrjgbn
Contents: |zvannta/e <oender—spesific male="Mrn®
|female="Miss / Mrs"™ unknown="" /> <first-name />
|<«last-name />,
|Euxaprotoupe yia To ¥XpHvo movu SLaBéOOTE VIO i
nepLnynBeiTe OTNV LOTOOEAISH POC KL VO KGUETE
litnon yix Tn Béon epyocicg <position />.
Enesiepyalduoote H&n tnv oitnon omg xoL 8o
enLxoLvevioovpe poi oog eyxoipwg.
Signature: T — 0
<name />
|<department Fed 8
Reion | Send email |+
Delay: 1day
[ Automatically activate response mail for new projects?

Hantera svarsbrev

For att se over ett befintligt svarsbrev, gor enligt foljande:
1. Gatill Installningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Svarsbrev.
2. Klicka pa redigeraikonen intill det svarsbrev du onskar titta pa.

3. Du har aven mdjlighet att se om ett specifikt svarsbrev har redigerats for en specifik avdelning
genom att valja avdelning ur rullgardinsmenyn kallad Valj avdelning.

For att redigera ett befintligt svarsbrev, gor enligt féljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Svarsbrev.
2. Klicka pa redigeraikonen intill det svarsbrev du 6nskar redigera.
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3. Ur rullgardinsmenyn kallad Valj avdelning véljer du den avdelning du 6nskar redigera svarsbrevet

for.
select department: ABC Recruiting
ABC Recruiting b
Accounts u
From: Contract

e
Sales

Contents:

Dear <gender-spq

4. Om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak kan du valja vilket sprak du 6nskar redigera
svarsbrevet for genom att klicka pa landsflaggan i toppen av brevet.

*%l%*@ =]

5. Skriv in dnskat innehall i textrutorna kallade Avsandare, Amne, Innehall och Signatur.

® Variablerna {username}, {password} o.s.v bor redigeras med stor forsiktighet da dem automatiskt
kommer att hamta relevant information till e-postmeddelandet.

6. Fran rullgardinsmenyn kallad Handling kan du vélja mellan atgarderna Skicka e-post for att aktivera

svarsbrevet
- eller -

Ingen e-post for att avaktivera e-postmeddelandet.

‘I;_&L%Autcmatica\l'f activate response mail for new projects?

8. Klicka sedan pa Spara for att spara dina andringar eller Avbryt for att aterga till foregdende sida

utan att spara andringarna.

Svarsbrevsmallar

| EasyCruit finns ett stort antal olika mallar for systemets alla svarsbrev. Foljande svarsbrevsmallar

finns:
Svarsbrevsmallar

Typ av svarsbrev
Ansokan har mottagits:
Ansokan har mottagits™2

Spontant CV har mottagits*

Skicka en kopia av anstkan till kandidaten

Avslag pa ansékan:
Avslag p& behandlad ansokan®

Automatiskt avslag™?

Tidsbestamt avslag:
Tidsbestamt avslag®2

Forklaring

Tidsférdrojt och personifierat e-postmeddelande som skickas
till kandidater som sokt en specifikt utannonserad tjanst som
en bekréftelse pa att deras ansokan tagits emot.
Tidsférdrojt och personifierat e-postmeddelande som skickas
till kandidaten som en bekraftelse pa att deras spontana CV
ar registrerat.

E-postmeddelande som skickas per automatik till kandidaten
nar denna ber att fa en kopia av sin ansokan.

Personifierat avslag som manuellt skickas via e-post till
sbkande nar ansdkan har behandlats.

Tidsférdrdjt och personifierat avslag per e-post som
automatiskt skickas till kandidaten om han/hon inte
uppfyller kraven for urvalsfragorna.

Personifierat e-postmeddelande som automatiskt skickas till
sbkande efter en angiven tidsintervall med besked om att
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Instéllningar och forberedelse av rekryteringsprojekt

Typ av svarsbrev

Kalla till mote:
Informationsmote/telefonintervju®

Intervju 1*
Intervju 2
Intervju 3!

Avslag informationsméte!

Avslag efter intervju 1*
Avslag efter intervju 2*
Avslag efter intervju 3!
Ovrigt:

Spara och skicka anvandarnamn och
lésenord®

Overfor ej anstallda kandidater till CV-
databas

Be medarbetare lagga in sin CV

Vidarebefordra CV via e-post*

Inkallelse till Service-F test
Inkallelse till 16PF test

Jobbagenten

Paminnelse till ej uppdaterade kandidater

Paminnelse angdende vidare atgard for ej

behandlade kandidater!

Forklaring
tjansten har fyllts.

E-postmeddelande for att kalla till
informationsmote/telefonintervju.

E-postmeddelande for att kalla till intervju 1.
E-postmeddelande for att kalla till intervju 2.
E-postmeddelande for att kalla till intervju 3.

E-postmeddelande som skickas manuellt till sbkande med
besked om att han/hon inte kommer vidare i processen efter
ett informationsmote.

E-postmeddelande som skickas manuellt till sbkande med
besked om att han/hon inte kommer vidare fran intervju 1.

E-postmeddelande som skickas manuellt till sbkande med
besked om att han/hon inte kommer vidare fran intervju 2.

E-postmeddelande som skickas manuellt till s6kande med
besked om att han/hon inte kommer vidare fran intervju 3.

E-postmeddelande som skickas till kandidaten och meddelar
denna att han/hon &r sparad i databasen och att denna har
mojlighet att logga in och uppdatera sitt CV med hjélp av
det medfdljande anvandarnamnet och l6senordet.
E-postmeddelande med anvandarnamn och lésenord till CV-
databasen som skickas till sékande som inte fick jobben,
men som vill bli kontaktade géllande andra tjanster.

E-post som skickas till medarbetare i verksamheten for
uppdatering av deras CV i databasen.

E-post som innehaller kandidatens ansokan, CV och svar pa
urvalsfragorna samt de egendefinierade fragorna som har
skickats vidare till 6nskade personer.

E-postmeddelande att skicka till de kandidater som man vill
bjuda in till en Service-F test.

E-postmeddelande att skicka till de kandidater som man vill
bjuda in till en 16PF test.

E-post som per automatik skickas till kandidaterna nar en ny
tjanst passar deras profil.

E-postmeddelande som skickas till kandidater som inte har
uppdaterat sitt CV inom en bestdmd tidsperiod.
Kandidaterna har 2 veckor p4 sig att logga in i sitt CV och
uppdatera sina uppgifter, om detta inte gors raderas
kandidatens CV fran databasen.

E-postmeddelande som skickas till valfri mottagare,
meddelandet innehaller en 6versikt 6ver de kandidater som
ej har blivit behandlade inom en viss tidsperiod.
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Typ av svarsbrev
Delad rangordning av kandidater

Ny anvandare har skapats

Godkannande av annons

Paminnelse angdende sista ansokningsdag for

publicerad annons'?

Glomt I6senordet
Skicka anstallningskontrakt via e-post
Brevpost:

Anstkan mottagen

Avslag pa ansokan
E-postadress till publiceringskanal:

E-post meddelande starta publicering

Stoppa/avbryt publiceringskanal

Personlighetstest: E-post:
Inkallelse till SHL

Inkallelse till Master Management

Inkallelse till Cut-E

Forklaring

E-postmeddelande som skickas till de anvéandare som har
tillgang till EasyCruit, med hjalp av detta meddelande kan
de anvandare som ar registrerade i EasyCruit utfora en delad
rangordning av kandidater och ange kommentarer om
kandidaterna utan att behdva att logga in i EasyCruit.
E-postmeddelande som skickas till anvandare av EasyCruit
for att informera dessa att de nu har tillgang till EasyCruit.

E-postmeddelande med en lank som ger mottagaren
mojlighet att forhandsgranska annonsen samt méjlighet att
godkdnna/ej godkéanna annonsen. Mottagaren har aven
mojlighet att skriva en kommentar angaende sitt beslut.
E-postmeddelande som skickas X antal dagar innan angiven
sista ansokningsdag till den ansvariga anvandaren for
rekryteringsprojektet.

E-postmeddelande som skickas till de anvéandare som
efterfragar ett nytt I6senord for EasyCruit.

E-postmeddelande som skickas i samband med att ett
anstéallningskontrakt skickas till en mottagare.

Hé&r kan du utforma ett vanligt brev som skall anvandas som
bekraftelse till de sbkande om att deras ansdkan ar
mottagen.

Héar kan du utforma ett vanligt brev som skall skickas till
sokande som inte fick det stkta arbetet.

Detta e-postmeddelande har skickats till en kanaloperator
dar det lediga jobbet ar beskrivet i e-postmeddelandet
enligt svaret fran e-postmallen.

Detta e-postmeddelande har skickats till en kanaloperatér
for att stoppa ett ledigt jobb.

Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan
att utfora en psykologisk test med hjalp av SHL.

Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan
att utfora en psykologisk test med hjalp av Master
Management.

Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan
att utfora en psykologisk test med hjalp av Cut-E.

Ett tidsbestamt drojsmal kan tillampas pa detta e-
postmeddelande. Detta alternativ ar anvandbart for att
undvika automatiska direktsvar till de sdkande kandidaterna.

Mdjligheten finns att automatiskt aktivera detta meddelande
for nya rekryteringsprojekt.

37



Instéllningar och forberedelse av rekryteringsprojekt

HTML-formaterade svarsbrev

HTML-formaterade svarsbrev ar en tillaggsfunktion till EasyCruits svarsbrev. For mer information
gallande dessa, kontakta StepStone Support. Utdver EasyCruits standardbaserade svarsbrev finns
mojligheten att formatera texten i svarsbreven med eget teckensnitt, storlek och farg. For att kunna
formatera texten efter dnskat utseende anvands en WYSIWYG-editor liknande den editor som anvands i
samband med annonstextskapandet nar ett nytt rekryteringsprojekt skapas.

Select department: ABC Recruiting
Lo T=E=
Z15) - =
Subject: Invitation to first interview
Contents: 1
B 7 U #: | Paragraph  ~ Fontfamily |~ Fontsze - A =37
— 1= = R W
= = | G F @ ¥ Gy 0L
Dear {first-name},
We refer to your application for the advertised position of {position}, and are
pleased to advise that your application has successfully progressed to the next stage
of our recruitment process.
We now wish to invite you to attend an interview.
Date: {interviewdata}
Time: {interviewtime}
{duration}
Interviewer(s): {interviewers}
Address: {address}
Directions: {route}
If you have any special needs or requirements with regard to the arrangements,
please highlight this to us as scon as possible.
We look forward to meeting with you.
Signature:
= B I | Format ~| Font family |~| Fontsize - A LB,
-—
= G F @ X Ga @ @G
Yours sincerely
{name}
{department}
{company}
SHELEE Send email v
Delay: none v

For att arbeta med HTML-formaterade svarsbrev, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och vidare in till ikonen kalladSvarsbrev
2. Valj onskat svarsbrev och klicka pa knappen Redigera for atkomst av det 6nskade svarsbrevet.

3. Forandra din text i Innehallsrutan samt i Signaturrutan genom att markera texten och anvand sedan
WYSIWYG-editorn i respektive falt. Fér mer information géallande WYSYWIG-editorn och om hur man
arbetar med den, se kapitlet WYSIWYG-editorn pé sidan 16.

® Standard-HTML-koder sasom: <font/>, <i/>, <li> och <ul> kan dven dem anvandas. De forinstallda
e-post-taggarna, vilka automatiskt hdmtar information rérande den utannonserade tjansten samt
den sbkande kandidaten ser ut enligt foljande: {first-name}, {address}, {company}, dessa bor
arbetas med under stor forsiktighet.
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Ansdkningsmallar

Ansokningsmallar

En anstkningsmall kan skapas till hjalp for de rekryterare som skapar projekt. Istéllet fér att vid varje
ny rekrytering bygga nya ansokningsformular kan administratérerna skapa ett visst antal basmallar som
rekryterarna enkelt kan anvanda i samband med ett projektskapande. Mallarna byggs utifran ett
basformular och inkluderar ett stort antal fragor, vilka kan anpassas specifikt efter den mall man 6nskar
bygga. De 6vriga fragor som &r skapade under flikarna kallade Bara for kandidater samt Bara for CV-
kandidater kan ocksa inkluderas i dessa ans6kningsmallar.

Pleaze start by naming your application template.

Then check in the column "Mark/Tick" for the data fields you would like to include in your template. If the fields
should be mandatory to answer, check the mandatory column as well.

Name of application templates: |Graduate Template

@® = I accept the privacy statement Checkboxes

D MNSA Login Login

O Salutation DropdownS
{Dropdown)

First name Textbox

O Middle name Textbox

Surname Textbox

E-mail Textbox

Repeat Repeat email Repeat

Att skapa en anstkningsmall

N&r du gar till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansékningsmallar och tittar pa
utseendet for en mall sé& ser du att den ar uppdelad i olika sektioner vilka den s6kande maste fylla i,
t.ex. personuppgifter, arbetslivserfarenhet och 6vriga fragor. Varje avsnitt innehéller olika
fragestallningar, vilka ni sjalva kan valja vilka som ska anvandas i just er mall.

Om du 6nskar skapa en ansokningsmall, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Ansékningsmallar.
2. Klicka pa knappen kallad Ny ansékningsmall for att skapa din nya mall.

[¥] Mandatory
Language (Langudage
Dropdown)
Oral level DropdownS
O
(Dropdown)
Level of reading skill DropdownS
O
(Dropdown)
O Level of writing skill DropdownS
(Dropdown)
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® Dop din mall via den tomma textrutan kallad Namn pa ansokningsmall och satt sedan kryss i
kryssrutorna for kolumnen Markera i de fragestallningar ni 6nskar inkludera till er mall. Klicka
aven i kryssrutan for kolumnen kallad Obligatorisk om fradgan aven ska vara obligatorisk for
kandidaten att besvara. Om enbart kolumnen for Obligatorisk &r markerad och inte Markera,
kommer fragorna inte att uppvisas.

3. Nar du har kryssat for alla de fragestallningar du dnskar medféra klickar du pa Spara for att spara din
nya mall.

For att redigera en befintlig ansékningsmall, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansokningsmallar.

2. Klicka pa ikonen Redigera intill den mall du 6nskar redigera. Gor sedan de andringar som énskas och
tryck pa Spara allra langst ner pa sidan.

For att radera en befintlig ansékningsmall, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansokningsmallar.

2. Klicka pa sopkorgsikonen kallad Radera intill den anstkningsmall du 6nskar radera. Ett nytt fonster
uppvisas, klicka OK for att genomfora raderingen av din ansékningsmall.

Annonsmallar

Annonsmallar ar en enkel och bekvam metod till att skapa annonstexter som sedan kan ateranvéandas
under flertalet olika rekryteringsprocesser. Innehallet i en annonsmall &r vad de sokande kandidaterna
ser nar de finner en ledig tjanst och laser dess annonstext fradn er hemsida. Nar ett nytt projekt skapas
kan annonsmallen hamtas och dven redigeras efter specifika 6nskemal for det speciella projektet.
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Annonsmallar

Tillsammans med standardinformation sasom annonstext och annonstitel kan all information klippas och
Klistras in och redigeras via en editor kallad WYSIWYG (What You See Is What You Get). Fér mer
information om hur du anvander editorn, se kapitlet WYSIWYG-editorn pa sidan 16.

Edit your vacancy template in the form below.

Vacancy template name : |Bulk Graduates - Inside Sales

rE ; (1] -
- German wlw English (UK) Greek mlmm Norwegian u m Swedish - Chinese

Company name:

One-liner:
Start you career with us!

Vacancy Title:

Vacancy Text:

|| Format - Fontfamily |~  Fontsize - A -7 .

b S @ ¥ G B G
|

JOB SUMMARY:

Receives (by telephone, fax or email) requests for quatations, orders, and lead times from customers. Makss
quotations on standard items, writas orders, and relays pertinent order information to customers. Coordinates with
other departments in handling purchass orders and providing service to customers. Parforms duties with marksting
department where customer contact is a prime responsibility.

ESSENTIAL FUNCTIONS:

® Receives telephone requests for price quotations, purchase orders, order changes, adjustments, and
cancellations directly from domaestic customars, original equipmant manufacturars, and distributars. Achisvas
and maintains rapport with customers and works to give them the best possible service.

Uses a CRT to retrieve customer information, stock status information, the status of purchase orders, and to
make changes on customer purchase orders. Ensures that correct codes are used for retrieving and inputting
information.

Skapa annonsmallar

For att skapa en annonsmall, gor enligt foljande:

1.
2.

Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Annonsmallar.

Klicka pa knappen Ny annonsmall. Om ert foretag arbetar med flertalet sprak uppvisas dessa olika
sprék med hjalp av flaggor i olika flikar.

Dop din mall med hjalp av den tomma textrutan kallad Namn p& annonsmall.

| de tomma textrutorna fyller du sedan i information sasom: Verksamhetens namn, Rubrik fore
annonstitel och Annonstitel.

Rubrik fore annonstitel ar en mdéjlighet for ert foretag att anvanda er av en langre och mer
lockande annonstitel, t.ex. "Vart foretag expanderar och darfor soker vi en...", Annonstitel ar dar ni
sedan skriver in sjalva titeln pa den utannonserade tjansten, t.ex. "Saljare".

. Anvand WYSIWYG-editorn for att formatera teckensnitt och storlek efter ert énskemal. For mer

information rérande editorn, se kapitlet WYSIWYG Editor pa sidan 18.

. Om annonsmallen ska skapas i flera sprék, upprepa da steg 4-6 for respektive sprak. Tryck sedan pa

Spara for att fardigstalla mallen.

For att redigera en befintlig annonsmall, gor enligt foljande:

1.

Ga till Installningar och klicka dig sedan vidare in till Annonsmallar.
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2. Klicka pa ikonen Redigera intill 6nskad annonsmall, gor de andringar som 6nskas och klicka sedan pa
Spara for att spara éndringarna.

For att redigera en befintlig annonsmall, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Annonsmallar.

2. Klicka pa sopkorgsikonen kallad Radera intill den annonsmall du 6nskar radera och klicka sedan pa
OK i det nya fénster som visas.

Anstéallningskontrakt

Ikonen kallad Anstallningskontrakt innehaller mojligheten att skapa flertalet olika anstéllningsmallar
anpassade till foretagets olika tjanster. Funktionen ger administratdérerna mojlighet att i EasyCruit
skapa anstallningskontrakt och sedan dela med sig av dessa till ansvariga rekryterare for att sedan
anvandas i samband med att en kandidat blir anstalld inom féretaget.

For att skapa dessa anstallningskontrakt och sakerstalla att korrekt information inkluderas da en
kandidat blir anstalld anvéands olika typer av XML-variabler. Dessa variabler innehaller den information
som kravs for ett anstallningskontrakt, information sdsom: personuppgifter, typ av tjanst samt diverse
relevant anstéllningsinformation. Nar en rekryterare valjer ett anstallningskontrakt, infogar XML-
variablerna pa egen hand in den information som 6nskas fran kandidatens ans6kningshandlingar. Den
information som inte innefattas i kandidatens ansokningshandlingar kan laggas till manuellt.

Skapa anstallningskontrakt

Om du 6nskar skapa ett anstallningskontrakt, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Anstallningskontrakt.

2. I rullgardinsmenyn kallad Véalj avdelning har du mdjlighet att ange om ditt nya kontrakt ska tillhdra
en specifik avdelning inom foretaget.

3. Klicka sedan pa knappen kallad Nytt anstallningskontrakt.

4. DOp ditt nya kontrakt genom att skriva in en titel i det tomma textfaltet kallat Titel pa
anstallningskontrakt.

5. | den stora tomma textrutan kallad Anstallningskontrakt skriver du in innehallet pa det kontrakt du
onskar, du kan sedan vélja att infoga s.k. XML-variabler for att lata EasyCruit automatiskt hamta
specifik information fran kandidatens ansékan och CV. Detta gor du genom att gora foljande:

o Stall muspekaren pa den plats i textrutan dar du 6nskar importera en XML-variabel, klicka sedan
pa knappen kallad Hamta/visa XML-variabel for att hamta den variabel du 6nskar importera. Valj
variabeln genom att klicka p& knappen kallad Hamta intill den 6nskade variabeln.
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Anstallningskontrakt

Employment contract:
WHEREAS, Employer is engaged in the business of operator of online RFP system and interactive

legal -

fan Title

OTM3 3YFirst name

WHERELS,|Middle name enploy Employee and Employvee wishes to accept such employment on the
terms anpSurname pe recited below;

The prerrll][?te of birth lpidered and with acknowledgment of the mutual promises and of other
good  Ladiss ) ) _ ) ) ) _

and valdpgct Code Erein contained, the Parties, intending to be legally bound, hereby

agree asCity

follows :[Social Security Number
Employer

A Capac[lepartment

Address

Post Code

City

Business Registration

number

Position

Location

Hourly wage

Monthly wage

[Fearly wage

Wage level

Date of payment

he duties to be performed by Employee for Employer are generally

® Om du onskar skapa egna XML-variabler, se d& mer information rérande detta i sektionen
kallad Hur du skapar egna XML-variabler, vilken aterfinns har nedan.

°

6. Klicka sedan pa Forhandsgranska om du 6nskar att se hur ditt nya kontrakt ser ut. Tryck sedan pa
Spara nar du 6nskar att fardigstalla ditt kontrakt.

Hur du skapar egna XML-variabler:

1. Fran sidan kallad Nytt anstallningskontrakt klickar du p& knappen allra langst ner pa sidan, kallad
Hamta/visa XML-variabel. Ett nytt fonster visas, i detta fonster klickar du pa knappen langst ner,
kallad Ny XML-variabel.

2. Skriv in den nya variabeln du onskar tillagga i helt vanlig text i den férsta rutan, samt med kodning i
den andra rutan och klicka sedan p& knappen kallad L&gg till ny XML-variabel.
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® Den nya variabeln laggs nu till i listan och kan bli vald genom att anvanda knappen kallad Hamta.
Variabeln kan aven redigeras eller raderas om sa 6nskas.

'@".""—'-.‘-.-:"';'J-'.';'az:a e e s 'BE@

‘f‘, http:_,l’_,l’u_atraet.easycruit.com,l’admi_n_,l’fab_c!’_sdzIEZB_?_Q_‘IDCFSSdSCSlbcfgcfaeublaI_JB_S,iseI-ec_tf;'nLte V
City <employee-city> . 2 -
Social Security Number =social-security-number> G
Employer
Employer <employer= g
Department <departments n
Address <employer-address= G
Post Code <employer-zip» n
City =employer-city= G
ES;'E::E RELEETS <organigation-number: &
Working terms
Paosition <position= G
Location =workplace= G
Hourty wage =wage-hourhy= G
Monthly wage <wage-monthly= G
Yearly wage =wage-yearhy= G
Wage level <wage-level- G
Date of payment =wage-payment= G

I T -
e o0 -
| | | | save

For att redigera ett befintligt anstéllningskontrakt, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Anstallningskontrakt.

2. Klicka pa ikonen Redigera intill det kontrakt du 6nskar redigera, gor de andringar som 6nskas och
klicka sedan pa knappen Spara, vilken aterfinns allra langst ner pa sidan.

For att radera ett befintligt anstallningskontrakt, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Anstéllningskontrakt.

2. Klicka pa soptunneikonen kallad Radera intill det anstallningskontrakt du dnskar radera. Ett nytt
fonster 6ppnas, klicka pd OK for att genomféra din radering.

Ovriga fragor

Ovriga fragor kan anvandas i utfyllnad till ansokningsformularets standardfragor och kan skapas precis
efter foretagets egna onskemal. Fragorna kan om sa onskas skapas med poangbasering eller baserad pa
avslag for att enkelt filtrera ut de mest lampade kandidaterna till varje specifik tjanst. Fragorna kan
ocksa skapas till fem olika typer av kandidatkategorier, bl.a. till kandidater som soker till en specifikt
utannonserad tjanst men &ven till de kandidater som spontant anmaéler sitt intresse till ert foretag. De
fem olika kandidatkategorierna ar:

e Bara for kandidater - dessa fragor riktar sig till de kandidater som soker direkt till en specifikt
utannonserad tjanst. Dessa fragor ar projektspecifika vilket innebar att om en kandidat som sokt en

44



Ovriga fragor

tjanst forflyttas over till ett annat projekt kommer svaret pa fragan att ga forlorad i den nya
tjansten.

e Bara for CV-kandidater - dessa fragor riktar sig forst och framst till de spontana intresseanmaélarna

men fragorna gar aven att rikta mot specifika projekt. En kandidat som har besvarat en fraga av
denna typ kommer att behalla svaret pa frdgan aven om kandidaten flyttas mellan olika projekt.

e Klassificering - dessa fragor riktar sig till rekryterarna i EasyCruit och kandidaten har ingen méjlighet

att se varken fragan eller svaret pa fradgan. Fragan aterfinns och kan besvaras av den enskilde
rekryteraren inne i en kandidatansdkan under fliken kallad Klassificering

e FOr medarbetare - dessa fragor riktar sig till foretagets medarbetare. Fragorna kan knytas till

specifikt utvalda projekt och det &r enbart de kandidater som loggar in och soker en utannonserad

tjanst som angiven medarbetare, som kan se och besvara fragan.

e Medarbetareklassificering - dessa fragor ar skapade pad samma vis som fragetypen kallad
Klassificering, dock uppvisas dessa fragor enbart inne i en medarbetares ansokan. Den enskilde
rekryteraren kan via medarbetarens ansokningshandlingar se och besvara fragan.

Here you can create additional questions which can be used in your advertisement vacancies. You can also add additional screening guestions.

» Candidate Application refers to candidates who are applying for a specific vacancy.
MNB! Please be informed that the answers to these questions are always regarded as position specific, hence the answers will not be available if
you move a candidate between projects. These questions will not be shown when candidates register a spontaneous CV through the career
centre
s Candidate CV refers to spontaneous applications. Answers to these questions will follow the candidate if you move the candidate between
projects. These guestions can be included in application templates and will also be shown when candidates register a spontaneous CV
Classification refers to HR. Administrater questions
Employee refers to hired staff. These guestions will only be available when registered employees log in through the career centre with their
username and password.

Please be aware that any font styling used on the HTML Formatted Text will not be shown on the Online Application Forms. If vou require individual
styling we recommend using inline styles (CS5) by using the HMTL code button in the edit window.

Candidate - Application Candidate - CV details Classification For employee

£ F F 2% English (UK): Are you Radiobuttons  Mandatory 2 ird %5
eligib le

to work

in this

country?

c - o
- | ] %'% English (UK): tSe\ect Country MNaone 5 l'f’ %’

he dropdown
countries multiple
in which

you

would

consider

working.

Skapa 6vriga fragor

For att skapa ovriga fragor, gor enligt foljande:

1. G4 till ikonen Installningar och klicka sedan pé ikonen kallad Ovriga fragor

® For mer information om de olika fragetyperna, se kapitlet Fragetyper pa sidan 46.

2. Valj forst i vilken av de olika flikarna du 6nskar att skapa fragan i, klicka sedan pa knappen kallad
Lagg till fraga
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Instéllningar och forberedelse av rekryteringsprojekt

3. Pa nastkommande sida véljer du i rullgardinsmenyn kallad Typ vilken fragetyp du énskar anvanda dig
av. | den tomma textrutan nedan skriver du sedan in din fraga s& som du vill att den s6kande
kandidaten ska se den.

- eller -

Det ar nu dags att lagga till de olika alternativen till din fraga. Klicka pa Lagg till alternativ och skriv
i den tomma textrutan in det forsta alternativet som kandidaten ska kunna valja mellan. Klicka
sedan Lagg till. Lagg sedan till resterande alternativ till din frdga genom att upprepa proceduren tills
alla alternativ ar tillagda. Nar alla alternativ ar tillagda trycker du pa knappen Lagg till en sista
gang.

4. Du kommer nu tillbaks till sidan kallad Ovriga fragor och har nu féljande alternativ att vélja mellan:

e Flytta - detta alternativ ger dig mojlighet att flytta din frdga upp och ner for att placera den pa
den plats du 6nskar att frdgan ska presenteras for den sokande kandidaten. En nyskapad fraga
hamnar per automatik alltid langst ner i fragelistan, men med funktionen Flytta har du méjlighet
att flytta fragan uppat.

e Markera - klicka i kryssrutan for Markera for att gora fragan synlig och for att anvanda den

e Obligatoriskt falt - klicka i kryssrutan for Obligatoriskt falt om du 6nskar att fragan ska anvandas
vid varje rekrytering

e Obligatoriskt varde - klicka i kryssrutan fér Obligatoriskt varde om du énskar att kandidaten ska
tvingas att besvara fragan.

e SoOkbart - klicka i kryssrutan Sokbart om du vill ha mojlighet att soka pa din fraga i er CV-bas
kallad Sok vilken &terfinns under EasyCruits Startsida.

a O O BIE English (UK): Are you Radiobuttons  Mandatory 2 :'y (BE
1 eligible
to work
i in this
country?

5. Nar fragan ar skapad och konfigureringarna ar gjorda klickar du sedan pa knappen Spara langst ner
pa sidan.

For att redigera en tidigare skapad fraga, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar

2. och sedan vidare in till ikonen kallad Ovriga fragor.

3. Valj den flik du 6nskar arbeta i och leta sedan ratt pa den fraga du 6nskar redigera. Klicka sedan pa
knappen kallad Redigera intill din fraga. Gor dina andringar och tryck sedan Spara.

For att radera en tidigare skapad fraga, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar
2. Ga& sedan till ikonen kallad Ovriga fragor

3. Valj den flik du 6nskar arbeta i och leta sedan reda pa den fraga du 6nskar radera. Klicka sedan pa
soptunneikonen kalladRadera. Ett nytt fonster visas vilket fragar dig om du onskar radera din fraga.
Klicka pa OK.

Fragetyper

Det finns flertalet olika mojligheter till att skapa olika fragetyper i EasyCruit. | informationen nedan kan
du se vilka dem ar samt vad varje fraga innebar. For att lasa mer om hur du skapar fragorna, las mer
under kapitlet Skapa 6vriga fragor pa sidan 45.
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Ovriga fragor

Fragetyp Fragans svarstyp Antal val av Majlighet till
alternativ screening

Radiobuttons Kundanpassningsbar Enkelval Ja
Checkboxes Kundanpassningsbar Flerval Nej
Dropdown - Single Kundanpassningsbar Enkelval Ja
Dropdown - Multiple Kundanpassningsbar Flerval Nej
Avdelningsalternativ Systemanpassad Enkelval Nej

HTML formaterad text Ingen Inga Nej

Text Area Fritext Enkelval Nej
Textbox Fritext Enkelval Nej

Land Systemanpassad Enkelval Nej

Land Dropdown Multiple Systemanpassad Flerval Nej

Datum Systemanpassad Enkelval Nej

Rubrik Ingen Inga Nej

Upload Uppladdning av fil Enkelval Nej

Fragetyp - dessa ar de olika typer som finns tillgéangliga i EasyCruit. Med undantag for HTML formaterad
text, Rubrik och Upload, ar de andra fragetyperna standardtyper sdsom radiobuttons, rullgardiner och
fritextfalt sisom textbox och textarea.

Fragans svarstyp - Kundanpassningsbar &ar de fragor vilka ger ert foretag mojlighet att helt pa egen
hand skapa egna alternativ till era fragor. Systemanpassad &ar de fragor som automatiskt hamtar
svarsalternativ vilka redan finns angivna pa specifika platser i EasyCruit. Har finns alltsa ingen mdjlighet
till att pa egen hand lagga till flera alternativ. Fritext ar de fragor som ger kandidaten mojligheten att i
en tom textruta, sjalva skriva in ett svar. Uppladdning av fil ar de fragor som ger kandidaten mojlighet
att ladda upp ett efterfragat dokument. Ingen anvands da fragan egentligen inte &r en fraga. | detta fall
ar fragetypen en rubrik, alltsd en mojlighet for ert foretag att lagga in en rubrik/text ovanfor eller
under er egen fraga.

Radio Buttons

Alternativen skapas i s.k. radiobuttons och kandidaten kan enbart vélja ett av dina skapade alternativ.
Med denna fragetyp finns majlighet att skapa utslagsfragor

For att lagga till en frdga med fragetypen radiobutton, gor enligt foljande:

1. Ur rullgardinsmenyn kalladTyp véljer du fragetypen kallad Radiobuttons.

2. Paraden under, kallad Projektspecifika fragor / urvalsfragor kan du sedan valja att skapa din
fraga med foljande alternativ: Ingen, Poang eller Obligatorisk.

Om du valjer alternativet Podng har du mojlighet att podngbedémma alla de olika alternativen,
vilket i sin tur innebar att den s6kande kandidaten blir poangbeddémd. Om du véljer alternativet
Obligatorisk har du mojlighet att koppla fragan till olika alternativ till automatiska med, vilket i sin
tur innebar att kandidaten kan bli avslagen i ansékningsprocessen.

3. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. Klicka sedan pa knappen Lagg till alternativ.
Om Poang valdes i steg 2, skriv da in en onskad poang i rutan kallad Poang. Om Obligatoriskt valdes,
valj d& om alternativet ska kopplas till Sant eller Falskt for att sédkerstalla att kandidaten antingen
bortsorteras eller gar vidare i rekryteringsprocessen under ansokningsforloppet.

4. Upprepa steg 2 och 3 tills alla alternativ &r tillagda, klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla
fragan.

Antal val av alternativ - beroende pa vilken frdga som skapas kan valet av alternativ vara enkelval eller

flerval. En radiobutton tillhor fragetypen med enkelvalsalternativ.

Mojlighet till screening - beroende pa vilken fraga som skapas kan alternativen hjalpa till att screena
den stkande kandidaten. Radiobutton tillhor den fragetypen dar du kan anvénda denna méjlighet.
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Instéllningar och forberedelse av rekryteringsprojekt

Checkboxes
Alternativen skapas i s.k. checkboxes och kandidaten kan vélja flera av dina skapade alternativ.
For att lagga till en frdga med fragetypen checkboxes, gor enligt foljande:

1. Ur rullgardinsmenyn kallad Typ véljer du fragetypen kallad Checkboxes.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka sedan pa knappen Lagg till alternativ.

4. Skriv in det forsta svarsalternativet pa raden, om flertalet sprak anvands, skriv da in
svarsalternativet pa respektive sprak och klicka sedan pa L&gg till.

5. Upprepa steg 3 och 4 for att lagga till ytterligare svarsalternativ och klicka sedan pa Lagg till for att
fardigstalla.

Drop Down Single

Alternativen skapas i en s.k. drop down (rullgardinsmeny) och kandidaten kan enbart valja ett av dina
skapade alternativ. Med denna fragetyp finns mojlighet att skapa utslagsfragor

For att lagga till en fraga med fragetypen Drop Down Single, gor enligt foljande:

1. Ur rullgardinsmenyn kallad Typ valjer du fragetypen kallad Dropdown single.

2. P& raden under, kallad Projektspecifika fragor / urvalsfragor kan du sedan valja att skapa din fraga
med féljande alternativ:Ingen, Poéng eller Obligatorisk.

Om du valjer alternativet Poang har du mojlighet att poangbedémma alla de olika alternativen,
vilket i sin tur innebér att den s6kande kandidaten blir podangbeddémd. Om du valjer alternativet
Obligatorisk har du mojlighet att koppla fragan till olika alternativ for automatiska avslag, vilket i
sin tur innebar att kandidaten kan bli avslagen i ansékningsprocessen.

3. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

4. Klicka sedan pa knappen Lagg till alternativ.

5. Skriv in det forsta svarsalternativet for din fraga. Om flertalet sprak anvands i ert system, skriv da in
alternativet for respektive sprak. Klicka sedan palagg till.

Om Poéang valdes i steg 2, skriv da in en 6nskad poéng i rutan kallad Poang. Om Obligatoriskt valdes,
valj da om alternativet ska kopplas till Sant eller Falskt for att sidkerstalla att kandidaten antingen
bortsorteras eller gar vidare i rekryteringsprocessen under ansokningsforloppet.

6. Upprepa steg 4 och 5 tills alla alternativ ar tillagda, klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla
fragan.

Drop Down Multiple

Alternativen skapas i en s.k. drop down (rullgardinsmeny) och kandidaten kan vélja flera av dina
skapade alternativ

For att lagga till en frdga med fragetypen Drop down multiple, gor enligt foljande:

1. Fran rullgardinsmenyn kallad Typ valjer du fragetypen kallad Dropdown multiple.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert féretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka péa Lagg till alternativ.

4. Skriv in det forsta svarsalternativet pa raden, om flertalet sprék anvands, skriv da in
svarsalternativet pa respektive sprak och klicka sedan pa Lagg till.

5. Upprepa steg 3 och 4 for att lagga till ytterligare svarsalternativ och klicka sedan pa Lagg till for att
fardigstalla fragan.
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Ovriga fragor

Avdelningsalternativ
En rullgardinsmeny med féretagets samtliga avdelningar, kandidaten kan vélja ett alternativ.
For att lagga till en frdga med fragetypen Avdelningsalternativ, gor enligt foljande:

1. Fran rullgardinsmenyn Typ véljer du fragetypen kallad Avdelningsalternativ.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla fragan.
HTML Formaterad Text

En mojlighet att lanka en text vidare till en annan webbsida om sa 6nskas.
For att lagga till en fraga med fragetypen HTML Formaterad Text, gor enligt foljande:

1. Frén rullgardinsmenyn Typ véljer du fragetypen kallad HTML Formaterad Text.

2. Skriv in onskad text/innehall i WYSIWYG-editorn for respektive sprak, lanka garna &ven text genom
att markera den del som ska lankas vidare och anvénd sedan knappen i editorn kallad
Infoga/redigera lank.

3. Klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla fragan.
Textarea och Textbox

Ett stort respektive ett mindre textfalt dar du kan uppmana kandidaten att skriva in en text.
For att lagga till en frdga med fragetyperna Textarea och Textbox, gor enligt foljande:

1. Ur rullgardinsmenyn Typ valjer du fragetypen kallad Text Area eller Text Box.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka sedan Lagg till for att fardigstalla fragan.
Land och Land Drop Down Multiple

En rullgardinsmeny med alla vérldens lander, kandidaten kan vélja en respektive flera alternativa
lander.

For att lagga till en frdga med fragetyperna Land och Land Dropdown Multiple, gor enligt foljande:

1. Ur rullgardinsmenyn Typ valjer du fragetypen kallad Land eller Land dropdown multiple.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla fragan.

Datum

Tre rullgardinsmenyer, en foér AR, en fér MANAD och en fér DAG

For att lagga till en frdga med fragetypen Datum, gor enligt foljande:

1. Fréan rullgardinsmenyn Typ valjer du fragetypen kallad Datum.

2. Skriv din fraga i den tomma textrutan, om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak bor fragan
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga.

3. Klicka péa Lagg till for att fardigstalla fragan.
Rubrik

En fragetyp med mojlighet att rubricera kommande frdgor med en text.

For att lagga till en fraga med fragetypen Rubrik, gor enligt foljande:
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1. Fran rullgardinsmenyn Typ véljer du fragetypen kallad Rubrik.

2. Skriv in den 6nskade rubriken/texten. Om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak, skriv da in
rubriken/texten for respektive land.

3. Klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla fragan.
Upload

Kandidaten har mojlighet att ladda upp och bifoga en fil/dokument
For att lagga till en frdga med fragetypen Upload, gor enligt foljande:

1. Frén rullgardinsmenyn Typ valjer du fragetypen kallad Upload. Skriv in den 6nskade texten. Om ert
foretag arbetar med flertalet olika sprak, skriv da in texten for respektive land

2. Klicka sedan pa Lagg till for att fardigstalla fragan.

Jobbkategorier

Jobbkategorierna anvands for att hjalpa de sbkande kandidaterna att hitta de lediga jobben som de
allra helst énskar och som ar mest lampliga fér dem. Genom att ert féretag bygger upp ett antal
jobbkategorier kan kandidaten stka bland just era jobbkategorier och sortera fram de jobb de allra
helst 6nskar samt filtrera bort de lediga jobb som inte passar dem. De kan aven bestéalla en
prenumerationstjanst vilken sander kandidaten ett e-postmeddelande da ett ledigt jobb fran er
publicerats.

These categoriez are only relevant for the Career Centre site. The content of the list will be displayed and
searchable by the candidates.

B B B

Categories - Categories - Categories -
Sector Job Level Position Type

i o ]

Jobbkategorierna i EasyCruit ar i utgangslaget tomma, vilket innebar att ert foretag kan skapa just era
jobbkategorier efter era 6nskemal. Jobbkategorier kan skapas i féljande sektioner

e Bransch - denna sektor anvands for att lagga in de olika branscher ert féretag riktar in sig emot,
sasom: IT, ekonomi, marknad, salj o.s.v.

e Typ/Niva - denna sektor anvénds for att lagga in de olika hierarkiska nivaerna ert foretag erbjuder,
sasom: nyexaminerad, erfaren, chef o.s.v.

e Jobbkategori - denna sektor anvands for att lagga in de olika jobbkategorierna ert féretag erbjuder,
sasom: ekonomiassistent, controller, marknadskoordinator, KAM, VD-assistent 0.s.v.

Nar ett nytt rekryteringsprojekt skapas och publiceras kan sedan den ansvariga rekryteraren sjalv vélja

vilka av dessa jobbkategorier som matchar just denna tjanst, detta gors fran publiceringssidan kallad

Publicera till digitalt media/Publicera till tryckt media/MultiPosting . Detta leder sedan till att

matchande e-postmeddelanden séands ut till den prenumererande kandidaten.

Att skapa jobbkategorier

For att skapa en jobbkategori, gor enligt foéljande:
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Matchningskriteria

1. Ga tillinstallningaroch sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier.
Vélj en av foljande ikoner:
e Bransch, Typ/Niva eller Jobbkategori.
3. Klicka sedan pa knappen kallad L&gg till ny kategori.
4. Skriv i den tomma textrutan in din nya kategori och klicka sedan pa knappen kallad Lé&gg till.

5. Klicka sedan pa Spara for att spara din nya kategori. Om ert foretag arbetar med flertalet olika sprak
bor dessa jobbkategorier 6versattas till respektive sprak.

® Om en jobbkategori ej ar Gversatt till alla sprak visas en text om att det specifika spraket saknar
Oversattning av jobbkategorin.

In the list below you will find categories used for search patterns on your homepage, and for the applicant's
jobagent.

If you haven't registered any categories before, but you can see data showing,
it means that the items have been loaded from a suggestion list from the system,
these will not be registered as yours until you have stored them.

This allows you to remave, add or edit categories to best suit your company's needs.

Job level

Senior oo, %
Management l:'-;'
Middle oo %
Management l‘z
Associate ry i

Migging translation . %ER
?

for English (UK}

For att redigera en befintlig jobbkategori, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier.

2. Valj sedan vilken ikon du vill arbeta med genom att klicka pa den. Klicka sedan p& knappen Redigera
och redigera din jobbkategori, tryck sedan Spara.

For att radera en befintlig jobbkategori, gor enligt foljande:

1. Gatill Installningar och sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier.

2. Valj sedan den ikon du 6nskar arbeta med genom att klicka pa den. Klicka sedan pé& knappen Radera
for att radera din jobbkategori. Ett nytt fonster visas nu som fragar dig om du vill radera din
jobbkategori, klicka OK

Matchningskriteria

Matchningskriteria ar en tillaggsfunktion vilken ar sammankopplad med EasyCruits dubblettfunktion.
Dessa tva funktioner kan laggas till efter forfragan hos StepStone. Via matchningsfunktionen har du
mojlighet att via ett visst antal parametrar fa EasyCruit att kdnna igen om en kandidats ansokan
matchar med en annan anstkan och pa sa satt se om det finns dubbletter av en kandidat i er CV-
databas.

® Per automatik ar alltid kandidatens Férnamn och Efternamn inkluderade i matchningen.

For att konfigurera de olika matchningskriterierna, gor enligt foljande:

1. Ga till Installningar och sedan vidare till ikonen kallad Matchningskriteria.
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2. Valj de kriterier du dnskar genom att satta ett kryss i rutan framfor.
3. Klicka sedan pa Spara.

Below you can decide which criteria should be used to identify possible matching applications/CVs. If a match
i= found, this will be prezented on the candidate's application/CV and you will have the opportunity to verify or
dismiss the suggested match.
Fi Salutation DropdownS
d Date of birth Date
Social Security Number Textbox
a Nationality Mationality
E-mail Textbox
d Home page Textbox
d Address Textbox
Fl Post Code Textbox
A City Textbox
D Country Country
o Region County
Fl Town/City Municipal
a Marital status Dropdowns
Professional status DropdownS
| Bock | save |
Sokmallar

Via sokmallar kan ert foretag skapa ett antal olika mallar fardiga att soka med i er CV-databas. Genom
att skapa sokmallar kan ni snabbt och enkelt aterskapa den sékning ni ofta gor i databasen istallet for
att gang pa gang skapa en ny sokning. Foretagets administratorer skapar mallarna vilka sedan alla
anvandare kan anvéanda. Din sokmall kan skapas efter sarskilda 6nskemal sdsom ord i fritextsokning eller
val ur fardiga rullgardinsmenyer.

Exemplet nedan innehaller t.ex. onskat val ur rullgardinsmenyn kallad Erfarenhet samt ett specifikt valt
nyckelord inskrivet i fritextfaltet kallat Bifogade filer.

= -
Sector/ndustry - Mo preference - 4

Job category IT / Telecommunication / Internet e

sub category Operation of applications and infrastructure e

Work role |

! ( Hint: Hold down CTRL key to select more )
B Big Bank Plc

Po=ition

For mer information om hur en sokning genomfors, se kapitlet Soka efter kandidater pa sidan 104.

Skapa och anvanda s6kmallar

For att skapa en ny sékmall, gor enligt foljande:
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Sékmallar

. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad S6kmallar.

Klicka pa den lilla svarta pilen intill vardera sektion for att visa alternativen som visas inne i

sektionen.

Vélj sedan de parametrar du 6nskar inkludera i din sbkmall genom att satta ett kryss i kryssrutorna
framfor respektive parameter.

® Om en sektion har en parameter vald sedan tidigare uppvisas detta via en rod asterisk pa
hégersidan av respektive sektion.

Nar alla parametrar ar valda ur énskade sektioner, klicka pa Spara for att spara din nya sokmall.

On this page you can define templates for your users when they are searching for applicants.

You have the opportunity to load an already saved search template, or to save a new template name.

Each =ection starts with a header row in dark blue. If values exist within a section they will be displayed when
the section is expanded/maximised. To maximise a section click on the dark blue header. If no values exist

within a section e.g. classification questions have not been used, this section will not expand.

You can select which data to include in your search by placing a tick in the check box to the left of the field
name.

If you have selected fields and then minimised the section, a red asterisk will appear at the right hand side of
the header row.

Choose search template - Select -

Save search as Exp IT Manager l:l l:l

warelArea of
edge

LRELEE 3. Experienced v

» - No preference - »
1. Novice

2 2. Advanced student

’ ¢

For att redigera en redan befintlig sokmall, gor enligt foljande:

4.
5.

. Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad S6kmallar.
. Vélj den befintliga mall du 6nskar redigera via rullgardinsmenyn kallad Véalj sdkmall.

Klicka pa de sma svarta pilarna intill varje sektion for att visa alternativen som visas inne i
sektionen.

Redigera eller valj nya parametrar genom att markera eller avmarkera kryssen i kryssrutorna.
Klicka sedan pa knappen kallad Uppdatera mall vilken aterfinns langst upp pa sidan.

For att radera en befintlig sokmall, gor enligt féljande:

1.
2.
3.

Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad S6kmallar.
Vélj den befintliga sokmall du 6nskar radera via rullgardinsmenyn kallad Valj sékmall.
Klicka sedan pa knappen intill kallad Radera mall och klicka sedan p& OK i det nya fonster som visas.

For att anvanda snabblankar till sékmallar, gor enligt foljande:

1.

Fran EasyCruits hogermeny aterfinns sektionen kallad Snabblankar till sok, om sektionen inte ar
oppen och innehallet synligt, klicka pa den lilla +-ikonen intill sektionen for att 6ppna upp den.
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2. Klicka pa onskad sokmall under Sokmallar eller Sparade s6kmallar for att 6ppna den énskade
sokningen.

3. Fardigstall sedan din sokning eller redigera den efter 6nskemal.

® Snabblankar till sbkmallar ar en tillaggsfunktion, for mer information géllande funktionen ber vi
dig att kontakta StepStone support.

Sokhjalp i fritextfalt

Inne i sokfunktionen finns méjligheten att soka pa olika nyckelord i fritextfalt. Detta fritextfalt finns
tillgangligt for att kunna séka pa specifikt utvalda ord ur kandidaternas bifogade filer. Om en sékning i
detta fritextfalt inte ger det resultat du 6nskat kan detta bero pa flertalet olika orsaker:

e Din sokning maste innehalla minst 3 tecken. Specialtecken sdsom "+" och "-" ar tyvarr inte stkbara
och kommer darfér inte att raknas in i dessa tre tecken. T.ex. en sékning som gors for att finna
kandidater med erfarenhet av C++ ar inte en giltig sokning.

e Vanliga ord sdsom "och" eller "namn" ar aven dem utraknade ur denna typ av sokning.

Det finns ett antal olika variabler som kan inga i en fritextsokning. Nedan finner du lite hjalp med hur
du kan skriva for att effektivisera din fritextsokning:

+ Ett plustecken anger att det efterfoljande ordet maste finnas

- Ett minustecken anger att det efterféljande ordet inte ska inkluderas

>< Dessa tva variabler placeras i borjan av ett ord, tecknet > 6kar ordets betydelse, medan tecknet <
minskar det.

) Parenteser mojliggor mojligheten att soka pa de ord som ar sammanférda innanfor parentesen i

en och samma foljd.
En tilde visar att efterfoljande ord & mindre relevanta an tidgare ord.
* Asterisken &r ett jokertecken som kan infogas till slutet eller till ett s6kord.

En fras som finns inom citationstecken méste motsvaras p& exakt samma sétt for att den skall
ingd i sokresultatet.
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For att illustrera informationen ovan visar foljande exempel hur olika sékord framkommer i olika

resultat:

ekonomi avdelning Uppvisar alla resultat dar minst en av de tva orden finns

+ekonomi +avdelning Uppvisar resultat dar bada orden finns

+ekonomi avdelning Uppvisar resultat déar ordet "ekonomi" finns men rankar de resultat som aven
innehaller ordet "avdelning" hogre

+ekonomi -avdelning Uppvisar resultat dar ordet "ekonomi" finns och "avdelning" inte &r inkluderat

+ekonomi ~avdelning Uppvisar resultat dar ordet "ekonomi" finns men rankar aven de resultat som
innehaller ordet "avdelning" lagre

+ekonomi +(>avdelning Uppvisar resultat som innehaller ordet "ekonomi" och "avdelning" eller "ekonomi"

<assistent) och "assistent" i valfri ordning, men ordet "ekonomi avdelning" rankas hogre &n
"ekonomi assistent"

ekonomi* Uppvisar resultat som innehaller ordet "ekonomi”, sdsom "ekonomiassistent"
eller "ekonomiavdelning" 0.s.v.

"ekonomiavdelning" Uppvisar resultat som innehaller den exakta frasen "ekonomiavdelning"

Flexibla listmallar

Flexibla listmallar ger administratorerna mojlighet att skapa ett antal olika mallar som sedan kan
anvandas av rekryterarna vid funktionen kallad Flexibel soklista vilken aterfinns i respektive
rekryteringsprojekt. Kryssrutor framfor respektive fraga i ett ansokningsformular gor det mojligt for

administratérerna att forinstalla vilka frdgor som ska exporteras ut i en lista.

On this page you can define templates to use when exporting applicant lists.

You have the opportunity to load an already saved export template, or to save a new template name.

Each section starts with a header row in dark blue. If values exist within a section they will be displayed when
the section iz expanded/maximised. To maximise a section click on the dark blue header. If no values exist

within a section e.g. classification questions have not been used, this section will not expand.

You can select which data to include in your export by placing a tick in the check box to the left of the field
name.

If you have selected fields and then minimised the section, a red asterisk will appear at the right hand side of
the header row.

Load template - Select - | ¥

Save template a= | Graduates Export l:l

*
4 v v v v

Language
Oral level
Lewvel of reading =kill

Lewvel of writing skill

vvv|:||:||:|!! 4 v v v -
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For mer information om hur du exporterar ut en Flexibel soklista, se kapitlet Flexibel soklista pa sidan
107.

Flexibla listmallar

For att skapa en flexibel listmall, gor enligt féljande:

1.
2.
3.

4.

Ga till Installningar och sedan vidare in till ikonen kallad Flexibla listmallar.
Skriv in ett namn pa din listmall i den tomma textrutan kallad Spara mall som.
Klicka sedan pa pilen intill varje sektion for att valja de fragor du 6nskar medféra till din mall.

® Om nagon av sektionerna sedan tidigare innehaller valda fragor visas en asterisk till hdger om
sektionen.

=
L)

L4

Language
Oral level
Level of reading skill

Level of writing skill

L3
»
L3

Klicka sedan pa knappen Spara langst upp pa sidan for att spara din nya mall.

"'DDD!- 4d v v »v v

For att redigera en befintlig listmall, gor enligt foljande:

1.
2.
3.

4.

Ga till Installningar och sedan vidare till ikonen kallad Flexibla listmallar.
Ur rullgardinsmenyn kallad Hamta mall véljer du den mall du dnskar redigera.

Klicka pa pilen intill varje sektion for att redigera de fragor du onskar ta bort eller lagga till ur din
listmall.

Klicka sedan pa knappen Uppdatera langst upp pa sidan for att spara din nya listmall.

For att radera en befintlig listmall, gor enligt foljande:

1.
2.
3.

Ga till Installningar och sedan vidare till ikonen kallad Flexibla listmallar.
Ur rullgardinsmenyn kallad Hamta mall valjer du den mall du dnskar radera.

Klicka sedan pa knappen Radera langst upp pa sidan. Ett nytt fonster visas vilket fragar dig om du
onskar radera din mall, tryck OK
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Rekryteringsprojekt och lediga tjanster ar EasyCruits storsta fokus. Majoriteten av de hanteringar och
ikoner som kan utnyttjas i EasyCruit berdr just rekryteringsprojekten och dess sékande kandidater.

Att skapa en annons

EasyCruit innehaller ett stort antal mojligheter for att forenkla ert foretags rekryteringsprocesser, t.ex.
ansokningsmallar, jobbkategorier och annonsmallar. Det anvandarvanliga granssnittet samt arbetsflédet
for respektive anvandare kan konfigureras utifran just ert foretags onskemal. Féljande tva avsnitt
beskriver de &tgarder som ar nodvandiga for att skapa ett nytt rekryteringsprojekt pa enklast och
smidigast satt.

Ny rekrytering

For att skapa en ny rekrytering, gor enligt foljande:

1. Klicka pa ikonen kallad Ny rekrytering vilken aterfinns bland de fyra ikonerna langst upp pa sidan.

You have chosen to create a new vacancy.
First enter a simple and descriptive title for the vacancy, and then carry out the process as follows:

Select department(s)

Select contact(s)

Define the vacancy text

Select and adapt the application form
Adapt response emails

Select and adapt posting channels.

Flease be informed that the vacancy title is the internal name of the vacancy that vou have now started. e.g.
"Receptionist - April 2007"

Vacancy title:
|Junior Sales

Vacancy Reference Number:

JR_001

Lang!&l‘a%e:
MIN English (UK)
- German

Project owner:
Dave Brown b

Misc. settings:
[ use associate ranking for this project

e

2. Skriv in en rekryteringstitel for ditt nya projekt i textrutan kallad Rekryteringstitel.
Rekryteringstiteln syns enbart internt och kommer aldrig att visas i annonsen. Vi rekommenderar er
att skriva in en beskrivande titel som gor att ni kan skilja detta projekt fran andra skapade projekt.
En god idé ar darfor att lagga till dagens datum eller ett mdjligt referensnummer. T.ex. “Saljare
2007-08-09” eller "Saljare ref. 123”. Om ert foretag arbetar med funktionen kallad
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7.

Referensnummer fyller ni &ven i den textrutan. Valj sedan sprak for tjansten genom att klicka i
kryssrutan vid den relevanta flaggan.

Vélj darefter en projektansvarig ur rullgardinsmenyn kallad Projektansvarig. Om ert foretag arbetar
med tillaggsfunktionen kallad Delad rangordning eller olika personlighetstester finns aven kryssrutor
for detta allra langst ner pa sidan. Klicka sedan pa knappen kallad Nasta for att ga vidare.

Vélj sedan vilken Avdelning rekryteringsprojektet ska kopplas till genom att klicka i kryssrutan for
angiven avdelning och klicka sedan pa Nasta. P4 sidan kallad Valj kontaktperson kan du véalja vem
eller vilka som ska vara kontaktpersoner for projektet.

Om den kontaktperson du 6nskar valja saknas i listan kan du ute i hégerkanten lagga till en ny
kontaktperson via sektionen kallad Lagg till kontaktperson. Skriv in den nya kontaktpersonens namn,
telefonnummer samt e-postadress och klicka sedan pa knappen Lagg till

och skriv in den nya kontkatpersonen manuellt- eller -

klicka pa knappen kallad Hamta for att hamta en lista 6ver anvandare i systemet for att lagga till
som en kontaktperson.

Satt sedan ett kryss i rutan for Kontaktperson i annons for den kontaktpersonen som ska visas i
annonsen, vilken kandidaterna kan kontakta for fragor rérande den utannonserade tjansten, du har
mojlighet att vélja flera kontaktpersoner om flera personer ska vara kontaktbara for den sdkande.
Satt aven ett kryss i rutan for Avsandare for den kontaktperson som ska vara avsandare till de
automatiska tack-breven som gar ut till den sokande kandidaten, du kan enbart vilja en
kontaktperson som avsandare.

Pleasze =elect the contact perzon you wish to display on the vacancy advertizement.
If several persons should be registered as contacts for this vacancy, please check all the relevant names.

If the wanted contact is not already listed you might add this person in the "Add contact” box on the right hand side.

Department: | - Select department(s) - |+

.,,? Name:
an Brown db@abcing.com |4 %

Telephone: |- Select - M

Mobile
phone:

- Select - hd

E-mail:

[ a0 | cir |

| [ Tick this if you want the contacts email to be visible in the published vacancy

=

Om sedan 6nskas, klicka i kryssrutan kallad Markera denna ruta om du vill att kontaktpersonen ska
kunna kontaktas via e-post. Observera: Genom att markera denna ruta kan du riskera att f&
ansokningar skickade till dig via e-post! . Klicka sedan pa Nasta for att valja Land och Lan.
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8. Vaélj det land dar tjansten ska placeras via rullgardinsmenyn kallad Land, véalj sedan det Lan/region
dar tjansten ska tillsattas, genom att markera lanet och sedan klicka pa den lilla pilen till hoger for
att fa det 6nskade lanet att forflytta sig over till sektionen kallad Valt/valda lan. Om tjansten 6nskas
placeras i flera lan, repetera ovanstaende och klicka sedan pa Nasta. Du flyttas nu vidare till sidan
kallad Valj annons.

You have three options for the design of the vacancy:

+ By selecting "Mew vacancy” you design a completely new vacancy advertisement

#» By selecting "vacancy templates” you build up the vacancy according to a template

* By selecting "Previous vacancies" you build up the vacancy, based on previously used vacancies.

Wwhen you have decided which alternative to use, click "Select”.

New vacancy: l:l
Vacancy Templates: | Bulk Graduates - Inside Sales — Created by: Dave Brown -k
Previous vacancies: | - Select - 5 -

9. Valj en av foljande alternativ genom att klicka pa knappen kallad Valj:

Ny annons - anvands for att skapa en helt ny annonstext

Annonsmall - anvands om annonsmallar har skapats av er lokala administratdr. Dessa mallar
hjalper ert foretag att fa alla annonser att folja samma utseende. For mer information gallande
Annonsmall, se kapitlet Annonsmallar pa sidan 40.

Tidigare annonser - anvands om man onskar &teranvanda en tidigare skapad annonstext.

® P& nastkommande sida fyller du i korrekt information gallande annonstitel, sista ansokningsdag,

tilltréade, placeringsort samt annonstext

10.0m flertalet olika sprak har valts for annonsen maste all information laggas in for samtliga spréak
under de olika sprakflikarna som visas. Klicka sedan pa knappen kallad Férhandsgranska for att se
hur den fardigstallda annonsen ser ut. Sakra samtidigt att foljande alternativ har utfyllts pa onskat
satt:

Verksamhetens namn - verksamhetens namn samt vald avdelning fylls per automatik i av
EasyCruit men mojlighet att forandra denna text finns om sa dnskas.

Rubrik fore annonstitel - detta falt anvands for att locka de sékande kandidaterna till tjansten.
Du kan t.ex. skriva: Till vart foretag i Stockholm soker vi nu en ny medarbetare med mycket
energi och framatanda.

Annonstitel - i detta falt skriver ni in den 6nskade annonstiteln vilken ar det forsta kandidaterna
ser frdn er hemsida, detta falt ar darfor obligatoriskt att fylla i.

Sista ansokningsdag - i detta falt finns méjligheten att fylla i tjanstens sista ansdkningsdag.

Tilltrade - i detta falt finns méjligheten att fylla i tjanstens tilltrddesdatum. Det kan t.ex. vara
ett specifikt datum eller snarast, I6pande eller annan énskad text.

Placeringsort - i detta falt finns méjligheten att fylla i tjanstens placeringsort.
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e Annonstext - i detta falt skrivs annonstexten in. Beskrivning av tjansten, vad som 6nskas av den
stkande kandidaten samt vad den sokande kandidaten blir erbjuden av ert foretag. Annonstexten
kan goras helt efter egna onskemal med olika typsnitt eller fontstorlekar samt fet, kursiv eller
understruken text. Detta gérs med hjalp av EasyCruits WYSIWYG-editor. For information om
WYSIWYG, se kapitletWYSIWYG Editor pa sidan 16.

[
L German wlw English (UK)
Company name: Application deadline:
ABC Recruiting
One-liner: Expected Start Date:

Start you career with us!
Vacancy Title: * Location:
Junior Sales Executive

Vacancy Text:

& .

| Format - Fontfamly = Fontsize - A
| i)

& @ ¥ Gy @ GGG H
[

JOB SUMMARY:

Receives (by telephone, fax or email) requests for quotations, orders, and lead times from customers.
Makes quotations on standard items, vrites orders, and relays pertinant order information to customers.
Coordinates with other departments in handling purchase orders and providing service to customers.
Parforms duties with marketing department where customer contact is a prime responsibility.
ESSENTIAL FUNCTIONS:

# Recaives talaphone requests for price quotations, purchase ardars, order changes, adjustments,
and cancellations directly from domestic customers, original equipment manufacturers, and
distributors. Achieves and maintains rapport with customers and works to give them the best
possible service,

Uses a CRT to retrieve customer information, stock status information, the status of purchase
orders, and to make changes on customer purchase orders. Ensures that corract codes are used
for retrieving and inputting information.

Follows up on inguiries by checking computer runs on CRT for delivery information. Works closely
with expeditor in production control regarding deliveries of scheduled shipments.

Handles the needs of sales representatives and customers by area of the United States.

Makes price quatations immediately by phone on price book items. Prepares forms for price
quotstions en items not centainad in price book and forwards to clark for preparation of
quotstions.

Checks with credit department concerning credit status of customer when rush orders are received.

Contacts distributors or checks computer printouts sent to us by customers to locate requested

itemns in order to meet customer's delivery requirements. Relays this information to customer.

* Maintains files of active orders and posts activity such as change notices, schaduling changes,
partial shipments, and credit changes.

# Prepares paperwork (original purchase order, copies of invoice, and return goods mema) to be
given to accounting department for credit or debit to be issued.

* Handles government orders as a backup when necessary.

11.Nar detaljerna rérande annonsen samt annonstext ar pa plats klickar du sedan Nasta for att komma
vidare till sidan kallad Valj ansdkningsformular.

12.Vvalj ett av foljande alternativ for att skapa ditt ansokningsformulér till tjansten:

e Komplett ansokningsformular - detta formular ar fullt utvecklat med fragor utifran ert foretags
fragebas. Vélj detta ansokningsformuléar om du skapar ett projekt dar du onskar fa svar pa sa
manga fragor om kandidaten som mojligt. Mojligheten att vélja bort fragor finns, om fragan inte
ar last av ert foretag.

e Valj ansbkningsformular - i rullgardinsmenyn finns de ansékningsformularsmallar som ert féretag
skapat. Om det finns en mall som passar den tjanst du skapar, rekommenderar vi att du valjer
den specifika mallen.

e Anpassat ansokningsformular - detta formular ar utvecklat med fragor utifran ert foretags
fragebas. Valj detta ansokningsformular om du skapar ett projekt dar du 6nskar anvanda dig av
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ett farre antal fragor till de sékande kandidaterna. | ansokningsformularet ar de olasta fragorna
upplasta och mojligheten att valja till fragor finns om sa 6nskas.

Flease choose an application form.

We recommend using an application form that matches the information needs you have for this exact vacancy.
Flease be informed that when choosing [No form], the candidates will not be able to apply for the position via a
link in the advertisement.

The candidate must complete the application
() Complete application form form as= defined in the set-up of the
application database.

The candidate must complete the application

@ |{SEh e R e e eI B EY S G ¥ | template. If you wish to edit the application

template, please contact your administrator.

The candidate must complete the application
() Customised application form and CV form, which is customised for the current
Vacancy.

There is no application form or CV request

QMo form attached with the advertising vacancy.

[ Tick here if you want the applications to be directly forwarded by email to the contact(s) in addition to
being registered in the recruitment list.

e |

® | EasyCruit finns aven méjlighet att som administrator lasa en eller flera anvandare till att enbart
valja fardiga ansokningsmallar, vilka dem ej har mojlighet att redigera. Pa sa vis sakerstélls en
likartad rekryteringsprocess inom foretaget.

13.0m sa 6nskas kan du &ven klicka i kryssrutan kallad Markera detta falt om ansékningarna aven ska
skickas med e-post till kontaktpersonen, férutom att lagras i EasyCruit. Denna funktion goér att
alla sbkande kandidater samt deras ansdkningshandlingar skickas direkt med e-post till den valda
kontaktpersonen kallad Kontaktperson i annons. Klicka sedan Nasta for att komma vidare till det
valda Ansdkningsformularet.

14.0m o6nskan finns att redigera det valda ansékningsformularet anvander du dig av kryssrutorna kallade
Markera samt Obligatoriskt. Klicka sedan Néasta for att komma till sidan kallad Projektspecifika
fragor/urvalsfragor.

15.Har finns méjligheten att som anvandare skapa egna fragor till den specifika tjansten. Dessa fragor
ar enbart tjanstespecifika och gar ej att ateranvanda till andra projekt i framtiden. Om du 6nskar
skapa en ny fraga, klicka pa knappen kallad L&gg till fraga och fullfolj alla stegen. Att skapa en
projektspecifik fraga fungerar pd samma sétt som att skapa en Ovrig fraga. Vill du lasa mer om hur
man skapar en fraga, se kapitlet Skapa 6vriga fragor pa sidan 45.

16.Klicka sedan Nasta for att komma till sidan kallad Svarsbrev. Klicka p& knappen Redigera intill det
meddelande du 6nskar redigera samt aktivera och klicka sedan pa Nasta for att ga vidare. Om ert
foretag anvéander sig av funktionen kallad Godkadnnande av annons &r det nu denna sida som visas.
Ur rullgardinsmenyn kallad Mottagare valjer du den person som ska godkanna din annons innan du
kan publicera den.

® Om ert foretag inte anvander er av funktionen kallad Godkannande av annons klickar du pa Nasta
for att ga vidare och publicera din annons.

Publicera annons

Om ert foretag arbetar med funktionen kallad Godkéannande av annons kravs ett godkénnande av ditt
projekt innan du kan publicera det.
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Onskar du publicera din annons, gor enligt féljande:

1.

3.

Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och valj sedan att redigera det projekt du 6nskar aktivera
genom att klicka pa redigeraknappen. Du kommer nu in till sidan kallad Redigera projektet.

. Om ert féretag anvander funktionen kallad Godkannande av annons fortsatter du vidare till nasta

punkt, om inte ga direkt vidare till punkt 4.

Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list
Vacancy title " :?
Departments and contacts "I \u“)
Counties \.‘7
Vacancy ( "I N \u“)
Application form "‘: \"‘)
Screening Questions \’-“)
Response email 77
Publish2Board / Publish2Print / Multi Posting @
Access control r“)
Approving of vacanc, a1 ‘N“;
Edit approval status i

Klicka pa ikonen Redigera under kolumnen kallad Redigera godkannandestatus och klicka sedan Ja
pa fragan Godkanner du denna annons?, om sa onskas kan ocksa en anteckning gallande
publiceringen laggas till. Tryck sedan pa Spara.

® Om du istallet 6nskar skicka din annons fér godkdnnande via e-post kan du ldsa mer om detta
under Godkannande av annons pa sidan 63.

Klicka pa ikonenRedigera under kolumnen kallad Publicera till digitalt media / Publicera till tryckt
media / MultiPosting fér att komma till sidan kallad Valj publiceringskanal dar du kan valja vilken
eller vilka publiceringskanaler du énskar publicera din annons till.

This page is where you choose one or more channels to post the vacancy to.

If a price is indicated in the relevant column it means that you will be charged that amount from the selected
posting channel. These prices are negotiated directly with the various job boards.

Flease be aware that if you make changes to your advertisement after you publish it, you need to republish it
to all XML-channels! HTML will be updated automatically.

-

abc.uatraet.easycrut.com l:'-?
o

[] stepStone MultiPosting 1 )

. Valj de kanaler du 6nskar publicera din annons till genom att sétta ett kryss i rutan framfor de olika

publiceringskanalerna. Du kan vélja att publicera din annons till en eller flera kanaler samtidigt.
Klicka sedan Nasta fér att komma vidare till publiceringssidan kallad Interna kanaler: Hemsida.

Fyll i information gallande publiceringens startdatum samt slutdatum och om sa dnskas &ven
information sdsom anstallningsform och arbetstider. Klicka sedan Nasta for att fylla i information till
ytterligare valda publiceringskanaler. Nar information har ifyllts till alla valda publiceringskanaler
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visas sidan kallad Bekréafta vald/valda publiceringkanaler.

Period™ From date( 25 |+ | April ¥ |2009 v | Retrieve date
End date |25 v | July | 2009 v | Retrieve date
|[Contract |
Temporary
Seasonal hd

Working days Day _
Evening
Might
Weekend |
|[Shift hd

Working hours Fulltime
Part-time
Casual work
Contract/Project Based

Position type ||-|-

Job level Associate
|(Middle Management
Senior Management

Industry Sector ||-|-

7. Klicka pa knappen Slutfor for att fardigstalla publiceringen. Din annons ar publicerad nar en
trafiksymbol visas intill publiceringskanalen. Om du klickar pa denna symbol kan du direkt stoppa din
publicering om sé onskas.

Godkannande av annons

Godkannande av annons ar en tillaggsfunktion, for mer information rérande funktionen ber vi dig att
kontakta StepStone support. Genom att anvanda denna funktion kan foretagets EasyCruit-anvandare
skapa ett nytt rekryteringsprojekt i EasyCruit och sedan sanda en forfrdgan via e-post om godkannande
av den skapade annonsen, till berdrd ansvarig person inom féretaget. Den ansvariga personen kan sedan
vélja om annonsen ska godkénnas for publicering eller ej.

Funktionen fungerar pa tva olika satt. Om en enklare version av funktionen anvands kan annonsen
manuellt godkannas och publiceras av den projektansvarige utan att godkannaren har gett sitt
medgivande. Om den hdgre versionen av funktionen anvands ar det enbart godk&nnaren som kan ge sitt
medgivande och annonsen kan inte redigeras eller publiceras innan denna godkannare har gett sitt
medgivande.

For att godkanna en annons via e-post, gor enligt féljande:

1. Gatill sidan kallad Godkannande av annons vilket ar det sista steget du kommer till nar du skapar
ett nytt projekt

klicka sedan pa det dnskade projektet, om projektet redan har skapats sedan tidigare. Klicka dig
vidare till fliken kallad Redigera projektet och klicka sedan pa ikonen Redigera intill sektionen
kallad Godk&nnande av annons.

2. Vvalj vem som ska godkanna din annons via rullgardinsmenyn kallad Mottagare, redigera e-
postmeddelandet om sa 6nskas och klicka sedan pa Spara.
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® OBS! Gor inga andringar i lankarna kallade <project /> och <approval-link /> i e-
postmeddelandet, det ar dessa lankar som gér att godkannaren ger sitt godkédnnande for korrekt
projekt.

3. Ett nytt fonster visas, klicka pa OK.
4. Godkannaren mottager nu ett e-postmeddelande innehallande en lank.

B Request for approval of vacancy Approval test - Message {Plain Text) E|@B|
I Fle Edit Wiew Insert Format Tools  Actions  Help
| Rty | ClReply oAl | Fomerd | 0 ¥ S X[ e - v - A G0

Fram: T T R Sent:  Tue 29/07(2008 18:06

To: e Y

e
Subject: Request For approval of vacancy Approval test

r[lle hawve now finished setting up the vacancy Lpproval test, and regquire your |
approval for this wacancy. |

Plesse click the link below to prewview the wacancy and give us yvour opinion.

https://abo.uat.easyoruit. con/approving/ 2534 ?key=fhacideceidéale

5. Genom att klicka pa denna lank kan godkannaren se den skapade annonsen samt valja om annonsen
ska godkannas for publicering eller ej.

For att manuellt godk&nna en annons, gor enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och klicka pa projekttiteln till det énskade projektet.
Klicka pa fliken kallad Redigera projektet och sedan vidare till ikonen Redigera intill sektionen
kallad Redigera godkannandestatus.

3 )
Approving of vacancy F L‘;

7 o
Edit approval status @
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2. Klicka pa Ja for att godkéanna annonsen och skriv &ven in en anteckning i kommentarsfaltet om sa
onskas. Klicka sedan pa Spara.

Do you approve this vacancy?

® ves O No

Comment:
This wvacancy looks good. Setting to approvedl

e

Godkannandelampan lyser nu gron, vilket indikerar att den ar godkand.

|;1\|::|3rcvir|g of vacancy F @ |

For att se godkdnnandestatus och dess historik for ett projekt, gor enligt féljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och klicka pa projekttiteln till det énskade projektet.
Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Redigera projektet.

2. Klicka pa godkannande-lampan som finns intill sektionen Godkannande av annons for att se
rekryteringsprojektets status samt anteckningar och historik.

This page gives you information about the current approval status of this vacancy.

Current approval status : ! Approved

This vacancy has been

approved by: Dawve Brown

The updates have been made to the vacancy, so

Comment: setting it back to approved.
! This wvacancy has been The updates have been made to the 26. April
approved by Dave Brown vacancy, o sefting it back to approved. 2009 12:03
i This wacancy has been Need to un-approve vacancy to make an 26. April
rejected by Dave Brown edit. 2009 11:57
This wvacancy has been e PEEE A o 25. April
! St min his vacancy is ready to be posted. 5008 17:00

Mdjlighet att kringga godkéannande av annons

Mojligheten att kringgd funktionen Godkénnande av annons finns. Funktionen Godkénnande av annons ar
en tillaggsfunktion som kan laggas till efter forfrdgan hos StepStone. Om projektets godkannare ej finns
pa plats kan behovet att kringga ett godkannande finnas. De anvandare som har rattigheter att kringga
ett godkannande ar foretagets administratorer. Mojligheten att kringgd ett godkannande ar detsamma
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som att manuellt godkdnna en annons, vilket du kan lasa mer om under kapitlet Godkénnande av annons
pa sidan 63.

Att hantera projekt

Nar ett rekryteringsprojekt har skapats och publicerats finns dar fortfarande flertalet olika handlingar
att genomfora for det specifika projektet. Via ikonen kallad Rekryteringsoversikt kan du vélja att
redigera, radera eller att avsluta ditt projekt.

Redigera ett projekt

Ibland finns behovet att forandra samt redigera i ett redan publicerat projekt, detta ar fullt méjligt.
For att redigera ett befintligt projekt, gor enligt féljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt for att soka reda pa det projekt du onskar redigera.

2. Klicka sedan pa ikonen kallad Redigera strax till hoger intill ditt dnskade projekt. Du kommer nu in i
projektet och fliken kallad Redigera projektet.

New and active Expired Completed
Show vacancy projects for department: | - All departments - %
Include sub departments: El
Show vacancies for project owner: - All project owners - %
-

Junior e s = Dave

25.04.2009 25.04.2009 25.06.2009
Sales Brown
Snr Dav
Accounts 09.04.2009 09.04.2009 09.08.2009 B

Brown

Admin
Greek . . o (=
ke 03.04.2009 08.04.2009 08.10.2009 1 1 creekcod B [ XM f;j)
Jnr ; oy = Dave = 1 %)
A unte 0204:2000 07.04.2009 07.10.2009 2 o B X
shows: |- al - ¥ EEEER 2O

® Beroende pa vilken typ av anvandare du ar har du olika mojligheter till att redigera projektet. |
de sektioner dar du finner ikonen kallad Redigera har du tillgang att redigera i.

Om ert foretag anvander sig av funktionen kallad Godk&nnande av annons finns vissa begransningar i
tillgngen for att redigera ett projekt. Om funktionen anvéands och projektet har blivit godkant ar
tillgngarna till att redigera foljande:
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Vacancy title

Departments and contacts

Counties

Vacancy

Application form

Screening Questions

Response email

Publish2Board / Publish2Print / Multi Posting
Access control

Approving of vacancy

Edit approval status

NPNILIYU QA @

Om funktionen anvands och projektet dnnu inte har blivit godkant &r tillgdngarna till att redigera

istallet foljande:

Vacancy title

Departments and contacts

Counties

Vacancy

Application form

Screening Questions

Response email

Publish2Board / Publish2Print / Multi Posting
Access control

Approving of vacancy

Edit approval status

NNNN N

L@

. Vélj den sektion du 6nskar att gora dina andringar i och klicka pa ikonen Redigera Gor de
forandringar som onskas och klicka sedan p& knappen Spara for att genomféra andringen.

De olika sektionerna
Rekryteringsprojekt

Avdelningar och kontaktpersoner

Lan

Annons

Ansokningsformular

Projektspecifika
fragor/urvalsfragor

Beskrivning

Denna sektion innehaller projektets rekryteringstitel,
referensnummer, sprak samt projektansvarig. Om ert foretag
anvéander sig av funktionerna kallade Delad rangordning samt
Service-F aterfinns &ven dessa har.

Denna sektion innehaller féretagets avdelningar vilka &r valbara infor
det specifika projektet samt de dnskade kontaktpersonerna fér
projektet.

Denna sektion innehaller de land och lan vilka projektet kan kopplas
till.

Denna sektion innehaller projektets annonstext, verksamhetens
namn, rubrik fére annonstitel, annonstitel, sista ansékningsdag,
tilltrade samt placeringsort.

Denna sektion innehaller det specifika projektets
ansokningsformular, vilket kan redigeras efter onskemal.

Denna sektion innehaller mojligheten till att skapa, redigera samt
radera projektspecifika fragor som skapats just for det specifika
projektet.
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Svarsbrev

Publicera till digitalt
media/Publicera till tryckt
media/MultiPosting

Tillgangskontroll

Denna sektion innehaller projektets specifika svarsbrev, vilka alla
kan aktiveras och redigeras efter eget 6nskemal.

Denna sektion innehaller mojligheten att publicera det specifika
projektet till er hemsida, intrandt, externa jobbportaler samt till
tryckt media.

Denna sektion innehaller mojligheten att dela med sig av ett
specifikt rekryteringsprojekt till andra anvandare inom foretaget
kopplade till den specifika avdelning projektet har kopplats till.

® For mer information, 1as mer under kapitlet Ny rekrytering pa sidan 57.

Radera projekt

En radering av ett projekt ska goras med stor forsiktighet. Om du enbart 6nskar att projektet ej langre
ska vara aktiverat ar det battre att enbart avsluta projektet. Att radera ett projekt innebar inte enbart
att projektet raderas utan aven alla de sékande kandidaterna samt deras ansdkningshandlingar. Om du
onskar radera ett projekt men behalla de sékande kandidaterna rekommenderar vi att 6verfora
kandidaterna till ett annat projekt innan projektet raderas. Detta gor du via funktionen kallad Overfor
till rekryteringsprojekt pa sidan 100.

For att radera ett rekryteringsprojekt, gor enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt.

2. Leta fram det projekt du dnskar radera och klicka pa sopkorgsikonen kallad Radera, vilken &aterfinns
strax till hdger om projekttiteln. Ett nytt fonster innehdllande en varning visas, klicka pa OK for att

radera ditt projekt.

® Om ditt projekt innehaller sokande kandidater bor du gora ett noga 6vervagande innan en

radering gors.

Junior

25.04,2009 25.04.2009 25.06.2009
Sales

Snr
Accounts 09.04.2009 09.04.2009 09.08.2009
Admin

Jnr
Accounts

shows: (- all- ¥ T

02.04.2009 07.04.2009 07.10.2009

e | X |w

Windows Internet Explorer

? ?
\_../ Are you sure you want to close this vacancy

=

Avsluta ett projekt

Ett avslut av ett projekt gors da alla kandidater i ett specifikt rekryteringsprojekt har blivit hanterade,
da alla kandidater antingen har mottagit ett avslag eller blivit erbjudna en anstallning.

For att avsluta ett projekt:

1. Gatill ikonen kallad Rekryteringsoversikt

2. Klicka sedan pa det roda krysset intill rekryteringsprojektet, ikonen kallas Avsluta. Nar du klickar pa
ikonen Avsluta 6ppnas ett fonster innehallande en varning, i detta fonster klickar du OK. Nar du
klickat OK Oppnas ett fonster innehallande annu en varning. Varningen fragar dig om annonsen
fortfarande ligger publicerad pa ndgon av de externa publiceringskanalerna.

3. Om din annons ej langre ligger publicerad pa ndgon av de externa kanalerna kan du klicka OK &ven

har.
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® Om annonsen daremot fortfarande ar publicerad pa nagon av de externa kanalerna bor du har
klicka Avbryt och sedan klicka dig vidare in till Publicera till digitalt media / Publicera till tryckt
media / MultiPosting for att dar avbryta publiceringen innan du avslutar ditt projekt.

New and active Expired Completed

Show vacancy projects for department: | - All departtments - v
Include sub departments: O

Show vacancies for project owner: - All project owners - %

Temp -

Holiday 02.04.2009 B i g @
i Brown L=
Shipping

shows: |- il - ] [ > @

Skapa soOklistor i ett projekt

Precis som att skapa en flexibel soklista ur sok, finns &ven mdjligheten att skapa olika soklistor ur ett
specifikt projekt. De olika soklistorna kan sedan 6verforas till Pdf, Excel, e-postas samt skrivas ut. De
tva olika listtyperna vilka aterfinns i respektive rekryteringsprojekt ar féljande:

e Flexibel soklista - denna lista innehaller de uppgifter som kandidaterna har lamnat in i sin anstkan
och CV i samband med anstkningsprocessen for den specifika tjansten. Den ansvariga rekryteraren
kan sjalv valja vilken information som ska uppvisas i listan.
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e Lista 6ver sokande - denna lista finns som bade utvidgad och offentlig och bada listorna innehaller
en begransad information fran de s6kande kandidaterna. Denna lista kan ej paverkas av de ansvariga
rekryterarna.

This page gives an overview of the application handling process.

To see the candidates please press the relevant link.
A complete list of candidates registered to this project is available using the "All applications” link.

Application handling

Edit Vacancy

Statistics Candidate Report

Applicant list

Show candidates / statistics for department:

- All departments - |

All applications 4 Ranking 1 1
Mew [/ unprocessed applications o Ranking 2 o
Processed applications 4 Ranking 3 1
Forwarded applications 1 Associate Ranking 1
Invited to initial meeting/tel interview 1 Automatic rejection of an application o
Invited to first interview 1 Manual rejection of an application o
Invited to second interview a Rejec_tinn following i_nitial ¥ 0
Invited to third interview o meeting/telephone interview
Contract emailed o Rejection following 1st interview 1]
e Tt 0 Rejection following 2nd interview 0
Job Offer Sent o Rejection following 3rd interview o
Sawved applications 1]
Withdrawn 0
Self-Deleted candidates 1
Hired Candidates 1]

Flexibel soklista

Flexibel soklista innehaller mojlighet att skriva ut rapporter och en sammanstallning 6ver de sékande
kandidaternas ansokningshandlingar. Flexibel soklista ar en tillaggsfunktion, om ert foretag inte
anvander sig av funktionen och dnskar ytterligare information ar ni valkomna att kontakta StepStone
support.

For att skapa en flexibel soklista, gor enligt foljande:
1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och valj sedan det projekt du 6nskar arbeta med genom att
klicka pa projekttiteln. Ga sedan vidare till fliken kallad Flexibel soklista.

2. Under varje kolumn déljer sig information som kandidaten har angett i samband med dess anstkan.
Genom att satta ett kryss i rutan framfor valfri fraga valjer du ut vilken information du vill medfora
fran kandidaterna till din lista. Klicka sedan pa knappen Néasta.
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Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list

Load template - Select - M

Save template as l:l

Salutation

First name

Middle name

Surname

E-mail

value (%4)

Ranking

Status

Reason

MNotes

Application date

[!DD!!D '[!!D!! :
4

3. Valj vilken eller vilka kandidater du vill exportera ut till din lista genom att anvanda dig av
kryssrutorna framfor respektive kandidat eller valj knappen "Markera alla" langst ner pa sidan for att
exportera ut alla kandidater till din lista. Om du sedan 6nskar har du méjlighet att plocka ut
ytterligare information gallande ditt rekryteringsprojekt till din lista genom att satta kryss i rutorna
under sektionen kallad Instéllningar for rapporter De olika valmgjligheterna att 1agga till din lista ar
foljande:

e Visa rapporttyp , Visa datum for utskrift, Visa detaljer om rekryteringsprojekt, Visa
referensnummer, Visa annonsdata, Visa publiceringskanaler samtVisa sidnummer.
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Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list

Last update: 12. May 2009 06:36 | l:l

17344 Mr Bob Bobbington psii@asoiejff.com Restored 7. Apr. 2009 07:36
17345 Dee Meenor dm@skippity.com 3 Invited to first interview 7. Apr. 2009 07:44
17392 Mrs Mary Smith dkb.ebay@gmail.com Withdrawn 27. Apr. 2009 10:45
17395 Dr. Steve Jennings sj@jennings.com 2 Saved 27. Apr. 2009 03:23
17356 Angela Duncan ad@ady.com 1 MNone 27. Apr. 2009 03:39
ot ] o [EREFTR > E®

Show report title:

Show date of printing
Show vacancy details
Show reference number
Show vacancy description

Show posting channels

HEEEEEE

Show page numbers

l:l | Last update: 12. May 2009 06:36

4. Klicka sedan pa ikonerna langst ner pa sidan for att valja hur du vill exportera ut din lista, antingen
via Pdf eller via Excel. Om ert foretag har den utvidgade versionen av Flexibel soklista aterfinns dven
knappen kallad Bestall rapport langst ner pa sidan. Denna rapportfunktion ger dig mojlighet att ta ut
ytterligare information rérande de sokande kandidaterna, information sdsom kandidaternas bifogade
filer, filer bifogade av rekryteraren samt statistik. For att bestélla denna rapport klickar du pa
knappen kallad Bestall rapport. Du kommer automatiskt vidare till nasta sida innehallande
ytterligare valmojligheter. Valmdjligheterna du kan véalja mellan ar féljande:

Infoga kandidatens bifogade filer - ett kryss i denna ruta ger dig méjligheten att i rapporten
inkludera kandidatens alla bifogade filer, filer sisom personligt brev och CV.

Infoga dokument uppladdade av rekryterare - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att i
rapporten inkludera dokument som tidigare har laddats upp av rekryteraren under fliken kallad
Dokument/Anteckningar.

Inkludera endast kandidaters CV - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att i rapporten
enbart valja att inkludera kandidatens bifogade CV, inga andra filer medféljer.

Inkludera forsta sidan - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att inkludera en forsta sida till
rapporten innehallande valbar information. Informationen som du kan infoga till din forsta sida ar
foljande:Inkludera rapportens titel pa forsattsbladet , Inkludera referensnummer pa
forsattsbladet, Inkludera annonstitel pa forsattsbladet, Inkludera annonstext pa forsattsbladet
samt Inkludera organisationsdetaljer pa forsattsbladet.

Inkludera statistik - ett kryss i denna ruta ger dig méjligheten att inkludera statistik 6ver antalet
s6kande, konsfordelning samt genomsnittsalder pa de sékande i rapporten.

Inkludera ansékningsdatum - ett kryss i denna ruta ger dig méjligheten att inkludera
kandidaternas ansokningsdatum i rapporten.

Inkludera publiceringskanaler - ett kryss i denna ruta ger dig méjlighet att i rapporten inkludera
de olika publiceringskanaler det specifika projektet har publicerats till.

Sortera kandidater alfabetiskt - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att sortera
kandidaterna i alfabetisk ordning, grundat efter kandidaternas efternamn.
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e Inkludera lista med kandidaters ID, namn, alder, kén, kommun, nuvarande arbete och

ansokningsdatum - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att inkludera en tabell i rapporten

innehallande de sokande kandidaternas namn, alder, bostadskommun, nuvarande arbete samt
ansokningsdatum.

¢ Dolj kandidater som aterkallat sin ansokan - ett kryss i denna ruta ger dig mojligheten att i
rapporten délja de kandidater som ar markerade som "dragit sig ur" i rekryteringsprojektet.

¢ Inkludera anteckningar skapade genom delad rangordning - ett kryss i denna ruta ger dig

mdjligheten att inkludera anteckningar fran funktionen kallad "delad rangordning” i rapporten, om

denna funktion har anvéants i det specifika projektet.

5. Dop ditt dokument med ett namn i den tomma textrutan kallad Dokumentnamn och klicka sedan pa

knappen Bestall rapport. Nu ar det bara att vanta pa att rapporten ska skapas. Nar rapporten ar
fardig aterfinns den langst ut i EasyCruits hogermeny under sektionen kallad "Mina dokument”. For
mer information I4s mer under kapitlet Bestall rapport pa sidan 74

Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list

Request report with attachments

Document name: [JnrAccts_200609

Report options: Report style:
Merge candidate uploaded documents ® Merge documents after
each CV
[Imerge recruiter uploaded documents @] --'\ttac.h all documents
after CV's

¥ Merge only CVs to candidates

¥ tnclude first page

Ml Include report title on first page

¥l include reference number on the first page

Ml 1nclude vacancy title on first page
[Jinclude vacancy description on first page
include vacancy details

Cinclude statistics

[1nclude application date

Jinclude posting channels

[ 5ort candidates alphabetically

[Jinclude a list of candidates with name, age, gender, municipality, current
position and reserved status

V] Hide applicants who have withdrawn their application

[ Associate ranking notes

| Back | s

Lista 6ver s6kanden

| funktionen Lista dver sbkanden kan du skapa en offentlig och utvidgad lista 6ver de kandidater som
sokt till ett rekryteringsprojekt. Du kan ocksa vélja om du vill att kandidater som har reserverat sin
personalia ska uppvisas i listan eller inte.

Offentlig lista 6ver sdkande
| denna lista kan du ta ut foljande information fran samtliga kandidater ur ett specifikt projekt:

e Namn, Alder, Kén, Kommun samt nuvarande tjanst

For kandidater som i rekryteringsprocessen har valt att reservera sin personalia finns mojligheten att
visa aven detta i listan. Funktionen reservera personalia anvands mestadels for den norska
arbetsmarknaden.

Utvidgad lista 6ver sbkande
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| denna lista kan du ta ut féljande information:

e Namn, Alder, Utbildning, Erfarenhet. Du kan &ven hér vélja att utesluta kandidater som valt att
reservera sin personalia i samband med rekryteringsprocessen.

For att skapa en lista 6ver sokanden gor du enligt foljande:
1. Vvalj det projekt du 6nskar skapa en lista av utifran ikonen Rekryteringséversikt. Klicka dig sedan
vidare till fliken Lista dver sbkanden.

2. Valj nu vilken typ av lista du énskar skapa. Du kan véalja mellan alternativen Alla eller Uteslut
reserverade for listtyperna Offentlig lista 6ver sékande eller Utvidgad lista 6ver s6kande.

3. Listan skapas nu automatiskt av EasyCruit.

4. Valj sedan om du dnskar skriva ut din lista eller exportera den vidare till ett Pdf- ellerExcel-
dokument

Bestall rapport

Om du 6nskar att exportera ut kandidatdata rorande dina sékande kandidater fran EasyCruit gor du
detta genom att anvénda dig av funktionen kallad "Flexibel soklista" i respektive rekryteringsprojekt i
EasyCruit. For mer information om hur du skapar rapporter och hur du arbetar med funktionen kallad
Flexibel soklista, se kapitlet Flexibel soklista pa sidan 70.

N&r en rapport har blivit skapad aterfinns den ute i EasyCruits htgermeny under sektionen kallad "Mina
dokument”. Fran denna sektion finns mojligheten att se dina dokument, uppdatera dem samt radera
dem.

For att skapa och 6ppna upp ett dokument, gor enligt foljande:
1. Allra forst méste ett dokument skapas, detta gor du via fliken kallad Flexibel soklista vilken
aterfinns i respektive rekryteringsprojekt.

2. Nar ditt dokument ar fardigt aterfinner du detta ute i EasyCruits hdgermeny under sektionen kallad
Mina dokument, klicka pa dokumenttiteln for att 6ppna dokumentet. Om du 6nskar att uppdatera
dina dokument klickar du pa lanken kallad Redigera mina dokument.

= My requested
documents

1. 100500_TESTREPORT.PDF -

COMPLETE
2. JINRACCTS_200609.PDF - PENDING

MANAGE REQUESTED DOCUMEN%?

3. For att radera ditt dokument:

e S0k fram det specifika dokumentet och klicka sedan pa sopkorgsikonen kallad Radera. For att
uppdatera dina dokument:
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e Klicka pa knappen kallad Uppdatera.

My requested documents overview

Below you will see the complete list of your requested documents and their status. To download a document
simply click on the document name. To delete a document push the rubbish bin symbal.

This list is cached in the session data and the cache is updated every 8 minutes. If you wish to refresh this list
earlier click the update button at the bottom of the page.

‘When a document is requested there are several tasks that are scheduled to run at set times, this means your
document will not appear immediately.

Date created Name of the document m

10.05.2009 03:47 100509_TestReport.pdf Complete %

21.06.2009 07:44 JnrAccts_200609.pdf Pending %

[ fosrome_| unse |
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Kandidathantering

Nar ett nytt rekryteringsprojekt har skapats samt publicerats till hemsidan, intranatet eller andra
jobbportaler kan kandidater soka den utannonserade tjansten, vilket innebér att hanteringen av dessa
kandidater kan pabdrjas. EasyCruit tillhandahéller flertalet olika kandidathanteringar vilka kan anvandas
genom hela rekryteringsprocessen. Detta kapitel beskriver vilka handlingar och atgarder som kan utforas
i samband med en kandidathantering.

Kandidathanteringen kan géras antingen via masshantering av flertalet kandidater samtidigt eller
hantering av en kandidat &t gangen.

Att mottaga ansokningar

Kandidatens ansdkan och CV kan mottagas i EasyCruit pa flertalet olika satt. Det enklaste och aven det
vanligaste alternativet ar att kandidaten sjalv soker en utannonserad tjanst via ert foretags hemsida.
Ett annat alternativ &r att rekryteraren manuellt lagger till kandidatens ansékningshandlingar i EasyCruit
via knappen kallad "L&gg till kandidat". Detta alternativ kraver dock lite mer arbete och administration
av den ansvariga rekryteraren men sakerstaller samtidigt att alla kandidater behandlas tillsammans i
systemet.
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Bilden nedan visar en annons skapad i EasyCruit och publicerad till féretagets hemsida. Nar annonsen val
publicerats till er hemsida kan kandidaterna bérja stka till den utannonserade tjansten.

Department:
ABC Recrui
Sales

< \ =] |
Region:
B_ England
Wales

[ Send application ]

Start you career with us! Contacts:
Dan Brown

Junior Sales Executive
Home page:
http:/ /www.abcingyourfuture.com

JOB SUMMARY:

Receives [by telephone, fax or email) requests for quetations, orders, and lead

times from custemers, Makes quotations on standard items, writes orders, and

relays pertinent arder information te customers, Coordinates with other

departments in handling purchase orders and providing service to customers,

Performs duties with marketing department where customer contact is a prime

responsibility.

ESSENTIAL FUNCTIONS:

# Receives telephone requests for price quotations, purchase orders,
order changes, adjustments, and cancellations directly from domestic
custemers, original equipment manufacturers, and distributors,
Achizves and maintains rapport with customers and works to give them
the best possible service,

® Uses a CRT to retrieve customer information, stock status infermation,
the status of purchase orders, and to make changes on customer
purchase orders, Ensures that correct codes are used for retrieving and
inputting infarmation,

# Follows up on inquiries by checking computer runs on CRT for delivery
information, Works closely with expeditor in preduction contrel regarding
deliveries of schedulzd shipments,

# Handles the needs of sales representatives and customers by area of
the United States.

# Makes prices quotations immediately by phone on price book items,
Prepares forms for price quotatiens on items not contained in price book
and forwards to clerk for preparation of quotations,

# Checks with credit department concerning cradit status of customer
when rush erders are received,

# Contacts distributors or checks computer printouts sent to us by
customers to locate requested items in order to meet customer's
delivery requirements. Relays this information to customer,

# Maintains files of active orders and posts activity such as changs
notices, scheduling changes, partial shipments, and cradit changes,

* Prepares paperwork (original purchase arder, copizs of invaice, and
return goods memo) to be given to accounting department for credit or
debit to be issued,

® Handles government orders as 2 backup when necessary.

Att sOka till en utannonserad tjanst

Nar ett rekryteringsprojekt har skapats i EasyCruit och sedan publicerats till er hemsida kan kandidater
lagga in sin ansdkan till den utannonserade tjansten. Ansdkningarna kopplas automatiskt ihop med det
specifika rekryteringsprojektet och aterfinns enkelt via ikonen kallad Rekryteringsoversikt.
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Att mottaga ansokningar

Det ansokningsformular som har valts for det specifika projektet uppvisas for den sékande kandidaten,
vilket innebar att den ansvariga rekryteraren far svar pa precis de fragestallningar som dem stallt i
rekryteringsprojektet. Ett exempel pa hur rekryteraren har skapat sitt ansékningsformular och hur det

sedan ser ut for den s6kande kandidaten finns nedan:

Fleaze select the fields you want to be displayed in the application form. By selecting "Mark/Tick" this field will
be included in the application form and by selecting "Mandatory” this means the candidate will need to register
data in the given fields.
® ® I accept the privacy statement Checkboxes
O NSA Login Login
O Salutation DropdownS
First name Textbox
O Middle name Textbox
Surname Textbox
E-mail Textbox
O Repeat Repeat email Repeat

ABC Recruiting - You are applying for the following position: "Junior Sales Executive™

Personal details

Personal details

Salutation: Miss v
First name: * [ o

Middle name: | :
Surname: * Meanor

E-mail: * dm@geemail.com

* All fields marked with a red asterisk must be completed *

Lagga till kandidater manuellt

Kandidater som skickar in sin anstkan via e-post, brev eller annan vag kan manuellt laggas till i
EasyCruit. Via ikonen kallad Lagg till kandidat kan respektive rekryterare lagga till dessa kandidater
samt koppla dem till den tjanst dem sokt till. Denna funktion ger aven méjlighet att lagga till andra
typer av kandidater sdsom prospekt och medarbetare. Fér mer information om de olika

kandidattyperna, las mer under kapitlet Kandidattyper pa sidan 103.

For att lagga till en kandidat manuellt, gor enligt féljande:

1. Gatill Startsidan och vidare in till ikonen kallad L&gg till kandidat.

2. Fran rullgardinsmenyn kallad Vélj kategori valjer du vilken kandidattyp du 6nskar lagga till.
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5.

. Vélj sedan dnskat rekryteringsprojekt ur rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhor foljande

rekryteringsprojekt.

Utover detta valjer du ocksa vilken avdelning kandidaten samt projektet tillhor och aven vilket
Sprak kandidaten talar. Klicka sedan p& Néasta.

On this page you can register an application manually.

Please register which category, vacancy project and departments you want the candidate to be registered in.
Flease note that the list of departments to which you can add the candidate is based on which project you
initially chosen to add him/her to.

Definitions:

Candidate: Someone who has applied for a specific position through email or by post

Employee: A currently or newly hired person you would like to add to the "Employee” module.
Prospect: A spontanecus CV sent through email or post, that you would like to ad to a specific position
Saved: A spontaneous CV sent through email or post, that you would like to save in the database

Select category * Candidate v|
The candidate belongs to the following vacancy | Junior Sales ~|
Which department - Select MY
New and active
Language Jnr Accounts

| Snr Accounts Admin |
Category relates to how you wish to store the candidate record, you can categorise the record as a
candidate/employee/saved/prospect{potential candidate for a future job vacancy).

Regardless of how you categorise the candidate, he or she will be searchable from "Search”. If you
select candidate or prospect, you will be able to link the applicant to a vacancy.

P& nastkommande sida fyller du i information rérande kandidaten, information sdsom:
Personuppgifter, Utbildning och erfarenhet, Kurs och kompetens, Diverse, Anstkan och Login-
information. Klicka sedan pa Nasta for att fardigstalla.

® Vilken information du 6nskar lagga till ar upp till ert eget intresse gallande den specifika
tjansten. Om du 6nskar att kandidaten sjalv ska kunna logga in och uppdatera sitt CV ar det
viktigt att du ger kandidaten inloggningsuppgifter pa sista sidan.

Klicka sedan pa Spara for att aterga till sidan kallad Lagg till kandidat igen

- eller -

klicka pa knappen kallad Spara och ga till rekryteringsprojekt om du onskar ga direkt till
kandidatens ansokningshandlingar for det specifika projektet.
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Hantera kandidater

Kandidatansékningar kan hanteras individuellt eller i grupp. Det finns flertalet olika kandidathanteringar

att vélja mellan.

Application handling

Edit Vacancy

To see the candidates please press the relevant link.
A complete list of candidates registered to this project is available using the "All applications" link.

This page gives an overview of the application handling process.

Statistics Candidate Report

Applicant list

Show candidates / statistics for department: | - All departments - "‘

All applications

New / unprocessed
applications

Processed applications
Forwarded applications

Invited to initial meeting/tel
interview

Invited to first interview
Invited to second interview
Invited to third interview
Contract emailed

Contract printed

Job Offer Sent

= I f ] R (= I

Ranking 1
Ranking 2
Ranking 3

Automatic rejection of an
application

Manual rejection of an
application

Rejection following initial
meeting ftelephone interview

Rejection following 1st
interview

Rejection following 2nd
interview

Rejection following 3rd
interview

Saved applications
Withdrawn

Self-Deleted candidates
Hired Candidates

= fi=Efi-i =]
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S6kandehantering

Sidan kallad S6kandehantering erbjuder en 6versikt 6ver alla de sékande kandidaterna till ett specifikt
rekryteringsprojekt.

This page gives an overview of the application handling process.

To see the candidates please press the relevant link.

A complete list of candidates registered to this project is available using the "All applications" link.
Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list
Sho did L ctatictice ford ABC Recruiting %

All applications 4 Ranking 1 1
New /[ unprocessed applications o Ranking 2 o
Processed applications 4 Ranking 3 1
Forwarded applications 1 Associate Ranking 1

Invited to initial meeting ftel Automatic rejection of an
interview application

Invited to first interview Manual rejection of an

Invited to second interview S

Invited to third interview Rejec_tinn ST i_nitial _
- meeting /telephone interview
EenliEE EaEy Rejection following 1st

Contract printed interview

Job Offer Sent

{= = B = = = R

Rejection following 2nd
interview

Rejection following 3rd
interview

o

Saved applications
Withdrawn

Self-Deleted candidates
Hired Candidates

o+ o o

Sidan innehaller 5 olika flikar, vilka ar foljande:

e Sokandehantering - fliken innehaller information om var i processen alla de sokande kandidaterna
befinner sig. Allt fran nya och obehandlade anstkningar till vilka kandidater som har fatt avslag eller
blivit erbjudna en anstéllning.

e Redigera projektet - fliken innehaller mojlighet att redigera alla de steg som arbetades igenom i
samband med projektskapandet. Steg sdsom lagga till en kontaktperson, skapa annonstext, koppla pa
ett ansokningsformular samt publicera annonsen. Fran denna sida finns alltid méjligheten att
redigera samt forandra den befintliga annonsen aven da den &r publicerad.

e Statistik - fliken innehéller information rorande alla de sokande kandidater i det specifika projektet.
Information sasom antal sokande kandidater, konsfordelning samt alder. Ytterligare information och
statistik gar att infora till denna flik. Information sdsom var i projektet de sokande kandidaterna
befinner sig statusmassigt samt hur manga dagar respektive steg har tagit for varje kandidat. Onskar
du ytterligare information, kontakta StepStone support.

e Flexibel soklista - fliken innehaller mojlighet att skriva ut rapporter och sammanstélining dver de
sokande kandidaternas ansokningshandlingar. Onskar du ytterligare information om Flexibel soklista
kan du lasa mer under kapitlet Flexibel soklista pa sidan 69.

e Lista dver s6kande - fliken innehaller mgjlighet till att skapa en mindre sammanstallning 6ver de
s6kande kandidaterna samt deras ansokningshandlingar i det specifika projektet. Har finns ocksa
mojligheten att utesluta reserverad personalia, vilket ar vanligt forekommande speciellt pa den
norska arbetsmarknaden.

Den forsta fliken kallad Sokandehantering innehdller fyra olika sektioner:
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o Oversikt - sektionen innefattar de sbkande kandidater som just nu befinner sig i statuscyklerna: Alla
ansokningar, Nya/obehandlade ansdkningar, Behandlade ansdkningar samt Vidarebefordrade
ansokningar.

e Avvaktande ansdkningar - sektionen innefattar de sokande kandidater som just nu befinner sig i
statuscyklerna: Kallade till intervju 1, 2 och 3 samt vantar pa anstallningsforfragan eller
anstallningskontrakt.

e Rangordning - sektionen innefattar de kandidater som har blivit rangordnade av ansvarig rekryterare
for det specifika projektet. Rangordningen finns mellan stadierna 1-3 och anvands i de fall d& man
snabbt och enkelt vill ha en éversikt dver vilka ansokningar som har blivit genomlasta av rekryteraren
samt vad rekryteraren fick for uppfattning av den sékande kandidaten.

e Genomfdrda ansdkningar - sektionen innefattar alla de kandidater som har slutbehandlats av den
ansvariga rekryteraren. De dvervagande antalet kandidater i denna sektion ar de kandidater som har
mottagit ett avslag eller sjalva har dragit sig ur, men har aterfinns dven den eller de kandidater som
har blivit anstallda for det specifika projektet.

Ansdkan och CV

Sidan kallad Anstkan och CV aterfinns genom att valja ett projekt och sedan klicka pa en sokande
kandidats namn. Fran denna sida aterfinns kandidatens ansokningshandlingar samt samtliga
kandidataktiviteter vilka kan utféras av rekryteraren. Sidan Anstkan och CV innefattar flertalet olika
flikar, dessa ar foljande:

e Ansokan och CV - i denna flik aterfinns kandidatens ansokningshandlingar samt kandidatens bifogade
filer. Det ar ocksa fran denna sida alla kandidataktiviteter kan goras.

e Processlista - i denna flik aterfinns information géllande alla kandidataktiviteter som har utforts
mellan kandidat och rekryterare. Har kan du se vilka e-postmeddelanden som har skickats fran
EasyCruit till den s6kande samt om kandidaten har skt till andra projekt inom foretaget i tidigare
skeden.

e Dokument/Anteckningar - i denna flik finns mojligheten att skriva anteckningar samt mdojlighet att
ladda upp dokument rérande den sokande kandidaten for det specifika projektet.

¢ Klassificering - i denna flik finns méjligheten att besvara foretagets egna skapade fragor rorande den
sOkande kandidaten. Fragor som t.ex. "Vilket ar kandidatens I6nekrav?" och dylikt. Den sokande
kandidaten har ej mojlighet att se varken fragorna eller svaren, dem ar enbart till for den ansvariga
rekryteraren.
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e Tvavagskommunikation via e-post - i denna flik finns méjligheten att kommunicera med den
sokande kandidaten via e-post med tvavagskommunikation. Tvavagskommunikationen innebér att de
e-postmeddelanden som sands fran EasyCruit till kandidaten kan bli besvarade av den sokande
kandidaten och hela e-postkommunikationen aterfinns sedan under denna flik.
Tvavagskommunikationen &r en tillaggsfunktion, om du dnskar mer information &r du valkommen att
kontakta StepStone support.

This page shows you the candidate's application text, CV and responses to the screening questions and user-defined questions. In the box on
the right you can rank the candidate, enter the result of the reference check and define the future progress of the candidate's application.

Above this text you can go to "Recruitment Activities List” and "Documents/Notes” by clicking on the respective text. By clicking on the "Print"
wou will generate the application in a print-friendly format.

) Candidate: Angela Duncan & All applications: 4 2/4 b -
Department: ABC Recruiting  Select vacancy: Inr Accounts

ID: 17396 Language: English (UK)
Vacancy Status: None Job Offer Sent: No

Application date: 27.04.2009
Number of rankings: 1 Average value: 6.0

Ranking:  Reference check:  Further progress:

|Rarking 1~ || Nane implemented v || - Select future progress - D evecote |

@ Application and CV Recruitment activities list Documents / Notes (0/0) @ Classification Two-way email

First name  Angela

Middle name

Surname Duncan
E-mail ad@ady.com

Attached Files (doc, pdf, tet - max 2Mb)

Ansokan och CV

Fliken kallad Ansdkan och CV innehdller kandidatens anstkningshandlingar sdsom personuppgifter,
arbetserfarenhet, utbildning samt de bifogade filer kandidaten méjligen har bifogat.

i Application and Cv @ Recruitment activities list @ Documents [ Notes (0/1) @ Classification Two-way email

First name  Angela Status: -
Middle name | Awaiting Response ~|
Surname  Duncan Accep;led T |
E-mail ad@ady.com |MNot accepted ‘,

|Awaiting Response

Attached Files (doc, pdf, txt - max 2Mb)
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Mdjlighet att redigera kandidatens personuppgifter finns och goérs enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och valj sedan det projekt du 6nskar arbeta med genom att
klicka pa projekttiteln. Pa nastkommande sida valjer du sedan Alla ansékningar for att fa en 6versikt
over de sbkande kandidaterna.

2. Valj kandidat genom att klicka pa namnet, du kommer nu in i kandidatens ansokan kallad Anstkan
och CV.

3. Klicka pa knappen Redigera personuppgifter vilken aterfinns strax under kandidatens
personuppgifter. Redigera de uppgifter som 6nskas och klicka sedan pa Spara.

Du har aven mdjlighet att redigera uppgifterna i samband med att en intervjuinbjudan har gjorts.
Om du 6nskar redigera dessa uppgifter goér du enligt féljande:

1. Fran sidan kallad Ans6kan och CV finner du ute till hdger en ruta med intervjustatus, klockslag for
intervju samt datum.

2. For att andra intervjustatus, valj mellan foljande:
e Accepterad, Ej accepterad, Vantar pa svar samt Kontakta for ny tidpunkt.

3. Ange ett nytt Datum om s& 6nskas samt en ny Tidpunkt.

4. Klicka sedan Spara.

Processlistan

| fliken kallad Processlista aterfinns information om vilken/vilka utannonserade tjanster den specifika
kandidaten har sokt samt vilka statusar denna kandidat genomgatt i respektive rekryteringsprocess.
Statusar sdsom: intervjuinbjudningar, avslag o.s.v. Har aterfinns aven alla e-postmeddelanden skickade
frén EasyCruit till den sokande kandidaten.

- = - =
@ Application and CV @ Recruitment activities list I-—ﬁ-l Documents / Notes (0/1) @ Classification IJJJ Two-way email

ABC Recruiting - IJnr Accounts, Publication period: 07.04.2009 - 07.10.2009

22.06.2009 05:41 Dave Brown Changed to Invited to first interview

27.04.2008 03:39 Candidate Create None

Receipt request not

22.06.2009 05:41 Dave Brown" <db@abcing.com= Invitation to first interview ik

For att se vilka e-postmeddelanden som har skickats for ett specifikt projekt, gor enligt foljande:

1. Via ikonen kallad Rekryteringsoversikt valjer du det 6nskade projektet genom att klicka pa
projektets titel. P4 nastkommande sida kallad Stkandehantering klickar du pa Alla ansékningar for
att se en oversikt dver alla de sbkande kandidaterna i det specifika rekryteringsprojektet.

2. Vélj den 6nskade kandidaten genom att klicka pa kandidatens namn och ga sedan vidare till fliken
kallad Processlista.

3. Val dar har du en sektion kallad Skickade e-postmeddelanden for det har rekryteringsprojektet.
For att se vad e-postmeddelandet innehaller klickar du pa e-postmeddelandets amne.

4. E-postmeddelandet 6ppnas i ett nytt fonster, klicka sedan pa Stang fonstret nar s énskas.
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Dokument/Anteckningar

Fliken kallad Dokument/Anteckningar innehaller mgjlighet till att skriva in anteckningar, ladda upp
dokument samt att se anteckningar och rangordningar gjorda av rekryterare via funktionen kallad Delad
rangordning. Langst upp i fliken ser du enkelt och snabbt om den s6kande kandidatens CV redan
innehaller en anteckning eller ett dokument sedan tidigare.

@ Application and CV @ Recruitment activities list Documents / Notes (1/1) @ Classification @ Two-way email

Please note that in accordance with data protection legislation candidates
have the right to review all records maintained on file. Pleaze ensure that

your notes and comments reflect this, as you are responsible for the data
which you enter onto a candidate file. Clicking on the links below will give
you more information on this topic. l:l
DATA 5
PROTECTION Subject

- Contents:

22 062009 Dave Brown _] CVParsed %

Ric Ruiter Better qualty than the previous applicant, thedr project experience will be relevant for the 6
needs of the vacancy.
It seems as much "fire fighting” as management.

22.06.2009 05:55 Dave Brown References ""7 %

A two-way email has been sent to try and sort out the issue with the references.

For att skapa en anteckning eller ladda upp ett dokument, gor enligt foljande:

1. Gatill ikonen kallad Rekryteringsoversikt och valj dar det projekt du dnskar genom att klicka pa
projekttiteln. Valj sedan Alla ansokningar for att fa en 6versikt éver alla sokande kandidater.

2. Valj den kandidat du 6nskar genom att klicka pa dennes namn, klicka dig sedan vidare till fliken
kallad Dokument/Anteckningar.

3. Om du 6nskar ladda upp ett dokument klickar du p& knappen kallad Bladdra, valjer ditt dokument
och klickar sedan pa Oppna for att lagga till ditt dokument.
Om du vill skriva in en anteckning skriver du in ett &mne i den tomma textrutan kallad Amne och
sedan ett innehéll i den tomma textrutan kallad Innehall. Sist klickar du pa knappen kallad Lagg till
for att spara din anteckning.
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Klassificering

Fliken kallad Klassificering vilken aterfinns inne i en kandidats Ansékan och CV innehaller fragor skapade
av administratoren. Fragorna har skapats av administratéren under ikonen kallad Ovriga fragor under
Installningar och aterfinns i respektive kandidats ansokan for att dar besvaras av den ansvariga
rekryteraren.

e - == =
@ Application and CV [I'jl Recruitment activities list IJJJ Documents / Notes (0/0) @ Classification IJJJ Two-way email

Select from the following departments: Accounts

El

For att besvara en fraga under fliken Klassificering, gor enligt foljande:

1. Gatill ikonen kallad Rekryteringsoversikt och valj dar det rekryteringsprojekt du 6nskar arbeta med
genom att klicka pa projekttiteln. Valj sedan Alla ansokningar pa nastkommande sida for att fa en
oversikt 6ver de sbkande kandidaterna till det specifika rekryteringsprojektet.

2. Klicka sedan pa kandidatens namn for att komma in i dess Ansdkan och CV. Val dar inne klickar du
dig sedan vidare till fliken kallad Klassificering.

3. Tryck pa knappen Redigera for att fa atkomst till fragornas svarsalternativ.
4. Besvara fragan genom att vélja ett av de olika alternativen och tryck sedan pa Spara.

® Om denna flik inte innehaller ndgon fraga innebér detta att en fraga inte har skapats av
foretagets administrator. For ytterligare information rérande frdgorna, se kapitlet Fragetyper pa
sidan 46.

Tvavagskommunikation via e-post

Tvavagskommunikation via e-post &r en tillaggsfuntion, for mer information rérande tjansten kontakta
StepStone support. Kommunikationen erbjuder er méjlighet att kommunicera med de s6kande
kandidaterna via e-post dér all kommunikation mellan den ansvariga rekryteraren samt kandidaten
sparas i systemet.

i) Application and CV @ Recruitment activities list @ Documents / Notes (0/0) @ Classification @ Two-way email

Compose email to this candidate

4 23/06/2009 12:34 works No

Om du 6nskar skicka ett e-postmeddelande via tvavagskommunikationen, gor enligt féljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringstversikt och klicka pa projekttiteln for det projekt som den
s6kande kandidaten befinner sig i. Du kommer nu till sidan kallad S6kandehantering, klicka sedan pa
Alla ansokningar for att f& en 6versikt 6ver alla sokande kandidaterna i det specifika projektet.

2. Vaélj den kandidat du 6nskar kommunicera med genom att klicka pa kandidatens namn och klicka dig
sedan direkt vidare in till fliken kallad Tvavagskommunikation via e-post.

3. Klicka pa lanken kallad Skriv e-postmeddelande till kandidaten for att automatiskt 6ppna upp ett
Microsoft Outlook-fonster dar du kan skriva in ditt meddelande till den sdkande.
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® OBS! Gor inga andringar i adressfaltet, om andringar gérs medfor detta att funktionen inte
kommer att fungera som 6nskat.

4. Skicka sedan ivag ditt e-postmeddelande som vanligt.

For att lasa tidigare skickade och mottagna e-postmeddelanden, gor enligt foljande:

1. Gaini fliken kallad Tvavagskommunikation via e-post. Val inne i fliken finns alla skickade
meddelanden och du kan se vem av er som har kommunicerat.

2. Klicka pa ett e-postmeddelande for att 6ppna och lasa samt se bifogade filer.

3. Klicka pa Stang fonstret nar sa onskas.

Genomforande av intervjuer

Efter att en genomgang av de sokande kandidaterna har genomforts kan valet att bjuda in ett visst antal
av kandidaterna till intervju genomfdéras. De olika intervjutyper som finns &ar informationsmoéte,
telefonintervju eller ett intervjutillfalle pd tu man hand.

For att bjuda in en kandidat till en intervju gor du enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringstversikt och sok reda pa det projekt den specifika kandidaten har
sokt till.

2. Vvalj ditt projekt genom att klicka pa Rekryteringstiteln pa det dnskade projektet. Du kommer nu in
pa sidan kallad Sékande hantering.

3. Fran denna sida klickar du pa Alla ans6kningar for att fa en Gversikt 6ver alla s6kande kandidater till
det specifika projektet.

4. Leta sedan fram den kandidat du 6nskar bjuda in till intervju och satt sedan ett kryss i rutan framfor
kandidatens namn. Ga sedan allra langst ner pa sidan, till rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard.
Vélj atgarden kallad Inkalla till intervju/informationsmote och klicka sedan pa knappen kallad
utfor.

List of all candidates applied for this vacancy. Click on the candidate's name to see his or her application. By checking one or more
candidates, you can also carry out application processing from the pull-down menu at the foot of the page.

Shows 1 - 4 of a total of 4

-

£ Bloggs, i : Q %)
[ 26.04.2009 G ABC Recruiting Candidate None o
[] 26.04.2009 g"::”c’r' ABC Recruiting Candidate None Q. %
[ 26.04.2009 ;Tll;h' ABC Recruiting Candidate None Dave Brown ~_;' %’
Wri
26.04.2009 é‘gk']ght’ ABC Recruiting Candidate None Dave Brown ‘i %

[ crescan | cor RPN tovvete solurn esitor | 2 EO%

Shows 1 - 4 of a total of 4

Further progress: [{[[CRORCENLE b q

5. P& nastkommande sida har du mojlighet att valja atgard ur rullgardinsmenyerna kallade: Typ av
intervju, Rekryterare som medverkar vid intervju, Datum, Tid och Varaktighet. Klicka sedan pa
Nasta.
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Invite to interview

8
On this page you organise your interviews with potential candidates. & personalized email containing an
interview link will be sent to the candidate allowing them to confirm or decline the interview. The candidate's
response is autematically updated in the "Recruitment calendar”.

Please make sure that you

select a recruiter to attend interview, the name that you select on this page is shown in the

"Recruitment calendar”

complete the FROM field selecting a Recruiter who will be shown as the signatory in the invite emailed to
candidates

Type of interview: *

First interview

Recruiter(s) attending interview:

Complete Access

Date:

|26 || Apiil v 2009 v|

Time:

Duration: ( hours / minutes )

EER
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6. Sakerstall att samtlig information pa sidan ar korrekt och klicka sedan pa Skicka.

On this page you organise your interviews with potential candidates. A personalised email containing an
interview link will be sent to the candidate allowing them to confirm or decline the interview. The candidate's
response is automatically updated in the "Recruitment calendar”.

Flease make =sure that you

1. select a recruiter to attend interview, the name that you select on this page is shown in the
"Recruitment calendar”

2. complete the FROM field selecting a Recruiter who will be shown as the signatory in the invite emailed to
candidates

Recipient: ‘"ngerght" i r

From:

‘"Dave Brown" = & =

Sabifect: ‘In\ntatlon to first interview

Address: 1123 Fishpool St., St. Albans, Herts

Directions:

From the train station: A
Take Victoria Street, following the signs for
the city center.

Contents: Dear <first-name />,

>

We refer to your application for the advertised
progressed to the next stage ol our recrultment
process.

We now wish to invite you to attend an interview.

Date: <interviewdate />

Time: <interviewtime />
<duration />

Interviewer(s): <interviewers />
hddress: <address />

Directions: <route />

We look forward to meeting with vou.

Yours sincerely

Signature:

CARm N A

<name />

zllf:se aitach ‘ |[ Browse.. |

SIEE | Send email ¥

Would you like to include a link where the applicant can confirm the meeting?
S Calendar file to Outlook

NB! Date, time, address and directions are automatically included on the invitation that is sent to the

applicant.

® Om du onskar att ett e-postmeddelande nar den sokande kandidaten, sakerstall da att
rullgardinsmenyn kallad Handling star pa handlingen Skicka e-post. Nar detta ar gjort skickas du
tillbaka till sidan kallad S6kandehantering och kandidatens status har forandrats till statustypen
Kallad till intervju.

[ 26.04.2009 ‘;.l’;:]ght, ABC Recruiting Candidate Invited to first interview Dave Brown Q\_ %

Kandidaten och intervjuprocessen
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| samband med att ert foretag har erbjudit en s6kande kandidat ett intervjutillfalle skickas ett e-
postmeddelande till den s6kande. Detta e-postmeddelande innehdller datum och tid for det foreslagna
intervjutillfallet samt en lank, vilken kandidaten klickar pa for att tacka ja eller nej.

Invitation to first interview 1nbos | =

Dear Bob,

recruitrent process.

We now wish to invite you to attend an interview.

Date: 26, April 2009

Tirne: 17:15

Duration: ( hours £ minutes ) 1HAO0M

Interviewer(s): Dave Brown

Address: 123 Fishpool 5t., St. Albans, Herts

Directions: From the train station:

Take Yictaria Street, following the signs for the city center.
highlight this to us as soon as possible

We look forward to meeting with you.

To accept or decline the meeting invitation, please follow the link below,

laabcfched270e026k Riso=gh

Yours sincerely

Diave Brown
ABC Recruiting

6 Reply =¥ Forward

"Dave Brown" to me show details 3:12 PM (17 hours ago) |4y Reply | ¥

We refer to your application for the advertised position of Junior Sales Executive, and are
pleased to advise that your application has successfully progressed to the next stage of our

If you have any special needs or requirements with regard to the arrangements, please

hitp:/fabe.uatrast. easycrit. cormfeareer-center’'confirrm_rmeeting?cid=17391 &ingkey=

N&r kandidaten klickar pa lanken 6ppnas ett nytt fonster innehallande mojlighet att tacka ja eller nej
till det erbjudna tillfallet. | samband med att kandidaten klickar pa nagon av foljande knappar

uppdateras aven deras status i EasyCruit.

De olika knapparna

Ja

Nej

Kontakta mig for ny tidpunkt

Jag vill aterkalla min ansokan

Innebérden av knapparna

Kandidaten kan narvara under den féreslagna tiden
Kandidaten har ej méjlighet att narvara under den
foreslagna tiden

Kandidaten har ej méjlighet att narvara under den
foreslagna tiden/datumet och énskar darfér en ny tidpunkt
Kandidaten dnskar ej langre att medverka i
rekryteringsprocessen. | samband med att kandidaten klickar
pa denna knapp kommer kandidatens status i EasyCruit att
forandras till Dragit sig ur.

Date/Time confirmation:

1 confirm that I am able to attend

26. Apr. 2009 17:15 o'clock.

| | |
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Att ge kandidater ett anstallningserbjudande

N&r en passande kandidat har aterfunnits i en rekryteringsprocess kan ett anstallningserbjudande ges till
den sdkande kandidaten.

For att sdkerstalla att statusen forandras da ett anstallningserbjudande har getts, gor enligt
foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt, sok fram det specifika projekt den sokande kandidaten
tillhor och klicka sedan pa projektets Titel.

2. Fran nastkommande sida, kallad Sokandehantering klickar du antingen pa Alla ansokningar eller pa
Avvaktande ansokningar for att komma in till sidan innehallande en 6versikt Gver de sokande
kandidaterna. Klicka sedan pa kandidatens Namn for att komma in till kandidatens Ansékan och CV.

3. I rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard valjer du sedan atgarden kallad Skicka anstallningsforfragan
och klickar sedan pa knappen Utfor.

4. Den sbkande kandidatens status har nu automatiskt férandrats till Skickat anstallningsforfragan.
Denna atgéard innebar inte att ett e-postmeddelande skickas vidare till kandidaten utan &r enbart en
statusforandring.

it Candidate: Bob Wright 2 Processed applications: 4 4/4 b [
Department: ABC Recruiting Select vacancy: Junior Sales
ST B -1-T Language: English {UK)

Vacancy Status: Received job offer | Job Offer Sent: Yes

Application date: 26.04.2009

Ranking: Reference check: Further progress:

Ranking 1 % || Positive ~ || - Select future progress - v I:I

Rangordning av kandidater

| EasyCruit finns mojligheten att rangordna de sokande kandidaterna bade av kollegor utan inloggning
till systemet samt i en pagaende rekryteringsprocess fran insidan av systemet. Om rangordning gors fran
insidan av systemet sker detta fran respektive kandidats ansokningssida via ett rangordningssystem
mellan 1-3. Om rangordning 6nskas goras fran utsidan kravs tillaggsfunktionen kallad Delad rangordning.

Delad rangordning

Denna rangordningsmetod ar anvandbar i de fall man dnskar involvera kollegor inom féretaget i en
rekryteringsprocess, utan inloggning till EasyCruit. De medverkande rangordnarna mottager ett e-
postmeddelande d& en ny kandidat har skickat in sin anstkan till den utannonserade tjansten. | e-
postmeddelandet ombeds rangordnaren att lasa kandidatens CV samt rangordna och ange en
kommentar.

For att aktivera funktionen kallad Delad rangordning, gor enligt foljande:

1. Klicka pa ikonen kallad Ny rekrytering. Satt ett kryss i kryssrutan kallad Anvand delad rangordning
av kandidater for detta projekt vilken aterfinns allra langst ner pa sidan.

2. Nar projektet sedan ar skapat och publicerat och du aterfors till sidan kallad Redigera projektet
véljer du att klicka dig in i sektionen kallad Delad rangordning av kandidater. Genom att satta ett
kryss i kryssrutan framfor respektive persons namn véljer du vilka som ska medverka som
rangordnare i det specifika projektet.
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Vacancy title \J :y
Departments and contacts \-' ;‘y
Counties :’y
Vacancy \f ry
Application form r:’
Screening Questions ."-'7
Response email :'5’
Publish2Board / Publish2Print / Multi Posting @
Access control -?y
Associate candidate ranking ryl
Approving of vacancy E ry
Edit approval status ry

3. Satt aven ett kryss i kryssrutan kallad Inkludera kandidatens personuppgifter och bifogade filer om
s& onskas.

4. Klicka sedan pa Spara for att fardigstalla.
For att anvanda funktionen kallad Delad rangordning, gor enligt foljande:

1. Sakerstall att ovanstdende procedur har genomgatts.

2. Nar sedan kandidater borjar soka till den specifikt utannonserade tjansten mottager de valda
rangordnarna ett e-postmeddelande innehallande kandidatens ansékan och CV, samt en klickbar lank
innehallande maéjligheten att rangordna samt ange en kommentar rérande den sokande kandidaten.

3. De medverkande rangordnarna klickar pa lanken och anger sina respektive rangordningar.

Please rank the candidate (1-Not good, 7-Very good) and if you want to you can also include a comment.
Ranking: 5w
Comment:

This candidate appears to be pretty good. We
certainly do not want to dismiss them and they
should be invited to an initial interview,
however, they may be best suited for the other
position.

(==,

4. For att sedan se vad alla medverkande rangordnare har angett, gor enligt foljande: Ga till ikonen
kallad Rekryteringsoversikt och klicka sedan pa det 6nskade projektets titel. Du kommer nu till
sidan kallad Sokandehantering. Fran denna sida klickar du dig vidare till sektionen kallad Delad
rangordning av kandidater.
| kolumnen kallad Rangordning aterfinner du ett genomsnitt av alla medverkandes rangordningar.
Det finns &ven en kolumn kallad Kommentarer i vilken du kan se om en kommentar finns angiven om
den specifika kandidaten.
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-
[ 27.04.2009 gi’;j: ABC Recruiting Candidate Nore | 6.0 1 Q %’
Jennings, . . e %)

[ 27.04.2009 R ABC Recruiting Candidate None 5.0 1 N
EEEE B shovs: (25 @ 2@ 5%

Om du sedan valjer att klicka p& kandidatens Namn och sedan tar dig vidare in till fliken kallad
Dokument/Anteckningar kan du &ven se de olika kommentarerna som har angetts av de
medverkande rangordnarna.

@t Application and CV Recruitment activities list Documents / Notes (0/0) Classification Two-way email

Please note that in accordance with data protection legislation candidates

have the right to review all records maintained on file. Please ensure that -

your notes and comments reflect this, as you are responsible for the data _
which you enter onto a candidate file. Clicking on the links below will give =

you more information on this topic. l:l

DaTA et
PROTECTION Subject:
- Contents:
Mo documents have been uploaded.
Ric Ruiter Better quality than the previous applicant, assuming their project management experience wil be relevant for the 6

needs of the vacancy.
It seems as much "fire fighting” a= management.

Manuell rangordning

Alla s6kande kandidater kan aven bli manuellt rangordnade av ansvariga rekryterare. Denna rangordning
aterfinns i stadierna 1-3 och gar att forandra nar helst en rekryterare onskar.

For att rangordna en kandidat manuellt, gor enligt foljande:

1. Via ikonen kallad Rekryteringsoversikt klickar du pa det dnskade projektets titel. V&l pa sidan
Sokandehantering klickar du sedan pa Alla ansékningar och klickar sedan pa den 6nskade
kandidatens namn for att komma in till kandidatens Ansdkan och CV.
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2. Langst upp i kandidatens ansokan aterfinns rullgardinsmenyn kallad Rangordning. Fran denna meny

kan du valja mellan féljande alternativ: Rangordning 1, Rangordning 2, Rangordning 3 eller
alternativet Ingen rangordning, klicka sedan pa knappen intill kallad Utfor.

you will generate the application in a print-friendly format.

it Candidate: Bob Bob Bobbington &
Department: ABC Recruiting

10 17344

Application date: 07.04.2009

This page shows you the candidate's application text, CV and responses to the screening guestions and user-defined guestions. In the box on
the right you can rank the candidate, enter the result of the reference check and define the future progress of the candidate's application.

Above this text you can go to "Recruitment Activities List" and "Documents/Notes” by clicking on the respective text. By clicking on the "Print"

Vacancy Status: Invited to initial meeting/telephone interview

All applications: 4 1/4 b =
Select vacancy: Jnr Accounts

Language: English (UK)
Job Offer Sent: No

Ranking: Reference check: Further progress:
Mo ranking % || Mpne implemented % || - Select future progress - v I:I
No ranking
Ranking 1
ﬁR s ang CV @ Recruitment activities list @ Documents / Notes (0/0) @] Classification @ Two-way email
Ranking
Kandidatstatus

| EasyCruit finns det ett flertal olika alternativ att valja mellan vid hantering av de sdkande

kandidaterna. Dessa hanteringar gors utifran rullgardinsmenyn kallad: Vidare atgard vilken aterfinns

fran sidan Ansokan och CV. De olika handlingarna ar alla knutna till en statusférandring vilken slar
igenom pé den sokande kandidaten. Alla statushandlingar ar projektspecifika och medfors darfor inte till

andra pagaende rekryteringsprocesser.
De olika kandidatstatusarna ar féljande:

Kandidatstatus
Dragit sig ur

Radera

Skicka e-post

Inkalla till intervju/informationsmote

Avslag

Forklaring

Denna kandidathandling kan anvandas da kandidaten sjalv
har valt att dra sig ur rekryteringsprocessen. Nar
rekryteraren valjer atgarden kallad Dragit sig ur dndras
kandidatens status till densamma.

Denna kandidathandling raderar kandidatens ansokan fran
den specifika rekryteringsprocessen. Rekryteraren kan sedan
vélja att radera kandidaten for alltid eller att aterknyta den
till projektet igen.

Denna kandidathandling kan anvandas om rekryteraren
Onskar att skicka ett e-postmeddelande till den sékande
kandidaten. E-postmeddelandet &r en tom basmall, vilket
ger rekryteraren mojlighet att pa egen hand utforma det
meddelande som 6nskas skickas.

Denna kandidathandling anvands da rekryteraren 6nskar
erbjuda den sokande kandidaten ett intervjutillfalle. Onskar
du mer information om intervjuer kan du lasa mer under
kapitlet Intervju av kandidater pa sidan 88.

Denna kandidathandling anvands da rekryteraren 6nskar
sanda ett avslag till en sokande kandidat. Dessa avslag kan
anvandas nar som helst under en pagaende
rekryteringsprocess. Onskar du mer information om avslag
kan du lasa mer under kapitlet Avslag av kandidater pa sidan
98.
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Spara kandidat

Spara och skicka anvandarnamn/lésenord

Vidarebefordra via e-post

Overfor

Skicka anstallningsforfragan

Anstall

Skriv ut/skicka anstallningskontrakt

Skicka vanligt brev

Denna kandidathandling innebé&r att kandidatens status
forandras till Sparad. Kandidaten sparas i foretagets databas
och aterfinns om en s6kning gors i databasen. Denna
kandidathandling anvands oftast vid de tillfallen dd man
funnit en kandidat med speciella kvalifikationer samt 6nskar
flagga kandidaten for den 6vriga organisationen.

Denna kandidathandling fungerar som funktionen Spara samt
att den i samband med handlingen &ven skickar ut ett e-
postmeddelande till den stkande kandidaten med dennes
inloggningsuppgifter.

Denna kandidathandling anvands for att skicka en eller flera
kandidaters ans6kningshandlingar vidare till en e-postadress.
I samband med denna kandidathandling kan valet géras om
kandidatens personalia ska doljas via kryssrutan
Anonymisera personuppgifter samt om kandidatens
bifogade CV skall skickas med eller inte, detta gors via
kryssrutan kalladSkicka inte med bifogat CV

Denna kandidathandling anvands da en kandidat ska
overforas fran ett projekt till ett annat. OBS! Vid en
overforing av kandidaten 6verfors inte de projektspecifika
handlingarna fran kandidatens ansokan. De projektspecifika
handlingarna ar det personliga brevet samt svaren pa de
projektspecifika fragorna.

Denna kandidathandling anvands av rekryteraren d& man
onskar erbjuda kandidaten en anstéallning pa foretaget.
Handlingen &r enbart en statusatgird och innebdr inte att
ett e-postmeddelande skickas till den sékande kandidaten.
Denna kandidathandling innebéar att kandidaten har tackat ja
till anstallningserbjudandet, statusen férandras aven till
Medarbetare istéllet for Kandidat. Onskar du mer
information om medarbetare kan du lasa mer under kapitlet
Medarbetare pa sidan 111.

Denna kandidathandling innebér att ett anstallningskontrakt
kan fardigstallas samt skickas till den anstéllda kandidaten
via e-post.

Denna kandidathandling anvands da ett vanligt brev har
postats till den s6kande kandidaten, kandidathandlingen ar
enbart en statusférandring for att snabbt fa en éversikt om
att ett brev har skrivits och skickats. De brev som kan véljas
via denna handling &r Tack for din ansokan samt Avslag.
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Thiz page shows you the candidate's application text, CV and responses to the screening questions and user-defined questions. In the box on
the right you can rank the candidate, enter the result of the reference check and define the future progress of the candidate's application.

Above this text you can go to "Recruitment Activities List" and "Documents/Notes" by clicking on the respective text. By clicking on the "Print"
vou will generate the application in a print-friendly format.

@} Candidate: Dee Meanor & All applications: 4 2/4 b =
Department: ABC Recruiting Select vacancy: Junior Sales
I1D: 17390 Language: English (UK)

Vacancy Status: Invited to initial meeting/telephone interview  Job Offer Sent: No

Application date: 26.04.2009

Ranking: Reference check: | Further progress: -
Mo ranking % || Mone implemented ¥ || - Select future progress - b E |

- Select future progress -
Withdrawn |

@ Application and CV Recruitmjer Delete . (o} 0) Classification | =} Two-way email

1"%end email

Invite to interview
Rejection

Save application
Save and send User Name & Password

Salutation  Miss Status:
First name Dee cnward aEs, R Awaiting Response A
ransfer L ;

Middle name Send job offer Date: .
Surname Meanaor Hire 26 |~ | April w | 2009 v |
E-mail dm@geemail.con} |Employment contract , -

Send letter Time:

- — 18 % |30

IS

University Cambridge Bachelor United Kingdom No

Are you eligible to work in this country? Yes

Kandidatoversikt

Denna funktion ar i grund och botten ingen kandidathandling utan snarare ytterligare hjalp for
rekryteraren att snabbt f& en 6versikt om den stkande kandidaten samtidigt har sokt till andra projekt
inom foretaget samt vilken status denna kandidat har i de évriga projekten. Denna funktion ar en
tillaggsfunktion vilken sedan kan laggas pa olika nivaer for respektive anvandare. De olika nivaerna ar
foljande: tillgang till att se kandidater och dess status i 6vriga projekt inom samtliga avdelningar samt
tillgang till att se kandidater och dess status i vriga projekt inom anvandarens avdelning.

For att se Kandidatoversikten:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringséversikt och valj ett Projekt genom att klicka pa projekttiteln. Du
hamnar nu pa sidan kallad Sokandehantering.

2. Klicka pa Alla ansokningar for att fa en dversikt éver alla sokande kandidater. P4 denna sida finns
kolumnen kallad Kandidatoversikt. Om en kandidat samtidigt har sokt till andra tjanster inom
foretaget uppvisas en ikon liknande ett forstoringsglas.

3. Om du klickar pa forstoringsglaset 6ppnas ett nytt fonster upp kallat Kandidatoversikt vilken
innehaller information om vilket eller vilka projekt kandidaten samtidigt behandlas i samt vad
kandidatens nuvarande status &r i dessa.
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List of all candidates applied for this vacancy. Click on the candidate's name to see his or her application. By checking one or more candidates, you
can also carry out application processing from the pull-down menu at the foot of the page.

Shows 1 - 3 of a total of 3

O t\ar:l;gren. Accounts Prospect None \{5 Dave Brown ,_)— gﬂ’
Meanor, ot i —r . ) @ -
™ Dew ABC Recruiting Candidate Mone =N Dave Brown i {5’
Tl 'I:::erts. ABC Recruiting Saved None Dave Brown "‘3:5 %’
| crescai | cear JEUIEYPEIIIIY  otee colmn eitor | » ) @5
£ | http:/fuatract . easycruit. comfadmin/abe/Sc4e46d751 1560207 19021F 73002 %
Further progress: | - Select future progress - | % |:| e - - —
Snr Accounts  Accounts None
Junior Sales ABC Recruiting 28.04.2009 MNone
o] [ & mternet H100% v

Att hantera genomfdrda ansdkningar

N&r en kandidatansokan har genomgatts och en anstéllning inte ar genomforbar vid det specifika
rekryteringstillfallet finns dar fortfarande flertalet olika hanteringar. Kandidaten bor fa ett meddelande
om avslag men du kan aven vélja att dverfora kandidaten till ett annat mer passande
rekryteringsprojekt samt 6verfora kandidaten till foretagets CV-databas, vilket gor kandidaten sékbar
for andra kollegor inom foretaget.

Avslag av kandidater

Om en sbkande kandidat inte passar for den specifika tjansten kan ett avslag véljas. Nar en kandidat har
blivit avslagen gar det sedan att 6verfora denna till CV-databasen. For information om hur du 6verfor
kandidater, 14s mer i kapitlet Overforing av kandidater pa sidan 100.

Om du 6nskar avsla en kandidat, gor enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad Rekryteringsoversikt och klicka sedan pa projekttiteln pa det projekt du onskar.
P& nastkommande sida kallad Sokandehantering klickar du pa sektionen kallad Alla ansékningar for
att komma till dversikten éver alla de sokande kandidaterna i det specifika projektet.

2. Vélj den kandidat du 6nskar avsla genom att klicka pa kandidatens Namn. Du forflyttas nu in till
kandidatens Anstkan och CV.

3. Langst upp pa denna sida aterfinns rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard dar du valjer atgarden
kallad Avslag, klicka sedan pa knappen intill kallad Utfor.

4. P& nastkommande sida kan ett antal olika val goras ur rullgardinsmenyer. Det forsta valet ar Typ av
avslag, dar du valjer vilken typ av avslag kandidaten ska mottaga.
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Att hantera genomfdrda ansékningar

® Det specifikt valda avslaget innehéller ett eget e-postmeddelande vilket ar fardigskapat av
foretagets administratorer under Instéllningar.

5. Det andra valet du kan gora ar Anledning, denna rullgardinsmeny innehéller ett antal olika
anledningar till varfor detta avslag gors p& den specifika kandidaten. Dessa anledningar uppvisas
aldrig mot den sokande kandidaten. Klicka sedan pa Nésta.

if desired, enter a reason for your decision.

Rejection Type: ™ | peiaction following 1st interview ~

—

Reason: |Inexperienced b

Please select the rejection type i.e. the stage in the recruitment process where the applicant was rejected and,

6. Du kommer nu till sidan innehallande den fardiga brev-mallen for just ditt valda avslag. Om s& 6nskas

finns mojligheten att redigera och skriva om detta brev specifikt for denna kandidat.
7. Klicka sedan péa Skicka och e-postmeddelandet skickas till den 6nskade kandidaten. Samtidigt blir

aven kandidatens status, vilken &terfinns under kandidatens Anstkan och CV uppdaterad till Avslag.

Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report

Applicant list

Show candidates / statistics for department: | - All departments - v |

All applications 4 Ranking 1

New [ unprocessed o Ranking 2

applications Ranking 3

Processed applications 4

Forwarded applications o

Invited to initial meeting/tel 2 Automatic rejection of an
interview application

Manual rejection of an
application

Invited to first interview

Invited to second interview

Invited to third interview Rejection following initial

Srales Biades Rejection following 1st

=t RS N i e e

TITEE T/ T mterview

Rejection following 3rd
interview

Saved applications
Withdrawn

Self-Deleted candidates
Hired Candidates

Contract printed interview
Job Offer Sent refectom fotowhr 1 grai) A
interview

= = i

Ej avslagna kandidater

For de kandidaterna ni ej gett ett avslag och heller ej har anstallt finns en rad olika atgarder. For de
kandidater som ar mojliga prospekt for andra rekryteringsprojekt kan atgarden "Overfor till
rekryteringsprojekt" anvandas och for de kandidater som ar mojliga prospekt for kommande
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rekryteringar kan &tgarden "Overfor till CV-databas" anvandas. Kandidater kan dven valja att sjéalva dra
sig ur eller raderas fran det specifika rekryteringsprojektet.

® For mer information om hur du 6verfér en kandidat till ett annat rekryteringsprojekt eller till
foretagets CV-databas, se kapitlet Overforing av kandidater pa sidan 100.

Om en kandidat valjer att dra sig ur gor du enligt foljande:

1. Fréan kandidatsidan kallad Anstkan och CV finner du rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard. Ur
denna rullgardin valjer du atgarden kallad Dragit sig ur och klickar sedan pa knappen Utfor.

2. Kandidatens status uppdateras nu till Dragit sig ur.

® En kandidat har &ven mojlighet att dra sig ur en rekryteringsprocess pa egen hand via knappen
kallad Jag vill &terkalla min anstkan i samband med att en intervjuinbjudan skickas till dem.

For att radera en kandidat, gor enligt foljande:

1. Frén kandidatsidan kallad Anstkan och CV finner du rullgardinsmenyn kallad Vidare atgard. Ur
denna rullgardin valjer du atgarden kallad Radera, klicka sedan pa Utfér. Denna funktion raderar
enbart kandidaten fran det specifika rekryteringsprojektet.

Overforing av kandidater

Kandidater kan antingen éverforas till andra projekt eller till er CV-databas. Om du éverfoér en kandidat
frén ett projekt till ett annat kommer kandidaten att bli en "ny s6kande" i det nya projektet. Om du
istallet véljer att 6verfora dem frén ett projekt till er CV-databas finns méjligheten for andra
rekryterare att séka och finna den dverforda kandidaten.

Om du Onskar overfora en kandidat fran ett projekt till ett annat, gor enligt foljande:

1. Gatill ikonen kallad Rekryteringsoversikt och vélj det projekt du 6nskar éverfora kandidaten ifran
genom att klicka pa projekttiteln. Du kommer nu till sidan kallad Sokandehantering. Klicka pa Alla
ansokningar sd att du far en odversikt 6ver de sokande. Valj den kandidat du énskar 6verféra genom
att satta ett kryss i kryssrutan framfor den 6nskade kandidatens namn. Valj sedan atgérden kallad
Overfor vilken du &terfinner i rullgardinsmenyn Vidare atgard allra langst ner pa sidan. Klicka sedan
pa utfor

2. Om du istallet valjer att 6verfora en kandidat fran CV-databasen till ett projekt, gor du enligt
foljande: G4 till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad S6k. Stk fram den kandidat du
onskar och markera denna genom att satta ett kryss i kryssrutan framfor kandidatens namn. Valj
sedan atgarden Overfor till rekryteringsprojekt vilken aterfinns i rullgardinen Vidare atgard allra
langst ner pa sidan. Tryck sedan pa Utfor. P& nastkommande sida véaljer du foljande alternativ

e Status - detta &r statusen pa det projekt du énskar 6verféra kandidaten till.

o Rekryteringsprojekt - Har valjer du det specifika rekryteringsprojekt du dnskar 6verfora
kandidaten till.
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Att hantera genomfdrda ansékningar

Select which vacancy the candidate(s) are to be transferred to and click "Transfer".

transferring the candidate.
Transfer to vacancy project

Status: | New and active V;
Vacancy: | jnr Accounts "

Department: [ ARC Recruiting v |
[ |

I BC RI"IitiF‘I‘} ]

NB! Please be informed that when transferring a candidate to another project all project specific information
will be lost. This includes the candiadets application text and answers to project-specific screening questions. If
you would like to keep this information please make sure to copy-paste it into the Docs/Notes area before

Klicka sedan pa Overfor.

@ Candidate: Mary Smith »

Department: ABC Recruiting Select vacancy: Jnr Accounts

1017392
Vacancy Status: Transferred

Language: English (UK)
Job Offer Sent: No

Application date: 27.04.2009

Ranking:  Reference check:  Further progress:
| Mo ranking || None implemented v || - Select future progress -

T

New / unprocessed applications: 4 1/1 ¥ [

Om du 6nskar 6verfora en kandidat fran ett projekt till er CV-databas, gor enligt féljande:

1.

Ga till ikonen kallad Rekryteringstversikt och klicka sedan pa projekttiteln pa det projekt du énskar
overfora kandidaten ifran. P& nastkommande sida kallad S6kandehantering klickar du pa knappen
kallad Overfor till CvV-databasen, vilken &terfinns langst ner pa sidan.

Vélj vilken/vilka av kandidaterna du dnskar dverfora genom att satta ett kryss i kryssrutorna framfor

kandidaternas namn.
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3. Vilj sedan atgarden kallad Overfor i rullgardinsmenyn och klicka sedan pa Nasta.
- eller -
select Overfor och skicka anvandarnamn och lésenord och sedan Nasta for att skicka med
kandidatens inloggningsuppgifter for mojlighet att redigera eller uppdatera sitt CV, klicka sedan pa
Skicka.

4. Kandidatens status ar nu uppdaterad till Sparad.

Application handling Edit Vacancy Statistics Candidate Report Applicant list
,7'!
Show candidates / statistics for department: | - All departments - [v|
All applications 4 Ranking 1 1
New / unprocessed 0 Ranking 2 o
applications Ranking 3 o
Processed applications 4
Forwarded applications o
Invited to initial meeting/tel 3 Automatic rejection of an o
interview application
Invited to first interview 0 Manual rejection of an o
Invited to second interview 1] application
Invited to third interview 0 Rejection following initial 0
- meeting /telephone interview
DaniimE moarel g Rejection following 1st o
Contract printed 0 interview
Job Offer Sent 1 Rejection following 2nd 0
interview
Rejection following 3rd 0
METVIEW
Saved applications 1
Frre
Self-Deleted candidates o
Hired Candidates 0
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Ikonen L&gg till kandidat vilken aterfinns under Startsidan kan anvéndas till att lagga till och hantera
kandidater manuellt i EasyCruit. Kandidater kan kopplas direkt till ett specifikt rekryteringsprojekt eller
enbart knytas direkt till foretagets CV-databas.

Kandidattyper

Om du anvander dig av funktionen Lagg till kandidat manuellt finns det fyra olika kandidattyper att
anvanda sig av i EasyCruit:

Kandidattyp Beskrivning

Kandidat Denna kandidattyp &r en person som direkt ansokt till en specifikt
utannonserad tjanst. For att en anvandare ska se en kandidats ansdkan och
CV maste denna anvandare ha tillgang till det specifika projektet.

Medarbetare Denna kandidattyp ar en person som efter en rekryteringsprocess i
EasyCruit blivit anstalld inom foretaget.
Prospekt Denna kandidattyp ar en person som manuellt har blivit tillagd till EasyCruit

via en rekryterare. Ett prospekt kan manuellt I&ggas till via en koppling
direkt till ett specifikt projekt och kan sedan bli sedd av alla anvandare i
EasyCruit.

Sparad Denna kandidattyp ar en person som blivit manuellt sparad i EasyCruit och
kopplas inte till ett specifikt rekryteringsprojekt. Enbart de anvandare som
har sparat en kandidat har tillgang till att se dess ansokan och CV.

Lagg till kandidat

Om en kandidat valjer att skicka in sin ansokan till ert foretag via e-post eller brev kan det vara en god
idé att lagga till denna kandidat manuellt i EasyCruit.

® For att lagga till en kandidat manuellt 14s mer under Lagga till kandidat manuellt pa sidan 79

For att lagga till en medarbetare, gor enligt foljande:

1. Ga till ikonen kallad L&gg till kandidat vilken aterfinns under Startsidan.
2. Vélj sedan kategori Medarbetare fran rullgardinsmenyn kallad Valj kategori.

3. Fran rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhor foljande avdelning valjer du sedan vilken av
foretagets avdelningar medarbetaren tillhor.

4. Fran rullgardinsmenyn kallad Sprak véljer du aven vilket sprak kandidaten talar.

5. Klicka sedan pa Nasta for att ga vidare till att lagga in Personuppgifter samt ytterligare 6nskvard
information.

® Hur mycket information som bér laggas in gallande medarbetaren ar upp till féretaget att avgora.

6. Pa sista sidan klickar du sedan pa knappen Spara for att fardigstalla den manuella handlingen och for
att automatiskt aterga till sidan Lagg till kandidat
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For att lagga till ett prospekt, gor enligt féljande:

1.
2.
3.

Ga till ikonen kallad Lagg till kandidat vilken aterfinns under Startsidan.
Valj sedan kategori Prospekt fran rullgardinsmenyn kallad Valj kategori.

Valj sedan aven passande rekryteringsprojekt fran rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhér
féljande rekryteringsprojekt.

| rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhér foljande avdelning valjer du sedan vilken av foretagets
avdelningar projektet samt kandidaten ska tillhdra.

. Allra sist véljs aven det sprak kandidaten talar via rullgardinsmenyn kallad Sprak. Klicka sedan pa

Nasta.

. L&gg till kandidatens Personuppgifter samt ytterligare information som ar dnskvart fér det specifika

projektet.

. P& sista sidan klickar du pa knappen Spara for att fardigstalla den manuella handlingen och for att

automatiskt aterga till sidan Lagg till kandidatigen.
- eller -
klicka pa knappen Spara och ga till projekt for att komma direkt till sidan kallad Anstkan och CV.

For att lagga till sparad kandidat, gor enligt foljande:

1. Gatill ikonen kallad Lagg till kandidat vilken aterfinns under Startsidan.

o wD

Vélj sedan kategori Sparad fran rullgardinsmenyn kallad Vélj kategori.
Vélj det sprak kandidaten talar via rullgardinsmenyn kallad Sprak och klicka sedan pa& Nasta.
Lagg till kandidatens Personuppgifter samt ytterligare information som ar énskvart for kandidaten.

Klicka sedan pa Spara for att fardigstalla den manuella handlingen och for att automatiskt aterga till
sidan Lagg till kandidat igen.

Soka efter kandidater

Nar sokande kandidater har lamnat in sin ansdkan eller lagts till manuellt kan rekryterare anvanda sig av
sokfunktionen for att hitta potentiella kandidater till sina aktuella rekryteringsprojekt. De varden som
kan anvandas som sokparametrar ar beroende pa hur ditt system har konfigurerats. Vilka anvandare som
kan soka efter vilka kandidater &r beroende av vilken tillgdng man har till att soka i databasen.

Det finns i grund och botten tre olika bassatt att soka i databasen:

Enkel s6kning - denna sdkning anvands framst nar rekryteraren vet vem dem ska soka efter i
databasen. De kriterier som ar mojliga att soka pa ar t.ex. typ av kandidat, kandidatens namn, alder
och ansodkningar inkomna fore eller efter ett visst datum.

Avancerad sokning - denna sékning ar en mer utvidgad sokning vilket ger er mdjlighet att stka efter
specifika kriterier och 6nskemal hos de sokande kandidaterna. Kriterier sdsom en viss
arbetserfarenhet, utbildning eller s6kning efter nyckelord ur de sokande kandidaternas bifogade
filer.

Sok efter CV-ID/S6k efter namn - denna s6kning ar en snabblankad sokning vilken aterfinns ute i
EasyCruits hégermeny. Har kan du snabbt och enkelt sdka fram en specifik kandidat utan att behdva
ga in i sok-funktionen via Startsidan.

® FoOr mer information om hur du gér en sokning efter nyckelord ur de sékande kandidaternas
bifogade filer, se kapitlet S6khjalp i fritextfalt pa sidan 54.

Om du 6nskar gora en enkel sékning, gor enligt foljande:

1.

G4 till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Sok.

104



Soka efter kandidater

. Valj vilken typ av kandidat du énskar s6ka efter via rullgardinsmenyn kallad Kategorisering.
. Om du har ett namn pa den s6kande kandidaten kan du skriva in detta i fritextfaltet Namn samt fylla

i information i rullgardinsmenyerna fér Ansékningar, om du vet om kandidaten har sékt fore eller
efter ett visst datum. Ytterligare kriterier som &ven kan anvéandas ar: Fédelsedatum, Aldersintervall
samt Arbetsstatus.

Klicka sedan pa Sok for att gora den 6nskade sokningen.

This is where you can run a simple search for candidates.

Category explanation:

» CV candidate: A candidate who is not associated to a vacancy, but who is only registered in the database
* Candidate: A candidate who is associated to one or more vacancies

+ Stored: A candidate who is stored in the database after having been associated with a vacancy

» Employee: A company employee

» Prospect: Somecne who is registered by the company, in the belief that he or she may be suitable for a
position.

If vou wish to make an advanced search, click on [Advanced Search] button below.

Internal categorisation Employee by
Hame ju
Applications after % |27 » || April (2009 v

=3 3
| | |

Om du 6nskar gora en avancerad sokning, gor enligt foljande:

5.
6.

. G4 till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Sok.

Langst ner pa sidan klickar du pa knappen kallad Ga till avancerad sok.

Intill varje sektion inne i den avancerade s6kningen finns sma svarta pilar, tryck pa pilen for att
oppna upp sektionen och for att se dess innehall.

. Vélj de fragor du 6nskar inkludera i din sokning genom att satta ett kryss i kryssrutorna framfor varje

fragealternativ. De sektioner som pa hdgerkanten har en rod asterisk markerad innebar att dem
redan har parametrar valda sedan tidigare.

Upprepa ovanstaende punkt tills du har inkluderat de sektioner du énskar i din sokning.
Klicka sedan pa knappen kallad Visa sokresultat for att se de matchande kandidaterna.

Om du 6nskar gora en sokning efter kandidatens CV-ID eller namn, goér enligt féljande:

1.

| EasyCruits hogermeny finner du sektionen kallad S6k efter CV-ID, skriv in kandidatens CV-ID och
klicka sedan pa Sok

- eller -

anvand sektionen kallad Sok efter namn for att istallet skriva in kandidatens namn, klicka sedan pa
Sok.
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= User CVID

Welcome to EasyCruit - your e-recruitment solution delivered by StepStone!
-Esir:h
The purpose of EasyCruit is to improve your recruitment process and make it more efficient. If you have !
suggestions, comments or need support in EasyCruit, we would appreciate you registering them in the online
helpdesk or sending them to support@easycruit.com. You will find the user manual and contact \ A

information at the top right of this page.

-I Search candidate names

12 —

i
Iy

-
—

—_— =4 )
New Vacancy Vacancy List Recruitment Calendar Search
@ ;]' g
Add Candidate Deleted Applications

2. EasyCruit hamtar nu fram den eller de matchande kandidaterna.

Soka efter kandidater via en s6kmall

Genom att skapa sokmallar kan kriterierna och 6nskemalen efter en specifik sokning konfigureras i
forvag via foretagets administratorer, dessa kan sedan alla anvéandare anvanda helt enligt egna
onskemal.

For mer information om hur en sékmall fungerar och om hur du skapar den, se kapitlet Sokmallar pa
sidan 52.

For att gora en sokning med en sbkmall, gor enligt foljande:
1. Ga till Startsidan och klicka dig sedan vidare in till ikonen S6k. Langst ner pa denna sida aterfinner
du knappen kallad Ga till avancerad sok.

2. Vél inne i den avancerade sokningen finns mojligheten att hamta en skmall via rullgardinen Valj
sokmall, vilken du aterfinner allra langst upp pa sidan.

3. Om sa onskas kan de tidigare valda sokkriterierna redigeras, annars klicka p& knappen kallad Visa
sokresultat for att gora en sokning utifran sokmallen.

Spara en sokning

Genom att spara de sdkningar du gor i er CV-databas sparar du tid och onddig administration. Vet du
med dig att du ofta gér om samma sokningar gang pa gang tipsar vi dig om att spara din sokning sa att
du enkelt kan ateranvanda den nasta gang. En sparad sokning ar enkel att hamta och lika enkel att
uppdatera och redigera om sa onskas.

For att spara en s6kning, gor enligt foljande:
1. Ga till Startsidan och vidare in till ikonen Sok, klicka sedan pa knappen langst ner pa sidan kallad G&
till avancerad sokning.

2. Figurera den stkning du dnskar genom att markera de fragestallningar du 6nskar inkludera i din
sokning.

3. Léangst upp pa sidan har du sedan en textruta kallad Spara sokning som. | denna textruta doper du
den sokning du nyss skapat och dnskar spara, tryck sedan pa knappen Spara sokning.

For att uppdatera en tidigare sparad sokning, gor enligt foljande:
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Flexibel soklista ur s6k

. Fran sidan kallad Avancerad sok valjer du att i rullgardinsmenyn kallad Sparade sokningar, vilken

aterfinns langst upp pa sidan, valja den sokning du onskar redigera.

. Figurera om de forvalda parametrarna efter det nya dnskemalet och tryck sedan pa knappen kallad

Uppdatera sparad sokning.

Choose search template - Select - ¥

Q2 - IT Manager b

| | I |
Save gearch az l:l l:l

Saved searches

® Om du ej byter namn pa den uppdaterade s6kningen kommer den tidigare sparade sokningen att
skrivas over.

For att radera en tidigare sparad sokning, gor enligt féljande:

1.

Fran sidan kallad Avancerad sok valjer du att i rullgardinsmenyn kallad Sparade s6kningar, vilken
aterfinns langst upp pa sidan, véalja den sokning du 6nskar radera.

. Klicka sedan pa knappen Radera sparad sokning. Ett nytt fonster visas, vilket fragar dig om du ar

sdker pa att du vill radera din sokning, tryck OK.

Flexibel sOklista ur sok

Efter att en sokning har gjorts ur er CV-databas finns méjligheten att skapa en flexibel soklista utifran
sokresultatet. Flexibel soklista ur sok ar en tillaggsfunktion, for mer information om denna, kontakta
StepStone.

® For mer information om hur du skapar soklistor, l1as mer under kapitlet Flexibel soklista pa sidan 55.

For att skapa en flexibel soklista ur sok, gor enligt foljande:

1.
2.

Ga till Startsidan och vidare in till ikonen Sok. Gor sedan din dnskade sokning.

N&r sokningen ar gjord aterfinns det langst ner pa sidan en rullgardinsmeny kallad Vidare atgard. Ur
denna rullgardin har du méjlighet att antingen valja atgarden kallad: Skapa soklista utifran
sokresultatet

- eller -

att satta ett kryss i kryssrutorna framfor énskat antal kandidater och sedan valja atgarden Skapa
sOklista utifran valda kandidater.

. Klicka sedan pa knappen Utfor for att komma till nastkommande sida kallad Soklista.
. Om du 6nskar anvénda en fardig mall hAmtar du fram denna via rullgardinsmenyn kallad Hamta mall

- eller -
véljer sjalv ut de olika fragealternativen som finns att valja mellan via kryssrutorna vilka aterfinns
under varje sektion.
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On this page you can generate an applicant list based on your search result.

Each section starts with a header row in dark blue. If values exist within a section they will be displayed when
the section iz expanded/maximised. To maximise a section click on the dark blue header. If no values exist
within a section e.g. classification questions have not been used, this section will not expand.

You can select which data to include in your applicant list by placing a tick in the check box to the left of the
field name.

If yvou have selected fields and then minimised the section, a red asterisk will appear at the right hand side of
the header row.

Load template IT App Potential UK '+ l:l l:l
Save template as l:l

Salutation
First name
Middle name
Surname

E-mail

vvvvvvvﬁﬂnmnn 4

v v v v v ww

EIEE

5. Klicka sedan pa Nasta for att skapa din soklista

6. Om du 6nskar kan du via ikonerna allra langst ner pa denna sidan vélja att antingen skriva ut, skapa
en PDF, ett Excel dokument eller att e-posta denna lista.

PN (@)

Flytta kandidater mellan projekt

Nar en kandidat har lamnat in sin ansdkan eller har lagts till manuellt av en ansvarig rekryterare kan
denne laggas till eller flyttas till ett nytt/befintligt projekt. For att flytta en kandidat som enbart
lamnat in sin ans6kan spontant eller sokt till ett projekt gar du via ikonen kallad "Sok".

For att flytta en kandidat till ett helt nytt projekt, gor enligt féljande:
1. Gor en sokning i foretagets CV-databas kallad s6k, mer information om detta finner du i kapitlet Soka
efter kandidater pa sidan 104.

2. Nar en sokning har gjorts och kandidaten ar funnen markerar du kryssrutan framfor kandidatens
namn och anvander rullgardinsmenyn allra langst ner pa sidan kallad "Vidare &tgard”. Anvéand
atgarden Overfor och skapa ett nytt rekryteringsprojekt och klicka sedan pa Utfor.

108



Flytta kandidater mellan projekt

3. Pa nastkommande sida uppvisas sidan kallad Ny rekrytering och ett nytt rekryteringsprojekt maste
forst skapas. Hur du skapar ett nytt rekryteringsprojekt finns beskrivet under kapitlet Ny rekrytering
pa sidan 57.

4. Nar det nya projektet har skapats aterfinner du din kandidat i ditt nya projekt fran ikonen kallad
Rekryteringsoversikt. Klicka sedan pa projektets titel och valj sedan Alla ansokningar for att aterse
den kandidat du precis har flyttat till ditt nya projekt.

All applica%!s

New / unprixessed
applications

Processed applications

=0 =N BRETE

Forwarded applications

For att flytta en kandidat till ett redan befintligt rekryteringsprojekt, gor enligt foljande:

1. GOr en sokning i foretagets CV-databas kallad sok.

2. Nar en sokning har gjorts och kandidaten &r funnen markerar du kryssrutan framfor kandidatens
namn och anvander rullgardinsmenyn allra langst ner pa sidan kallad "Vidare atgard". Anvand
atgarden Overfor till rekryteringsprojekt och klicka sedan pé& Utfor.

3. Pa nastkommande sida anvander du rullgardinsmenyerna kallade Status, Rekryteringsprojekt samt
Avdelning.

Select which vacancy the candidate(s) are to be transferred to and click "Transfer”.

NB! Flease be informed that when transferring a candidate to another project all project specific information
will be lost. This includes the candiadets application text and answers to project-specific screening questions. If
vou would like to keep this information please make sure to copy-paste it into the Docs/Notes area before
transferring the candidate.

Transfer to vacancy project

Status: MNew and active +

Vacancy: | Snr Accounts Admin |
Department: | pormanent |+

4. Klicka sedan pa knappen kallad Overfér och kandidaten flyttas éver till det énskade projektet.
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Kandidater
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Medarbetare

Ikonen kallad Medarbetare innehaller en lista dver foretagets anstallda som antingen har blivit anstallda
via ett projekt skapat i EasyCruit eller blivit manuellt tillagda eller importerade via en lista 6ver
foretagets befintliga medarbetare.

This page provides a list of company employees that has been hired through EasyCruit. You can search among
your employees by department, position and/or name.

Shows 1 - 2 of a total of 2

Show employees in the Show employees in

ol deaar et the following Quick search for name:
g dep B position:
-l - v -all- v ' =T
-
’ oy
[ Erving, Julius Sales No L:‘-) %’
o
[ 1ones, Julie 3 ABC Recruiting Mo /’ o
{§l=]
Comsar | oo JRETRET e oo »LE@
Shows 1 - 2 of a total of 2
Further progress : |- Select activity - bt I:I

T

Hantering av medarbetare

N&r en kandidat har blivit anstalld och far statusen Medarbetare flyttas denna kandidat 6ver till ikonen
kallad Medarbetare. Fran denna sida kan medarbetarens konto redigeras, raderas och aven bli ombedd
att uppdatera sitt befintliga CV.

Om du 6nskar att redigera en medarbetares konto, gor enligt foljande:

1. G4 till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare.

2. Sok fram din medarbetare ur listan och klicka pa ikonen Redigera strax intill den medarbetare du
onskar redigera.

3. De uppgifter som ar méjliga att uppdatera ar foljande: Personuppgifter, Avdelning, Typ av tjanst
samt Start- och slutdatum.

4. Gor de andringar som onskas och klicka sedan pa Spara.
For att radera en medarbetare, gor enligt foljande:

1. Ga till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare.

2. Sok fram din 6nskade medarbetare ur listan och klicka pa& soptunneikonen kallad Radera. Ett nytt
fonster visas, klicka pa OK och

3. klicka sedan pa knappen kallad Radera pa nastkommande sida for att radera medarbetaren.
For att skicka ett e-postmeddelande till en medarbetare, gor enligt féljande:

1. Ga till Startsidan och klicka dig sedan vidare till ikonen kallad Medarbetare.

111



Medarbetare

2. SOk fram den medarbetare du dnskar skicka ett e-postmeddelande till, satt ett kryss i kryssrutan
framfor medarbetarens namn och ga sedan till rullgardinsmenyn langst ner pa sidan kallad Vidare
atgard. Ur denna meny kan du valja mellan atgarderna:

Skicka e-post - denna atgard innehaller ett tomt e-postmeddelande vilket kan ifyllas efter eget
onskemal och sandas till medarbetaren.

Be medarbetaren lagga in sin CV - denna atgard innehaller ett e-postmeddelande vilket ber
medarbetaren att skapa ett CV i foretagets CV-databas.

Skicka e-post om uppdatering av CV - denna atgard innehaller ett e-postmeddelande vilket ber
medarbetare med ett befintligt CV att uppdatera detta. Efter att du har valt vilken atgard du
onskar anvanda har du méjlighet att korrigera innehdllet i e-postmeddelandet och sedan trycka pa
Skicka for att skicka ivag det.

Lagga till eller importera lista med medarbetare

Via ikonen kallad Medarbetare p& EasyCruits startsida finns mojligheten att manuellt 1agga till en eller
flera medarbetare till systemet.

For att lagga till en medarbetare manuellt, gor enligt foljande:

1. Ga till EasyCruits Startsida och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare.

2. Langst ner pa sidan finner du en rullgardinsmeny kallad Vidare atgard, valj dar atgarden Lagg till ny
medarbetare och klicka sedan pa knappen Utfor.

3. Pa nastkommande sida kallad Ny medarbetare fyller du i féljande information:

Avdelning - detta falt anger vilken avdelning som medarbetaren tillndr, faltet ar obligatoriskt.
Sprak - detta falt anger vilket sprak medarbetaren talar, faltet ar obligatoriskt.

Typ av tjanst - detta falt anger vilken typ av tjanst medarbetaren har, for mer information
gallande de olika tjanstetyperna, ga vidare till Jobbkategorier pa sidan 50.

Startdatum/Slutdatum - detta falt anger under vilken tidsperiod medarbetaren arbetar under.

Personuppgifter - dessa falt anger medarbetarens personuppgifter sdésom namn, adress,
telefonnummer och liknande.
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Lagga till eller importera lista med medarbetare

This is where you can register the information that you have about the new employee. Below the table you can
zelect whether the employee shall be sent a user name and password =o that he or she can register/update his

or her CV.
{4t Personal details
Department: * | ABC Recruiting e
Language: * English (UK} +
Sector: - Select position - v
Start date: 01 ~ | February  +| 2009 b
End date: -Day- ¥ |-Month- ¥|-Year- v
Salutation: Mrs W
First name: Ann

Middle name:
Surname: Rohinson

E-mail: annier@mehmail_.com

Send email with user name and password.

EIER

4. Satt sedan ett kryss i rutan kallad Skicka e-post med anvandarnamn och lésenord for att 1ata
systemet automatiskt skapa inloggningsuppgifter for medarbetaren, vilka skickas ut till denna via e-
post.

5. Nar du kryssat i rutan skickas du automatiskt vidare till nasta sida dar du har méjlighet att andra
eller lagga till information i e-postmeddelandet. For att skicka e-postmeddelandet klickar du pa
Skicka. Den nya medarbetaren ar nu tillagd i systemet.

For att importera en lista med medarbetare, gor enligt féljande:

1. Gatill EasyCruits Startsida och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare.

2. Langst ner pa sidan finner du en rullgardinsmeny kallad Vidare atgard, vélj dar dtgarden Importera
lista med medarbetare och klicka sedan pa knappen Utfor.

3. Pa nastkommande sida har du mojlighet att valja vilka kriterier du énskar medféra i importen. Ta
bort de kriterier du ej 6nskar anvanda samt lagg till ytterligare om sa 6nskas med hjalp av knappen
Léagg till.

Cn this page you define the data fields to be imported into the employee list from the Excel document. It is
important that the data to be imported is in accordance with the columns in the co-worker list, and that the
order is corresponding. When the data fields and order are =elected, press "Next".

Middle name ~{ [
Middle name

Tel work 4 » 4 » 4 E D
Home Tel

Mabile phone

]
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Medarbetare

4. Valj sedan vilken ordning du onskar att kriterierna ska komma i. Det &r viktigt att ordningen &r
densamma som i Excel-filen du pa nastkommande sida kommer importera, klicka sedan pa Nasta.

5. Klicka sedan pa Bladdra for att soka ratt pa och ladda upp din Excel-fil innehallande dina nya
medarbetare. Om din Excel-fil innehéller en forsta rad med kriterier anvander du dig av kryssrutan
framfor Uteslut forsta raden i Excel filen .

6. Klicka sedan pa Nasta for att fornandsgranska importen innan den fardigstélls.

This page contains a preview of the employees included in the imported Excel sheet. If the imported data is
accurate press "Next", if not press "Back".

sheet1 Sheet2 lSheetB

Sales Roger Jones m roger@jones.com
Salez Mary Sweeney T mary@sween EY.com
Sales Joan Jones m Joani@jones.com
ABC Recruiting Max Power maxi@power.com

7. For att slutfora importen klickar du sedan pa Nasta

® OBS! For att uppladdningen ska fungera felfritt maste Excel-filen innehalla lika antal kolumner
samt lika kriterier i kolumnerna som de kriterier som angetts i uppladdningsskedet i EasyCruit.
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