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Introduktion 
EasyCruit är ett online-baserat verktyg vilket är helt integrerat med företagets egen webbplats. 
Lösningen konfigureras helt efter ert företags behov, önskemål och preferenser. Via EasyCruit återfinns 
och skapas en sofistikerad rekrytering vilket gör att ert företag kan automatisera och hantera många 
aspekter av era rekryteringsprocesser, för att säkerställa ett bättre resultat, bättre 
rekryteringsproduktivitet och positiva erfarenheter för både kandidater och rekryterare. 

Funktionalitet som EasyCruit bl.a. erbjuder är t.ex. online-publicering av platsannonser, god 
sökandehantering samt en intern CV-databas anpassad enbart för ert företag. EasyCruit stöder också en 
rad olika språk. 

EasyCruit är en s.k. ASP-lösning (Application Service Provider), vilket innebär att det inte finns någon 
programvara eller hårdvara att köpa och därför ingen teknik ert företag behöver hantera. StepStone är 
er värd och förvaltar er EasyCruit-lösning via ett modernt datacenter. StepStone tillhandahåller den 
prestanda, den säkerhet och den tillgänglighet era rekryteringsprocesser kräver. 

 I det första utkastet av EasyCruits nya och webbaserade användarmanual är alla bilder och 
skärmdumpar på engelska, detta kommer vi på StepStone självklart att förändra och översätta till 
svenska. De svenska bilderna och skärmdumparna kommer inom en mycket snar framtid. 

 

Översikt 
Den här användarmanualen är avsedd för EasyCruits administratörer och rekryterare som arbetar och är 
ansvariga för rekryteringsprocesserna inom företaget. 

 

Dokumentstruktur 

Detta dokument är indelat i 6 olika avsnitt, allt för att ni som arbetar i EasyCruit ska kunna hitta det ni 
söker efter på allra bästa sätt 

Tillgång i EasyCruit 

Informationen i denna del är till för att informera en användare hur dem kan navigera samt arbeta i 
systemet. Den innefattar funktioner samt ikoner och dess innebörd. Denna del innefattar också 
användbar information om WYSIWYG-editorn vilken återfinns i delar som annonsskapande samt även i e-
postmeddelanden. 

Administrering i EasyCruit 

Informationen i denna del riktar sig främst till företagets administratörer, vilka är de användare som 
administrerar samt konfigurerar systemet. Dessa administratörer är t.ex. ansvariga för 
företagsinformationen, förhållningsregler, skapa nya användare med mera. 

Förbereda rekryteringar 

Informationen i denna del riktar sig till företagets administratörer vilka ansvarar för att konfigurera 
systemet enligt företagets rekryteringsstandard. Denna del innefattar sektioner såsom e-postmallar, 
ansökningsmallar, övriga frågor samt flexibla listmallar. 

Rekryteringar 
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I denna del involveras även företagets användare. Alla delar om hur man skapar och bygger upp ett 
rekryteringsprojekt beskrivs här.  

Kandidathantering 

Denna del riktar sig mot företagets användare. När kandidater har lämnat in sin ansökan till en 
utannonserad tjänst är det dags att starta kandidathanteringen. Denna del beskriver allt om hur 
kandidaten kan hanteras, allt från att läsa och rangordna ett CV till att skicka ett avslag eller erbjuda 
en anställning. 

Kandidater och medarbetare 

I denna del finner du en beskrivning om hur du manuellt kan lägga till sökande kandidater samt hur du 
lägger till eller exporterar in listor med medarbetare. 

 

Uppdateringar av den webbaserade manualen 

Om nya uppdateringar görs i vår webbaserade användarmanual kommer information att ges rörande 
detta. 

 

EasyCruits innehåll och arbetsflöde 
EasyCruit fokuserar sig på att göra en rekryteringsprocess så enkel och så kostnadseffektiv som möjligt. 
EasyCruits innehåll och arbetsflöde är konfigurerat för att optimera och uppnå detta. 

 

Inställningar 

Under ikonen kallad Inställningar återfinns ett antal olika ikoner vilket innefattar struktur, mallar samt 
inställningar för just ert företag. Ikoner såsom Avdelningar och Användare är funktioner som innefattar 
administratörens arbete i EasyCruit. För mer information om detta, läs i kapitlet Administrering i 
EasyCruit på sidan 21 

 

Förberedelse och inställning av EasyCruit 

En grundlig inställning och förberedelse av systemet säkerställer att alla rekryteringsprocesser som 
sedan genomförs av användare eller administratörer sköts enligt företagets önskemål. För mer 
information om hur du förbereder EasyCruit med de olika inställningarna på bästa sätt, läs mer under 
kapitlet Förberedelse av rekryteringsprojekt på sidan 33. 

 

Rekryteringsprojekt och kandidater 

I respektive rekryteringsprojekt återfinns alla de sökande kandidaterna för den specifika tjänsten. 
Kandidaterna kan rangordnas, kallas till intervju, avslås och anställas. De kandidater som ej blev 
tilldelade den lediga tjänsten kan även överföras till företagets CV-databas eller till andra passande 
rekryteringsprojekt. För mer information rörande rekryteringsprojekt, se kapitlet Rekryteringsprojekt på 
sidan 57 och för mer information rörande kandidathanteringar, se kapitlet kallat Kandidathantering på 
sidan 77. 
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Kandidater som enbart lämnar in sin ansökan spontant kan även dem kopplas till specifika 
rekryteringsprojekt om så önskas. Det är först då man knyter en spontanansökan till ett projekt som 
kandidaten kan bli behandlad i systemet. För att söka fram en kandidat och sedan koppla den till ett 
specifikt rekryteringsprojekt används funktionen kallad "Sök". För mer information rörande de olika 
kandidattyperna se kapitlena Kandidattyper på sidan 103 och Medarbetare på sidan 111. 

 

Tillgång till EasyCruit 
Alla användare utgår från samma webbsida vid inloggning till EasyCruit. 

För att logga in i EasyCruit gör du enligt följande: 

1. Öppna upp din webbläsare och skriv i adressfältet följande adress: www.easycruit.se  

2. Skriv sedan i de tomma textrutorna kallade Verksamhet, Användarnamn samt Lösenord. Om du 
saknar inloggningsuppgifter kan du få detta av ert företags administratör i EasyCruit.  
 

 
 

3. Klicka sedan på den lilla pilen till höger eller tryck ENTER på ditt tangentbord för att logga in till 
EasyCruits Startsida  

 

Om du önskar logga ut ur EasyCruit använder du dig av den lilla ikonen kallad Logga ut vilken 
återfinns längst upp i EasyCruits högermeny.  

 Om du är inloggad men ej aktiv i EasyCruit under 30 minuter kommer du av säkerhetsskäl 
automatiskt att bli utloggad från EasyCruit.  
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Om du har glömt ditt lösenord, gör du enligt följande: 

1. Om du ej kan minnas ditt lösenord, klicka då på länken "Om du har glömt ditt lösenord klickar du 
här". 
 

 
 

2. Skriv sedan in uppgifterna i de tomma textrutorna Verksamhet, Användarnamn samt E-post och 
klicka sedan på den lilla pilen till höger eller tryck ENTER för att få ett e-postmeddelande skickat till 
din e-postadress.  

3. I e-postmeddelandet du sedan mottager återfinns ytterligare information om hur du går tillväga för 
att beställa ditt nya lösenord. 
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Att använda EasyCruit 
EasyCruit tillhandahåller funktioner vilka möjliggör en förbättring av rekryteringsprocesserna för ert 
företag. EasyCruits arbetsyta har utformats för att ge rekryterare och administratörer en enkel tillgång 
till de funktioner de behöver för att arbeta och för att slutföra sina dagliga arbetsuppgifter. 

 

Navigera dig runt i EasyCruit 
Oavsett vilken typ av användartillgång du har till EasyCruit ser EasyCruits arbetsyta likadan ut för alla. 
EasyCruits arbetsyta är uppdelad i tre olika delar:  

 

1 - Verktygsrad 

Här återfinner du EasyCruits fyra viktigaste ikoner vilka är snabblänkade till de olika processerna du 
dagligen använder. Det är också här du återfinner Logga ut-knappen samt åtkomst till EasyCruits Hjälp 
och support. 

2 - Innehållsyta 

På själva innehållsytan återfinns EasyCruits olika funktioner och ikoner. Vilket antal ikoner du ser när du 
loggar in är beroende av vilken typ av användartillgång du har till EasyCruit. 

3 - Högermeny 

I högermenyn återfinns snabblänkar till t.ex. Mina aktiva projekt, mina upphörda projekt, 
sökmöjligheter efter kandidaters namn och ID samt de olika dokumenten som du har skapat i EasyCruit. 
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Vem ser vad? 
Vad du som användare ser när du loggar in i EasyCruit är beroende av vilken typ av tillgång du har till 
systemet. De olika ikonerna som återfinns under Startsidan samt under Inställningar kan konfigureras 
med hjälp av fyra olika standardbehörigheter samt efter ert företags egna önskemål. 

I de olika exemplen nedan kan du se vad respektive användare har behörighet till att se när dem loggar 
in i EasyCruit. 

Full tillgång 

 

Begränsad tillgång 

 

 

Användarnivåer 

I EasyCruit finns det fyra olika standardmallar för användarnivåer. Varje nivå kan självklart redigeras 
efter företagets önskemål, men som standard ser nivåerna ut enligt följande: 

• Full tillgång - är den nivå som används till administratörer i EasyCruit. Administratören har t.ex. 
möjlighet till att skapa nya användare, nya avdelningar samt skapa och förändra företagets mallar 
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under ikonen "Inställningar". Administratören har även full tillgång till företagets alla 
rekryteringsprojekt 

• Avdelningsadministratör - är den nivå som ligger strax under en full tillgång. I likhet med 
administratören har avdelningsadministratören möjlighet till att t.ex. skapa nya användare, nya 
avdelningar samt skapa och förändra företagets mallar under ikonen Inställningar, dock enbart under 
en eller flera speciellt utvalda avdelningar. Avdelningsadministratören har även snabb och enkel 
tillgång till alla de pågående rekryteringarna inom just den eller de speciellt utvalda avdelningarna 

• Medel tillgång - är den nivå som man ger användare som har en viss typ av ansvar inom rekrytering. 
Användarna har en tillgång som är begränsad till deras avdelningstillhörighet samt de 
rekryteringsprojekt som de ansvarar för. Administratören kan själv avgöra vilken typ av behörighet 
användaren har behov av, som t.ex. tillgång till att publicera lediga tjänster eller att kalla en 
kandidat till intervju. 

• Begränsad tillgång - är den nivå som man ger till användare utan användaransvar i EasyCruit. Detta 
är vanligtvis användare som ska ha tillgång till att skapa nya rekryteringsprojekt men som ej ska ha 
tillgång till att t.ex. kalla en kandidat till intervju eller anställa. 

För mer information rörande användare och dess tillgångar, läs mer i kapitlet Tillgångskontroll på sidan 
28. 

 

EasyCruit-objekt 
Utöver regelrätt rekrytering tillhandahåller EasyCruit dokumenthantering, rapporter och statistik, 
sökfunktionalitet och kalendrar. 

 

Projektmapp 

Projektmapp är en tilläggsfunktion, saknar du denna funktion kontakta StepStone support för mer 
information. I respektive projekt som skapas finns möjligheten att i en mapp, knuten till det specifika 
projektet, lägga till anteckningar samt dokument rörande det specifika rekryteringsprojektet. 
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 Om du önskar att ladda upp ett dokument till en projektmapp finns en storleksbegränsning på 2MB. 

 

För att ladda upp ett dokument, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka sedan på det projekt du önskar tillföra 
information till. 

2. Klicka sedan på ikonen kallad Projektmapp vilken återfinns ute i EasyCruits högermeny, under 
knapparna Logga ut och Hjälp/support. 

3. Klicka sedan på knappen Nytt dokument för att lägga till ditt dokument. Klicka på Bläddra för att 
söka fram ditt dokument och klicka sedan på Ladda upp för att ladda upp ditt dokument till din 
projektmapp. 

För att lägga till en anteckning, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka sedan på det projekt du önskar tillföra 
information till. 

2. Klicka sedan på ikonen kallad Projektmapp vilken återfinns ute i EasyCruits högermeny, under 
knapparna Logga ut och Hjälp/support. 

3. Klicka sedan på knappen Ny anteckning, skriv in din anteckning i de tomma textrutorna kallade 
Ämne och Innehåll. 

4. Klicka sedan på knappen Lägg till för att lägga till din anteckning till din projektmapp. 

 

Sökfunktioner 

Genom att använda EasyCruits sökfunktion kan specifikt önskade sökningar göras efter relevanta 
kandidater. 

För mer information om sökfunktionen och dess innehåll, läs mer i kapitlet Söka efter kandidater på 
sidan 104. 
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Rapporter och listor 

I EasyCruit återfinns flertalet olika funktioner som hjälper dig att skapa rapporter, statistik och listor 
med information rörande era rekryteringsprocesser. Under Startsidan återfinns EasyCruits rapportmodul 
med färdig statistik och i respektive rekryteringsprojekt finns möjligheten att ta ut listor för att skapa 
egna rapporter över de sökande kandidaterna och dess information. 

För mer information om hur du skapar listor för att skapa egen statistik över de sökande kandidaterna, 
se kapitlet Flexibel söklista på sidan 107 och för mer information om EasyCruits rapportmodul, se 
kapitlet Rapporter på sidan 31. 

 

Rekryteringskalender 

Rekryteringskalendern används för att hålla reda på alla rekryterarnas bokade intervjutillfällen. Från 
ikonen kallad Rekryteringskalender vilken återfinns på startsidan, kan ansvarig rekryterare även 
komma åt kandidaternas ansökningar, skicka e-postmeddelanden till de sökande kandidaterna samt 
filtrera vilka typer av intervjuer som ska uppvisas på sidan. 

Alla kolumner på denna sida är standardkolumner vilka ifylls efter kandidatens ansökningshandlingar, 
dock är det två kolumner som är specifika för det valda intervjutillfället. De två kolumnerna är 
följande: 

• Aktivitet - denna kolumn visar vilken typ av intervju den sökande kandidaten är välkommen till. 
• Status - denna kolumn visar om kandidaten har besvarat inbjudan till intervjutillfället samt vad 

dennes svar är. 
 

 

För åtkomst till Rekryteringskalendern, gör enligt följande: 

Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Rekryteringskalender. 

För att filtrera de olika kolumnerna, gör enligt följande: 

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

2. Från rullgardinsmenyn kallad Välj aktivitet har du möjlighet att välja vilken typ av intervju som ska 
filtreras fram och uppvisas. 
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3. Om så önskas, fyll även i ett Startdatum samt ett Slutdatum och klicka sedan på Sök för att filtrera 
fram just dina önskemål i kalendern. 

För att se kandidatens ansökan och CV, gör enligt följande: 

Från ikonen kallad Rekryteringskalender klickar du på den önskade kandidatens Namn, du förflyttas 
nu in till kandidatens Ansökan och CV. 

För att skicka ett e-postmeddelande till den sökande kandidaten, gör enligt följande: 

1. Från ikonen kallad Rekryteringskalender sätter du ett kryss i kryssrutan framför den/de kandidater 
du önskar att skicka ett e-postmeddelande till. 

2. Längst ner på sidan återfinner du rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd. Välj åtgärden kallad Skicka 
e-post och klicka sedan på Utför. 

3. På nästkommande sida kallad Skicka e-postmeddelande skriver du in ditt önskade meddelande och 
klickar sedan på Skicka. 

 

WYSIWYG 
WYSIWYG är en engelsk förkortning av "What You See Is What You Get". Det är en editor som används för 
text i samband med annonstextskapande och korrigering av ert företags svarsbrev. Editorn påminner om 
den editor som finns i Microsoft Office olika programvaror. 

Editorn tillåter ert företag att förändra text och layout på era annonstexter samt klistra in text från 
Word-dokument. För mer information om hur du använder denna editor, se kapitlet WYSIWYG editor på 
sidan 18. 
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Om verktygsraden kallad WYSIWYG 

Verktygsraden kallad WYSIWYG återfinns både då du skapar din annonstext samt då ni redigerar era 
svarsbrev (enbart om ni har HTML-baserad e-post). 

 

De olika knapparna i verktygsraden är följande: 

Knapp Förklaring 
 Fet text (CTRL + B) 

 Kursiv text (CTRL + I) 

 Understruken text (CTRL + U) 

 Överstruken text 

 Vänsterjusterad text 

 Centrerad text 

 Högerjusterad text 

 Marginaljusterad text 

 Val av formatmall 

 Val av teckensnitt 

 Val av teckenstorlek  

 Val av teckenfärg 

 Val av bakgrundsfärg 

 Numrerad lista 

 Punktlista 

 Öka indrag 

 Minska indrag 

 Ångra senaste ändringen (CTRL + Z) 

 Upprepa senaste ändringen (CTRL + Y) 

 Skapa länk. Denna knapp erbjuder möjligheten att länka en text till en annan 
webbsida. 

 Ta bort länk. Denna knapp erbjuder möjligheten att ta bort tidigare skapad länk. 

 Sätt ett nytt ankare. Via denna knapp öppnas en ny dialogruta där ett ankarnamn 
kan anges för den punkt på sidan där markören är aktiv. 

 Ta bort oönskad formatering. Denna funktion är användbar när du kopierar 
förformaterad text från Worddokument. 

 WYSIWYG-Editor Hjälp 

 HTML-kodning. Via denna knapp öppnas ett nytt fönster där innehållet kan skrivas 
in i HTML-koder. När du sedan sparar och stänger fönstret uppdateras innehållet 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 från Word, bibehåller de korrekta formateringarna. 

 Sök/ersätt text 

 Ta bort formatering såsom fet eller färgad text. 

 Infoga tabell. För mer information gällande editorn, läs mer i kapitlet WYSIWYG-
editorn. 
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WYSIWYG-editorn 

De ändringar som är möjliga att göra i vår WYSIWYG-editor är de typiska standardkonfigurationerna: 
förändringar i fontfamilj, fontstorlek, kursiv, fet och understruken text samt textkorrigeringar såsom 
ångra och klistra in text. 

 Bilder och logotyper involveras inte i denna editor. 

 
Korrigering av annonstext eller innehåll i svarsbrev 

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

För att arbeta med text genom musklickningar, gör t.ex. enligt följande: 

Markera textrutan med din mus eller använd följande kortkommandon: 
• Vilken text som helst - Markera och dra muspekaren över den önskade texten. 
• Enbart ett ord - Dubbelklicka på ordet. 
• Markera valfri text - Klicka precis innan det önskade ordet, flytta muspekaren till slutet av ordet 

och håll in CTRL-knappen. 

För att arbeta med text via ditt tangentbord, gör enligt följande: 

använd följande kortkommandon: 
• Ett tecken till höger - Håll in SHIFT-knappen + högerpil 
• Ett tecken till vänster - Håll in SHIFT-knappen + vänsterpil 
• En rad ovanför - Håll in SHIFT-knappen + uppåtpil 
• En rad nedanför - Håll in SHIFT-knappen + nedåtpil 
• Till slutet av en en textrad - Håll in SHIFT-knappen + END-knappen 
• Till början av textraden - Håll in SHIFT-knappen + Home-knappen 
• Allt - Håll in CTRL-knappen + A 
 

 
Klistra in text från Word 

När du skapar en ny annons kan du klippa och klistra in befintlig annonstext från t.ex. ett Word-
dokument. Om du klistrar in text i annonstextrutan är det viktigt att du gör det via klistra in-knapparna 
som finns i EasyCruits verktygseditor kallad WYSIWYG. Anledningen till detta är att den text du klistrar 
in från andra programvaror många gånger innehåller formateringar vilka HTML-baserade verktyg såsom 
EasyCruit inte kan hantera. Detta leder till att era annonstexter inte alltid ser ut som ni önskat. 

För att klistra in text, gör enligt följande: 

Använd ett av följande alternativ: 

Klistra in vanlig text med hjälp av 
denna knapp för att undvika 
missförstånd med möjliga 
formateringar i texten. 

Ställ muspekaren på den plats i 
annonstextrutan och klicka sedan på denna 
ikonen, vilken återfinns i verktygs-editorn 
ovan, för att klistra in vanlig text.  
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Klistra in text från Word-dokument 
med hjälp av denna knapp för att 
undvika missförstånd med möjliga 
formateringar i texten. 

Ställ muspekaren på den plats i 
annonstextrutan och klicka sedan på denna 
ikonen, vilken återfinns i verktygs-editorn 
ovan, för att klistra in text från ett Word-
dokument.  

 

 
Gör om och ta bort 

Om ett misstag eller stavfel görs i samband med att annonstext skrivs in i annonstextfältet när en 
annons skapas kan detta misstag lätt göras om eller redigeras via olika kortkommandon. OBS! Om Spara- 
eller Avbryt- knapparna har använts fungerar ej längre dessa kortkommandon. 

För att ta bort ett misstag: 

klicka  eller tryck CTRL + Z 

För att göra om ett misstag: 

klicka  eller tryck CTRL + Y 

 
Sök/ersätt 

I samband med att du skapar en annonstext kan ändringar göras med hjälp av editorn kallad WYSIWYG 
(What You See Is What You Get). I denna editor finns knappen kallad Sök/ersätt, vilket innebär att du 
kan söka efter ett specifikt ord i din annonstext och sedan välja att enkelt ersätta detta ord med något 
annat. 

 

För att arbeta med denna funktion, gör enligt följande: 

1. När du är på annonstextsidan i samband med att du skapar ett nytt projekt, finner du längst upp i 
annonstextrutan vår WYSIWYG-editor. Klicka på knappen kallad Sök/ersätt. Ett nytt fönster visas nu. 

2. I fältet kallat Hitta vad skriver du in det ord du önskar söka efter i din annonstext och klickar sedan 
på Hitta nästa. EasyCruit söker nu fram det önskade ordet och markerar det. Du har nu möjlighet att 
ersätta det valda ordet med ett nytt ord genom att skriva in det nya ordet i textrutan kallad Ersätt 
med. 
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Administrering i EasyCruit 
Som administratör i EasyCruit finns möjligheten att administrera samt konfigurera systemet så att 
rekryteringsprocessen anpassas helt enligt företagets egna struktur. 

 

Företagsinformation 
Inne i ikonen företagsinformation döljer sig struktur och information som passar just ert företag, 
information som i sin tur sedan genererar strukturerade och anpassade annonser. T.ex. innehåller 
annonser som är publicerade via en specifikt vald avdelning den specifika avdelningens logotyp, bild 
samt information. Om den specifikt valda avdelningen inte innehåller någon information kommer 
informationen istället att hämtas från företagsinformationen. 

 

 

Företagsinformation 

Önskar du lägga till företagsinformation gör du enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och välj sedan ikonen kallad Företagsinformation. 



Administrering i EasyCruit 
 

22 
 

2. Klicka på knappen Redigera längst ner på sidan för att göra det möjligt att lägga till information 
eller göra ändringar i följande flikar: 

 
• Företagsinformation - denna flik används för att skriva in information rörande företaget. 

Information såsom organisationsnummer, hemsideadress samt besöks- och kontaktuppgifter. Viss 
information visas i vissa publicerade annonser. 

• Om företaget - denna flik används för att lägga in ytterligare information rörande företaget. Om 
ditt företag arbetar med flertalet olika språk måste du först välja vilket av språken du önskar 
lägga till eller redigera information för via rullgardinsmenyn kallad Välj språk. Välj sedan att 
skriva in eller redigera information i rutorna kallade: Om företaget/avdelningen, 
Personuppgiftsgaranti och Rättsliga förbehåll. Denna information ärvs även vidare till företagets 
övriga avdelningar om den specifika avdelningen inte innehåller egen information. 

• Logotyp/bild - denna flik används för att ladda upp en företagslogotyp samt en bild. Du kan ladda 
upp en Logotyp och en Bild för att använda på företagsnivå. Om specifika bilder eller logotyper 
önskas i respektive avdelning är detta fullt möjligt. De avdelningar som inte innehåller en egen 
bild och/eller logotyp kommer automatiskt att ärva bild och/eller logotyp från denna sida. 

• Kontaktperson - denna flik innehåller information rörande företagets kontaktpersoner. Klicka på 
knappen kallad Skapa ny kontaktperson för att lägga till kontaktuppgifter på en ny 
kontaktperson till företagsnivån om så önskas. Om du önskar redigera en befintlig kontaktperson 
klickar du på knappen Redigera intill önskad kontaktperson och om du önskar radera en 
kontaktperson klickar du på knappen Radera intill önskad kontaktperson. Kontaktpersonernas 
funktion är att dem i specifika rekryteringsprojekt kan bli valda att uppvisas i den publicerade 
annonsen så att kandidaten kan kontakta denna med frågor rörande den utannonserade tjänsten 
samt även vara avsändare till det automatiska "Tack-brevet" som sänds ut till de kandidater som 
sökt till den specifikt utannonserade tjänsten. 

• Godkännandeperson - denna flik visas enbart till de företag som använder sig av funktionen 
kallad Godkännande av annons. För att lägga till en ny godkännande-person klickar du på knappen 
kallad Ny godkännande person och lägger sedan till namn och e-postadress till den nya 
godkännaren. 

• Övriga inställningar - denna flik används enbart av StepStone. 
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Din användarinformation 
Ikonen kallad Din användarinformation innehåller detaljer rörande ditt eget konto. Detaljer såsom 
förnamn, efternamn, telefonnummer samt e-postadress till dig som användare. Dessa detaljer är mycket 
viktiga att hålla uppdaterade då det är denna information som automatiskt hämtas och används i den 
kommunikation som sker mellan dig och de sökande kandidaterna via e-post. Du kan alltid redigera och 
uppdatera din information på egen hand. Även företagets administratörer har åtkomst till att redigera 
alla användares kontouppgifter.  

 

 

Din användarinformation 

 För att se och redigera din användarinformation, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och välj sedan ikonen kallad Din användarinformation, du kommer nu till en 
sida innehållande ett antal flikar. Den första fliken kallas Om användaren. 

2. Klicka på knappen kallad Redigera för att kunna redigera följande flikar: 

• Om användaren - denna flik innehåller personuppgifter rörande användaren. Personuppgifter 
såsom: användarnamn, lösenord, namn, e-postadress och dyl. Av säkerhetsskäl är textrutorna 
kallade Lösenord och Repetera lösenord tomma. 

• Tillgångskontroll - denna flik innehåller användarens tillgångar och rättigheter i EasyCruit. För 
mer information gällande tillgångskontroll, se kapitlet Tillgångskontroll på sidan 26. 

• Avdelningstillhörighet - denna flik innehåller information om vilken eller vilka avdelningar 
användaren har tillgång till i EasyCruit. För mer information gällande avdelningar, se kapitlet 
Avdelningar på sidan 23. 

• Inställningar - denna flik innehåller Tillgänglighet för rekrytering, vilket innebär att man här kan 
lägga till information om vilka dagar samt mellan vilka tider användaren finns tillgänglig för att 
medverka vid intervjutillfällen med de sökande kandidaterna. 

 

Avdelningar 
Via ikonen kallad Avdelningar kan företagets avdelningsstruktur byggas upp. Avdelningar fungerar på 
liknande sätt som ikonen kallad Företagsinformation. Avdelningarna kan byggas upp enligt ett s.k 
"företagsträd" med avdelningar knutna till underavdelningar. Om en avdelning saknar information så som 
adress, beskrivning om avdelningen, bild och logotyp kommer denna information istället automatiskt att 
ärvas från ovanstående avdelning eller från ikonen kallad Företagsinformation. Via avdelningarna kan 
även specifik statistik rörande den specifika avdelningen hämtas samt möjlighet att knyta användare 
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enbart till den specifika avdelningen. För mer information om hur du skapar användare, se kapitlet 
Användare på sidan 27. 

 

 

Avdelningar 

Önskar du lägga till en avdelning, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och välj sedan ikonen kallad Avdelningar för att komma in till den befintliga 
Avdelningslistan. 

2. Klicka sedan på knappen kallad Ny avdelning vilken återfinns längst ner på sidan. Här inne finner du 
ett antal olika flikar. Den första fliken kallas Avdelningsinformation. 

3. På denna sida namnger du först din nya avdelning i den tomma textrutan kallad Avdelningsnamn, 
välj sedan vilken avdelning denna avdelning ska kopplas till via rullgardinsmenyn kallad 
Underavdelning till:. 

 Fyll sedan i avdelningsinformation såsom organisationsnummer, hemsideadress samt besöks- och 
postadress. Om avdelningens information är densamma som företagsinformationen behöver inte 
dessa rutor fyllas i, dem kommer automatiskt att ärva informationen från ikonen kallad 
Företagsinformation. För mer information om hur du fyller i följande information, se kapitlet 
Företagsinformation på sidan 21. 

4. Klicka sedan på knappen kallad Spara. 

Om du önskar redigera en befintlig avdelning, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och vidare in till ikonen kallad Avdelningar. 

2. Klicka på ikonen kallad Redigera intill den önskade avdelningen och ändra den information som 
önskas i respektive flik. 

Om du önskar radera en befintlig avdelning, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och vidare in till ikonen kallad Avdelningar. 

2. Klicka på ikonen kallad Radera intill den önskade avdelningen. Ett nytt fönster visas och frågar dig 
om du önskar radera den valda avdelningen. 

3. Klicka på Radera för att slutföra raderingen. Om avdelningen har varit i bruk under en längre tid är 
sannolikheten stor att avdelningen har både rekryteringsprojekt, kandidater samt användare knutna 
till den. Dessa måste först raderas innan avdelningen kan raderas. 
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Användare 
En användare är en person som har en inloggning till EasyCruit. Det kan vara en rekryterare som 
hanterar sina dagliga rekryteringsprojekt, en chef som vill se över de sökande kandidaterna eller en 
administratör som har ett övergripande ansvar över systemet och dess rekryteringsprojekt. 

Under Inställningar och ikonen Användare återfinner du en lista över alla användare inom ert företag. 
Från denna sida finns möjligheten att: skapa nya användare via knappen "Ny användare", redigera 
befintliga användare via knappen kallad "redigera" intill respektive användare samt radera användare 
som ej längre ska ha tillgång till systemet via sopkorgsikonen kallad radera. Via rullgardinsmenyn längst 
upp på sidan kan du filtrera användare efter företagets avdelningar samt möjlighet att fritextsöka efter 
en användares för- eller efternamn. Från denna sida finns även möjlighet att markera en eller flera 
användare via kryssrutorna framför namnen för att sedan skicka ett e-postmeddelande till dem via 
knappen Skicka e-post allra längst ner på sidan. Övrig information som visas på sidan är följande: 

• ID - när en användare skapas i systemet anger EasyCruit genast ett ID, detta ID är ej möjligt att 
redigera. 

• Namn - de namnkolumner som anges på sidan är förnamn, efternamn samt användarens 
användarnamn till inloggning. 

• Kontaktuppgifter - de kontaktkolumner som anges på sidan är telefonnummer, mobiltelefonnummer 
samt e-postadress till användaren. 
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• Admin info - denna kolumn anger om en användare är en administratör, avdelningsadministratör 
eller en användare med hjälp av ikoner. 

 
 

De olika användartyperna 

I EasyCruit finns möjligheten att skapa ett flertal olika användartyper till era kollegor som ska arbeta i 
systemet. Som standard erbjuder EasyCruit fyra behörigheter, utöver dessa behörigheter kan ni själva 
skapa en användartyp som passar just ert företag. De fyra standardnivåerna är följande: 

• Full tillgång - Full tillgång är den nivå som används till administratörer i EasyCruit. Vanligtvis 
används denna tillgång till HR-personal inom företaget som behöver möjligheten till full tillgång till 
samtliga rekryteringar inom företagets samtliga avdelningar. Administratören har t.ex. möjlighet att 
skapa nya användare, nya avdelningar samt skapa och förändra företagets mallar under ikonen 
"Inställningar". 

• Avdelningsadministratör - Avdelningsadministratör är den nivå som ligger strax under en full 
tillgång. I likhet med administratören har avdelningsadministratören möjlighet till att t.ex. skapa nya 
användare, nya avdelningar samt skapa och förändra företagets mallar under ikonen "Inställningar", 
dock enbart under en eller flera speciellt utvalda avdelningar. Avdelningsadministratören har även 
snabb och enkel tillgång till alla de pågående rekryteringarna inom just den eller de speciellt utvalda 
avdelningarna. Avdelningsadministratör på sidan 27. 

• Medel tillgång - Medel tillgång är den nivå som man ger användare som har en något lägre typ av 
ansvar inom rekrytering. Användarna har en tillgång som är begränsad till en specifik avdelning samt 
till de rekryteringsprojekt som de själva ansvarar för. Administratören kan själv avgöra vilken typ av 
behörighet användaren har behov av, som t.ex. tillgång till att publicera lediga tjänster eller att 
kunna kalla en kandidat till intervju. 

• Begränsad tillgång: - Begränsad tillgång är den nivå som man ger till användare utan större 
användaransvar i EasyCruit. Detta är vanligtvis användare som ska ha tillgång till att skapa nya 
rekryteringsprojekt men som ej ska ha tillgång till att t.ex. kalla en kandidat till intervju. 

 



Användare 
 

27 
 

Avdelningsadministratör 

Funktionen kallad Avdelningsadministratör är en användarbehörighet mitt emellan en administratör och 
en användare. Avdelningsadministratören kan vara administratör över en eller flera avdelningar. 
Avdelningsadministratören kan skapa nya användare, redigera företagsstrukturen, skapa 
ansökningsmallar, annonsmallar samt redigera svarsbrev för sin egen avdelning. 

 

 

De största fördelarna med att vara en avdelningsadministratör är följande: 

• avdelningsadministratören kan se samt redigera alla projekt kopplade till den avdelning denna har 
tillgång till. 

• avdelningsadministratören har full tillgång till att se och arbeta med de kandidater som har sökt till 
de specifika projekten kopplade till den avdelning den har tillgång till. 

• när avdelningsadministratören gör en sökning i företagets CV-databas kan denna se prospekt, CV-
kandidater samt de medarbetare som denna arbetar med. 

 

Skapa nya användare 

För att skapa en ny användare, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Användare. 

2. Klicka på knappen Ny användare allra längst ner på sidan. 

a. I den tomma textrutan kallad Användarnamn fyller du i ett önskat användarnamn för den nya 
användaren. 

b. I textrutan kallad Lösenord och Repetera lösenord skriver du in ett önskat lösenord för den nya 
användaren. Säkerhetskraven för ett lösenord inkluderar minst 2 siffror, minst en versal samt 
allra minst 6 tecken. Lösenordet kan inte vara detsamma som användarnamnet. 

c. Välj sedan vilket språk den nya användaren önskar arbeta med från rullgardinsmenyn kallad Språk 
i EasyCruit. 

d. Du kan även välja att fylla i information i Välj land och Detta konto upphör att gälla. 
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e. Skriv in användarens Förnamn och Efternamn vilket sedan gör att textrutan kallad Initialer fylls i 
automatiskt. 

f. I sektionen kallad Kontaktinformation kan du välja att lägga till telefonnummer, mobilnummer 
samt e-postadress. OBS! Om du ej anger en e-postadress kommer användaren ej att kunna 
kommunicera med kandidater via e-post. 

3. Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Tillgångskontroll och välj en av mallarna ur rullgardinsmeyn 
kallad Välj en användarmall eller skapa dig en behörighet på egen hand genom att markera 
kryssrutorna intill respektive tillgång du önskar ge den nya användaren. 

 För mer information om vad respektive tillgång innebär, se kapitlet Tillgångskontroll på sidan 28. 

4. Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Avdelningstillhörighet för att lägga till en eller flera 
avdelningar den nya användaren ska sammankopplas med. 

g. Välj en avdelning via rullgardinsmenyn kallad Avdelning. 
h. Sätt sedan ett kryss i rutorna kallade Bevilja skrivrättigheter? och Automatiskt inkludera 

underavdelningar? om så önskas. 
i. Klicka sedan på knappen kallad Lägg till. 

5. För att sedan spara den nya användaren trycker du på knappen Spara. 

För att redigera en befintlig användare, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Användare. 

2. Sök fram den önskade användaren och klicka sedan på ikonen Redigera intill den önskade 
användaren. Följ sedan samma procedur som när man skapar en ny användare, redigera det som 
önskas och tryck sedan spara. 

För att radera en befintlig användare, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Användare. 

2. Sök fram den önskade användaren och klicka på soptunneikonen kallad Radera intill användaren. 

3.  På nästkommande sida klickar du på Radera för att radera användaren. 

 

 

Tillgångskontroll 

Det finns fyra olika standardmallar för användarnivåer, utöver dessa standardmallar kan ert företag 
själva skapa just den behörighet ni har behov av på ert företag. Nedan finns en förklaring till vad varje 
användartillgång innebär: 

Administratörsinställningar 

• Är administratör - denna nivå ger användaren möjlighet att komma åt de olika 
administratörstillgångarna som finns under EasyCruits ikon kallad Inställningar. En användare utan 
denna tillgång kan enbart se två ikoner under "Inställningar", ikonerna kallade Din 
användarinformation och Avdelningar. 

• Är avdelningsadministratör - denna tillgång ger användaren samma typ av funktionalitet som en 
administratör, skillnaden är dock att avdelningsadministratören enbart har tillgång till 
inställningarna för den specifikt utvalda avdelningen denna användare är administratör för. 

Ansökan och CV 

• Skall ha tillgång till CV-sökning - denna tillgång ger användaren möjlighet att söka ur företagets CV-
databas kallad Sök vilken återfinns under Startsidan. Sökfunktionen ger tillgång till att söka efter 
Kandidater, CV-kandidater, Prospekt och Sparade ansökningar. 
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• Skall ha tillgång till processlistor i samband med ansökningar - denna tillgång ger användaren 
möjlighet att se fliken kallad Processlista i samband med en kandidats ansökan. 

• Skall ha tillgång till dokument/anteckningar i samband med ansökningar - denna tillgång ger 
användaren möjlighet att se fliken kallad Dokument/Anteckningar i samband med kandidatens 
ansökan. 

• Skall ha tillgång till raderade ansökningar - denna tillgång ger användaren möjlighet att se ikonen 
kallad Raderade ansökningar vilken återfinns under Startsidan. 

• Skall ej ha tillgång till att redigera ansökningsformulär - denna tillgång innebär att användaren ej 
har tillgång till att redigera företagets skapade ansökningsformulär. Företagets administratör kan 
skapa flertalet olika ansökningsmallar, vilka denna användare därefter måste använda för att skapa 
sitt projekt. 

Aktiviteter utförda av rekryterare 

• Skall kunna lägga till kandidater - denna tillgång ger användaren möjlighet att manuellt lägga till 
sökande kandidater till ett rekryteringsprojekt via ikonen kallad Lägg till kandidat vilken återfinns 
under Startsidan. 

• Skall kunna kalla till informationsmöte - denna tillgång ger användaren möjlighet att kunna bjuda 
in kandidater till ett informationsmöte inom företaget. För att göra detta går användaren via 
rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan Typ av intervju 
för att sedan välja åtgärden kallad Informationsmöte. 

• Skall kunna kalla till intervju 1 och 2 - denna tillgång ger användaren möjlighet att kunna bjuda in 
kandidater till en första samt en andra intervju. För att göra detta går användaren via 
rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan Typ av intervju 
för att sedan välja mellan åtgärderna kallade Intervju 1 samt Intervju 2. 

• Skall kunna kalla till intervju 3 - denna tillgång ger användaren möjlighet att kunna bjuda in 
kandidater till en tredje och sista intervju. För att göra detta går användaren via rullgardinsmenyn 
kallad Vidare åtgärd inne i kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan Typ av intervju för att sedan 
välja åtgärden kallad Intervju 3. 

• Skall kunna överföra kandidater till andra projekt - denna tillgång ger användaren möjlighet att 
flytta en kandidat från ett projekt till ett annat. För att göra detta går användaren via 
rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan åtgärden kallad 
Överför till rekryteringsprojekt. 

• Skall kunna ge sökande avslag - denna tillgång ger användaren möjlighet att ge en sökande kandidat 
ett avslag. För att göra detta går användaren via rullgardinsmenyn kallad  Vidare åtgärd inne i 
kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan åtgärden kallad Avslag. 

• Skall kunna erbjuda anställning - denna tillgång ger användaren möjlighet att erbjuda kandidater 
anställning. För att göra detta går användaren via rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i 
kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan åtgärden kallad Anställ. 

• Skall kunna radera kandidater - denna tillgång ger användaren möjlighet att radera sökande 
kandidater. För att göra detta går användaren via rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i 
kandidatens ansökan. Vidare väljs sedan åtgärden kallad Radera, vilket får kandidaten att förflyttas 
från projektet över till ikonen kallad Raderade ansökningar. 

Publicera 

• Skall kunna publicera/redigera annonser - denna tillgång ger användaren möjlighet att publicera 
och redigera annonser som denna själv har skapat. Om denna tillgång inte har getts till användaren 
kommer möjligheterna att kunna redigera och publicera den skapade annonsen att på sidan Redigera 
projektet vara begränsade. 

• Skall kunna redigera svarsbrev - denna tillgång ger användaren möjlighet att i efterhand kunna 
redigera befintliga svarsbrev till specifika projekt som användaren har tillgång till. 
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• Skall kunna använda WYSIWYG - denna tillgång ger användaren möjlighet att i samband med ett 
annonsskapande använda sig av WYSIWYG (What You See Is What You Get). Genom att använda sig av 
WYSIWYGen finns tillgången till att använda olika typsnitt, färger samt möjlighet att lägga till 
punktlistor i samband med annonsskapandet. 

Kommunikation 

• Skall kunna skicka e-post - denna tillgång ger användaren möjligheten att kommunicera med 
kandidaterna via e-post. För att göra detta används funktionen Skicka e-post vilken återfinns i 
rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd inne i kandidatens ansökan. 

• Skall kunna skicka SMS - denna tillgång ger användaren möjlighet att kommunicera med kandidater 
via SMS. För att SMS-funktionen ska fungera krävs tilläggsfunktionen kallad SMS-kommunikation. För 
mer information gällande funktionen, kontakta StepStone support. 

• Skall ha tillgång till tvåvägskommunikationsmodul - denna tillgång ger användaren möjlighet att 
kommunicera med kandidater via e-postfunktionen kallad Tvåvägskommunikation via e-post  vilken 
återfinns från kandidatsidan Ansökan och CV. För att tvåvägskommunikationen ska fungera krävs 
tilläggsfunktionen kallad Tvåvägskommunikationsmodul. För mer information gällande funktionen, 
kontakta StepStone support. 

Övrigt 

• Skall ha tillgång till rapporter - denna tillgång ger användaren åtkomst till rapporter och statistik 
över företagets alla sökande kandidater samt utannonserade tjänster. Rapporter och statistik 
återfinns under ikonen kallad Rapporter vilken återfinns under Startsidan. 

• Skall kunna redigera förhållningsregler - denna tillgång ger användaren möjlighet att skapa och 
redigera företagets Förhållningsregler. Möjligheten att skapa förhållningsregler återfinns under 
Inställningar.  

• Skall ha tillgång till medarbetareklassificering - denna tillgång ger användaren möjlighet att arbeta 
med funktionen kallad medarbetarklassificering. Funktionen finns under fliken Klassificering vilken 
återfinns från kandidatsidan Ansökan och CV. 

• Skall ha tillgång till att se kandidater och dess status i övriga projekt inom samtliga avdelningar - 
denna tillgång ger användaren möjlighet att se sökande kandidater samt dess nuvarande status över 
samtliga projekt inom hela företaget. 

• Skall ha tillgång till att se kandidater och dess status i övriga projekt inom användarens avdelning 
- denna tillgång ger användaren möjlighet att se sökande kandidater samt dess nuvarande status över 
samtliga projekt knutna till just den avdelningen användaren är kopplad till.  

• Skall ej ha tillgång till att se kandidater och dess status i övriga projekt  - denna tillgång tar ifrån 
användaren möjligheten att kunna se sökande kandidater samt deras nuvarande status. 

• Skall ha tillgång till medarbetare - denna tillgång gör det möjligt för användaren att arbeta med 
företagets medarbetare vilka återfinns under ikonen kallad Medarbetare under EasyCruits Startsida . 

Användargränssnitt 

 

 

Förhållningsregler 
Genom att använda er av EasyCruits förhållningsregler kan ni se till att alla kollegor inom företaget vet 
exakt hur dem ska arbeta i systemet samt att ni kan upprätthålla företagets policy för hur en 
rekryteringsprocess ska genomföras. På flertalet olika sidor och ikoner i EasyCruit finns möjlighet för 
företagets administratörer att lägga in anteckningar samt ladda upp flertalet olika dokument om hur 
man förhåller sig till respektive del i rekryteringsprocessen. Om en förhållningsregel har lagts till eller 
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laddats upp finner användaren dessa enkelt via informationsikonen som dyker upp ute i EasyCruits 
högermeny. 

 

Skapa förhållningsregler 

För att skapa en förhållningsregel, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Förhållningsregler. 

2. Klicka på ikonen Redigera intill den sektionen/sidan som du önskar lägga till eller redigera en 
förhållningsregel för. 

3. Om du önskar lägga till förhållningsregeln till en specifik avdelning har du möjlighet att göra detta. 

4. Skriv in den önskade förhållningsregeln i det tomma textfältet kallat Kommentar och/eller använd 
funktionen Bläddra och Ladda upp om du önskar bifoga ett dokument. 

5. Klicka sedan på Spara för att spara din anteckning eller ditt bifogade dokument. 

6. Klicka på Tillbaka om du önskar gå tillbaks till sidan kallad Förhållningsregler. 

För att redigera en befintlig förhållningsregel, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Förhållningsregler. 

2. Klicka på ikonen Redigera intill den förhållningsregel du önskar redigera. Gör de ändringar du önskar 
och tryck sedan på Spara. 

För att radera en förhållningsregel, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Förhållningsregler. 

2. Klicka på ikonen Redigera intill den önskade förhållningsregeln. 

3. Radera den anteckning eller den bifogade fil du önskar och tryck sedan på Spara. 

 

Rapporter 
I EasyCruit återfinns flertalet olika funktioner som erbjuder dig att skapa rapporter med statistik och 
information rörande era rekryteringsprocesser. Information såsom, vilka publiceringskanaler som har 
använts, anledning till varför en kandidat fått avslag, antal sökande män resp. kvinnor, hur många dagar 
en rekryteringsprocess har tagit från publiceringsdatum till anställning. 

 

De fem olika rapporttyperna som finns i EasyCruit är följande: 

Rapporttyp Innehåll/Förklaring 
Tabell A Denna rapport innehåller en översikt över företagets olika 

publiceringskanaler, både interna och externa, samt hur 
många annonser som har publicerats till dem. Tabellen visar 
även antalet visningar, antalet sökande samt antalet 
anställda kandidater från respektive publiceringskanal. 

Tabell B Denna rapport innehåller en översikt över de sökande 
kandidaternas kön samt ålder från de olika 
publiceringskanalerna. 
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Tabell C Denna rapport innehåller en översikt över hur hanteringen i 
respektive rekryteringsprojekt framskrider. Här återfinns 
antalet obehandlade- samt behandlade kandidater, hur 
många kandidater som blivit rangordnade, hur många som 
mottagit ett avslag, kallats till intervju eller anställts. Du 
kan även se hur många dagar det har tagit från det att ditt 
rekryteringsprojekt publicerades till att du fann en kandidat 
som du anställde. 

Tabell D Denna rapport innehåller en översikt över antalet kvinnor 
resp. män som har blivit anställda i respektive 
rekryteringsprojekt samt genomsnittsåldern på de anställda. 

Tabell E Denna rapport innehåller en översikt över anledningen till 
avslag av de sökande kandidaterna. 

 

 

Hur rapporter fungerar 

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

För att konfigurera parametrarna och skapa en rapport, gör enligt följande: 

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

2. Konfigurera sedan följande parametrar: 

• Avdelning - denna rullgardinsmeny står per automatik på hela företaget. Om så önskas kan 
korrigering göras så att rapporter enbart hämtas från en specifik avdelning. 

• Från/till - dessa rullgardinsmenyer går att ställa in efter datum. Du kan alltså söka fram en 
rapport som enbart uppvisar information rörande en rekrytering som varit pågående under ett 
visst datum. 

• Inkludera samtliga kandidater som ansökt inom angivna datum - genom att markera denna 
sektion kommer alla sökande kandidater från de projekt som varit aktiva under den angivna 
tidsperioden att framgå i rapporten. 

• Inkludera samtliga kandidater som ansökt till projekt som helt eller delvis faller inom angivna 
datum - genom att markera denna sektion kommer alla sökande kandidater från alla projekt, 
både aktiva och upphörda, att framgå i rapporten. 

 
• Raderade ansökningar - genom att markera denna sektion kommer även alla raderade kandidater 

att framgå i rapporten. Både kandidater som har raderat sig själva eller har blivit raderade av en 
ansvarig rekryterare. 

• Inkludera underavdelningar - genom att markera denna sektion kommer den rapporten som 
skapas även att räkna in statistik från den valda avdelningens underavdelningar. 

3. Du kan även klicka på knappen kallad Aktivera kolumnredigerare för att sedan välja vilka av 
kolumnerna som ska framgå i en rapport. Detta gör du genom att klicka på X intill respektive kolumn 
för att radera den från rapporten. Eller välja att lägga till en ny kolumn via rullgardinsmenyn kallad 
Ny kolumn. Klicka sedan på Lägg till för att lägga till den nya kolumnen. De kolumner som finns är 
EasyCruits standardkolumner och egna kolumner går tyvärr ej att läggas till i nuläget. 
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Inställningar och förberedelse av 
rekryteringsprojekt 
Via ikonen kallad Inställningar har administratören möjlighet att hjälpa de ansvariga rekryterarna att 
skapa rekryteringsprojekt genom att göra förberedelser för dem såsom Annonsmallar, Ansökningsmallar, 
Övriga frågor o.s.v. 

 

 

Svarsbrev 
Olika typer av svarsbrev används genom hela rekryteringsprocessen i EasyCruit. Allt från att en 
kandidats ansökan har mottagits ända fram tills det att ett kontrakt ska skrivas med en kandidat. 

Dessa svarsbrev kan i hela rekryteringsprocessen hämtas fram och de brev som då dyker upp är färdiga 
mallar vilka företagets administratörer har skapat. Innehållet i alla svarsbrev kan redigeras efter 
företagets egna önskemål. De automatbaserade svarsbreven går även att tidsfördröja så att svarsbreven 
inte når den sökande kandidaten direkt utan dyker upp hos den sökande kandidaten efter ett par dagar 
eller veckor.  

Svarsbreven går att skapa på tre olika nivåer: företagsnivå, avdelningsnivå och även på 
underavdelningsnivå och alla e-postmallar finns tillgängliga i antingen textformat eller i HTML-format, 
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vilket innebär att ert företag kan skicka ut svarsbrev innehållande just ert teckensnittsformat, färg eller 
fontstorlek. 

 Per automatik är alla svarsbrev utfyllda med EasyCruits standardbrev. 

 

 

Hantera svarsbrev 

För att se över ett befintligt svarsbrev, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Svarsbrev. 

2. Klicka på redigeraikonen intill det svarsbrev du önskar titta på. 

3. Du har även möjlighet att se om ett specifikt svarsbrev har redigerats för en specifik avdelning 
genom att välja avdelning ur rullgardinsmenyn kallad Välj avdelning. 

För att redigera ett befintligt svarsbrev, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Svarsbrev. 

2. Klicka på redigeraikonen intill det svarsbrev du önskar redigera. 
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3. Ur rullgardinsmenyn kallad Välj avdelning väljer du den avdelning du önskar redigera svarsbrevet 
för. 

 
4. Om ert företag arbetar med flertalet olika språk kan du välja vilket språk du önskar redigera 

svarsbrevet för genom att klicka på landsflaggan i toppen av brevet. 

 
5. Skriv in önskat innehåll i textrutorna kallade Avsändare, Ämne, Innehåll och Signatur. 

 Variablerna {username}, {password} o.s.v bör redigeras med stor försiktighet då dem automatiskt 
kommer att hämta relevant information till e-postmeddelandet. 

6. Från rullgardinsmenyn kallad Handling kan du välja mellan åtgärderna Skicka e-post för att aktivera 
svarsbrevet 
- eller - 
Ingen e-post för att avaktivera e-postmeddelandet. 

7.  

 
 

8. Klicka sedan på Spara för att spara dina ändringar eller Avbryt för att återgå till föregående sida 
utan att spara ändringarna. 

 

Svarsbrevsmallar 

I EasyCruit finns ett stort antal olika mallar för systemets alla svarsbrev. Följande svarsbrevsmallar 
finns:  

Svarsbrevsmallar 

Typ av svarsbrev Förklaring 
Ansökan har mottagits:  
Ansökan har mottagits1.2 Tidsfördröjt och personifierat e-postmeddelande som skickas 

till kandidater som sökt en specifikt utannonserad tjänst som 
en bekräftelse på att deras ansökan tagits emot. 

Spontant CV har mottagits1 Tidsfördröjt och personifierat e-postmeddelande som skickas 
till kandidaten som en bekräftelse på att deras spontana CV 
är registrerat. 

Skicka en kopia av ansökan till kandidaten E-postmeddelande som skickas per automatik till kandidaten 
när denna ber att få en kopia av sin ansökan. 

Avslag på ansökan:  
Avslag på behandlad ansökan1 Personifierat avslag som manuellt skickas via e-post till 

sökande när ansökan har behandlats. 
Automatiskt avslag1,2 Tidsfördröjt och personifierat avslag per e-post som 

automatiskt skickas till kandidaten om han/hon inte 
uppfyller kraven för urvalsfrågorna. 

Tidsbestämt avslag:  
Tidsbestämt avslag1,2 Personifierat e-postmeddelande som automatiskt skickas till 

sökande efter en angiven tidsintervall med besked om att 
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Typ av svarsbrev Förklaring 
tjänsten har fyllts. 

Kalla till möte:  
Informationsmöte/telefonintervju1 E-postmeddelande för att kalla till 

informationsmöte/telefonintervju. 

Intervju 11 E-postmeddelande för att kalla till intervju 1. 

Intervju 21 E-postmeddelande för att kalla till intervju 2. 

Intervju 31 E-postmeddelande för att kalla till intervju 3. 

Avslag informationsmöte1 E-postmeddelande som skickas manuellt till sökande med 
besked om att han/hon inte kommer vidare i processen efter 
ett informationsmöte. 

Avslag efter intervju 11 E-postmeddelande som skickas manuellt till sökande med 
besked om att han/hon inte kommer vidare från intervju 1. 

Avslag efter intervju 21 E-postmeddelande som skickas manuellt till sökande med 
besked om att han/hon inte kommer vidare från intervju 2. 

Avslag efter intervju 31 E-postmeddelande som skickas manuellt till sökande med 
besked om att han/hon inte kommer vidare från intervju 3. 

Övrigt:  

Spara och skicka användarnamn och 
lösenord1 

E-postmeddelande som skickas till kandidaten och meddelar 
denna att han/hon är sparad i databasen och att denna har 
möjlighet att logga in och uppdatera sitt CV med hjälp av 
det medföljande användarnamnet och lösenordet. 

Överför ej anställda kandidater till CV-
databas 

E-postmeddelande med användarnamn och lösenord till CV-
databasen som skickas till sökande som inte fick jobben, 
men som vill bli kontaktade gällande andra tjänster. 

Be medarbetare lägga in sin CV E-post som skickas till medarbetare i verksamheten för 
uppdatering av deras CV i databasen. 

Vidarebefordra CV via e-post1 E-post som innehåller kandidatens ansökan, CV och svar på 
urvalsfrågorna samt de egendefinierade frågorna som har 
skickats vidare till önskade personer. 

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

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

Jobbagenten E-post som per automatik skickas till kandidaterna när en ny 
tjänst passar deras profil. 

Påminnelse till ej uppdaterade kandidater E-postmeddelande som skickas till kandidater som inte har 
uppdaterat sitt CV inom en bestämd tidsperiod. 
Kandidaterna har 2 veckor på sig att logga in i sitt CV och 
uppdatera sina uppgifter, om detta inte görs raderas 
kandidatens CV från databasen. 

Påminnelse angående vidare åtgärd för ej 
behandlade kandidater1 

E-postmeddelande som skickas till valfri mottagare, 
meddelandet innehåller en översikt över de kandidater som 
ej har blivit behandlade inom en viss tidsperiod. 
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Typ av svarsbrev Förklaring 
Delad rangordning av kandidater E-postmeddelande som skickas till de användare som har 

tillgång till EasyCruit, med hjälp av detta meddelande kan 
de användare som är registrerade i EasyCruit utföra en delad 
rangordning av kandidater och ange kommentarer om 
kandidaterna utan att behöva att logga in i EasyCruit. 

Ny användare har skapats E-postmeddelande som skickas till användare av EasyCruit 
för att informera dessa att de nu har tillgång till EasyCruit. 

Godkännande av annons E-postmeddelande med en länk som ger mottagaren 
möjlighet att förhandsgranska annonsen samt möjlighet att 
godkänna/ej godkänna annonsen. Mottagaren har även 
möjlighet att skriva en kommentar angående sitt beslut. 

Påminnelse angående sista ansökningsdag för 
publicerad annons1,2 

E-postmeddelande som skickas X antal dagar innan angiven 
sista ansökningsdag till den ansvariga användaren för 
rekryteringsprojektet. 

Glömt lösenordet E-postmeddelande som skickas till de användare som 
efterfrågar ett nytt lösenord för EasyCruit. 

Skicka anställningskontrakt via e-post E-postmeddelande som skickas i samband med att ett 
anställningskontrakt skickas till en mottagare. 

Brevpost:  

Ansökan mottagen Här kan du utforma ett vanligt brev som skall användas som 
bekräftelse till de sökande om att deras ansökan är 
mottagen. 

Avslag på ansökan Här kan du utforma ett vanligt brev som skall skickas till 
sökande som inte fick det sökta arbetet. 

E-postadress till publiceringskanal:  

E-post meddelande starta publicering Detta e-postmeddelande har skickats till en kanaloperatör 
där det lediga jobbet är beskrivet i e-postmeddelandet 
enligt svaret från e-postmallen. 

Stoppa/avbryt publiceringskanal Detta e-postmeddelande har skickats till en kanaloperatör 
för att stoppa ett ledigt jobb. 

Personlighetstest: E-post:  

Inkallelse till SHL Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan 
att utföra en psykologisk test med hjälp av SHL. 

Inkallelse till Master Management Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan 
att utföra en psykologisk test med hjälp av Master 
Management. 

Inkallelse till Cut-E Inbjudan som skickas till valda kandidater med en inbjudan 
att utföra en psykologisk test med hjälp av Cut-E. 

  

1 Ett tidsbestämt dröjsmål kan tillämpas på detta e-
postmeddelande. Detta alternativ är användbart för att 
undvika automatiska direktsvar till de sökande kandidaterna. 

2 Möjligheten finns att automatiskt aktivera detta meddelande 
för nya rekryteringsprojekt. 



Inställningar och förberedelse av rekryteringsprojekt 
 

38 
 

 

 

HTML-formaterade svarsbrev 

HTML-formaterade svarsbrev är en tilläggsfunktion till EasyCruits svarsbrev. För mer information 
gällande dessa, kontakta StepStone Support. Utöver EasyCruits standardbaserade svarsbrev finns 
möjligheten att formatera texten i svarsbreven med eget teckensnitt, storlek och färg. För att kunna 
formatera texten efter önskat utseende används en WYSIWYG-editor liknande den editor som används i 
samband med annonstextskapandet när ett nytt rekryteringsprojekt skapas. 

 

 

För att arbeta med HTML-formaterade svarsbrev, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och vidare in till ikonen kalladSvarsbrev 

2. Välj önskat svarsbrev och klicka på knappen Redigera för åtkomst av det önskade svarsbrevet. 

3. Förändra din text i Innehållsrutan samt i Signaturrutan genom att markera texten och använd sedan 
WYSIWYG-editorn i respektive fält. För mer information gällande WYSYWIG-editorn och om hur man 
arbetar med den, se kapitlet WYSIWYG-editorn på sidan 16. 

 Standard-HTML-koder såsom: <font/>, <i/>, <li> och <ul> kan även dem användas. De förinställda 
e-post-taggarna, vilka automatiskt hämtar information rörande den utannonserade tjänsten samt 
den sökande kandidaten ser ut enligt följande: {first-name}, {address}, {company}, dessa bör 
arbetas med under stor försiktighet. 
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Ansökningsmallar 
En ansökningsmall kan skapas till hjälp för de rekryterare som skapar projekt. Istället för att vid varje 
ny rekrytering bygga nya ansökningsformulär kan administratörerna skapa ett visst antal basmallar som 
rekryterarna enkelt kan använda i samband med ett projektskapande. Mallarna byggs utifrån ett 
basformulär och inkluderar ett stort antal frågor, vilka kan anpassas specifikt efter den mall man önskar 
bygga. De övriga frågor som är skapade under flikarna kallade Bara för kandidater samt Bara för CV-
kandidater kan också inkluderas i dessa ansökningsmallar. 

 

 

Att skapa en ansökningsmall 

När du går till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansökningsmallar och tittar på 
utseendet för en mall så ser du att den är uppdelad i olika sektioner vilka den sökande måste fylla i, 
t.ex. personuppgifter, arbetslivserfarenhet och övriga frågor. Varje avsnitt innehåller olika 
frågeställningar, vilka ni själva kan välja vilka som ska användas i just er mall. 

  

Om du önskar skapa en ansökningsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Ansökningsmallar. 

2. Klicka på knappen kallad Ny ansökningsmall för att skapa din nya mall. 
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 Döp din mall via den tomma textrutan kallad Namn på ansökningsmall och sätt sedan kryss i 
kryssrutorna för kolumnen Markera i de frågeställningar ni önskar inkludera till er mall. Klicka 
även i kryssrutan för kolumnen kallad Obligatorisk om frågan även ska vara obligatorisk för 
kandidaten att besvara. Om enbart kolumnen för Obligatorisk är markerad och inte Markera, 
kommer frågorna inte att uppvisas. 

3. När du har kryssat för alla de frågeställningar du önskar medföra klickar du på Spara för att spara din 
nya mall. 

För att redigera en befintlig ansökningsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansökningsmallar. 

2. Klicka på ikonen Redigera intill den mall du önskar redigera. Gör sedan de ändringar som önskas och 
tryck på Spara allra längst ner på sidan. 

För att radera en befintlig ansökningsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Ansökningsmallar. 

2. Klicka på sopkorgsikonen kallad Radera intill den ansökningsmall du önskar radera. Ett nytt fönster 
uppvisas, klicka OK för att genomföra raderingen av din ansökningsmall. 

 

Annonsmallar 
Annonsmallar är en enkel och bekväm metod till att skapa annonstexter som sedan kan återanvändas 
under flertalet olika rekryteringsprocesser. Innehållet i en annonsmall är vad de sökande kandidaterna 
ser när de finner en ledig tjänst och läser dess annonstext från er hemsida. När ett nytt projekt skapas 
kan annonsmallen hämtas och även redigeras efter specifika önskemål för det speciella projektet. 
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Tillsammans med standardinformation såsom annonstext och annonstitel kan all information klippas och 
klistras in och redigeras via en editor kallad WYSIWYG (What You See Is What You Get). För mer 
information om hur du använder editorn, se kapitlet WYSIWYG-editorn på sidan 16. 

 

 

Skapa annonsmallar 

För att skapa en annonsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Annonsmallar. 

2. Klicka på knappen Ny annonsmall. Om ert företag arbetar med flertalet språk uppvisas dessa olika 
språk med hjälp av flaggor i olika flikar. 

3. Döp din mall med hjälp av den tomma textrutan kallad Namn på annonsmall. 

4. I de tomma textrutorna fyller du sedan i information såsom: Verksamhetens namn, Rubrik före 
annonstitel och Annonstitel. 

Rubrik före annonstitel är en möjlighet för ert företag att använda er av en längre och mer 
lockande annonstitel, t.ex. "Vårt företag expanderar och därför söker vi en...", Annonstitel är där ni 
sedan skriver in själva titeln på den utannonserade tjänsten, t.ex. "Säljare". 

5. Använd WYSIWYG-editorn för att formatera teckensnitt och storlek efter ert önskemål. För mer 
information rörande editorn, se kapitlet WYSIWYG Editor på sidan 18. 

6. Om annonsmallen ska skapas i flera språk, upprepa då steg 4-6 för respektive språk. Tryck sedan på 
Spara för att färdigställa mallen. 

För att redigera en befintlig annonsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till Annonsmallar. 
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2. Klicka på ikonen Redigera intill önskad annonsmall, gör de ändringar som önskas och klicka sedan på 
Spara för att spara ändringarna. 

För att redigera en befintlig annonsmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Annonsmallar. 

2. Klicka på sopkorgsikonen kallad Radera intill den annonsmall du önskar radera och klicka sedan på 
OK i det nya fönster som visas. 

 

Anställningskontrakt 
Ikonen kallad Anställningskontrakt innehåller möjligheten att skapa flertalet olika anställningsmallar 
anpassade till företagets olika tjänster. Funktionen ger administratörerna möjlighet att i EasyCruit 
skapa anställningskontrakt och sedan dela med sig av dessa till ansvariga rekryterare för att sedan 
användas i samband med att en kandidat blir anställd inom företaget. 

För att skapa dessa anställningskontrakt och säkerställa att korrekt information inkluderas då en 
kandidat blir anställd används olika typer av XML-variabler. Dessa variabler innehåller den information 
som krävs för ett anställningskontrakt, information såsom: personuppgifter, typ av tjänst samt diverse 
relevant anställningsinformation. När en rekryterare väljer ett anställningskontrakt, infogar XML-
variablerna på egen hand in den information som önskas från kandidatens ansökningshandlingar. Den 
information som inte innefattas i kandidatens ansökningshandlingar kan läggas till manuellt. 

 

Skapa anställningskontrakt 

Om du önskar skapa ett anställningskontrakt, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Anställningskontrakt. 

2. I rullgardinsmenyn kallad Välj avdelning har du möjlighet att ange om ditt nya kontrakt ska tillhöra 
en specifik avdelning inom företaget. 

3. Klicka sedan på knappen kallad Nytt anställningskontrakt. 

4. Döp ditt nya kontrakt genom att skriva in en titel i det tomma textfältet kallat Titel på 
anställningskontrakt. 

5. I den stora tomma textrutan kallad Anställningskontrakt skriver du in innehållet på det kontrakt du 
önskar, du kan sedan välja att infoga s.k. XML-variabler för att låta EasyCruit automatiskt hämta 
specifik information från kandidatens ansökan och CV. Detta gör du genom att göra följande: 

• Ställ muspekaren på den plats i textrutan där du önskar importera en XML-variabel, klicka sedan 
på knappen kallad Hämta/visa XML-variabel för att hämta den variabel du önskar importera. Välj 
variabeln genom att klicka på knappen kallad Hämta intill den önskade variabeln. 
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 Om du önskar skapa egna XML-variabler, se då mer information rörande detta i sektionen 
kallad Hur du skapar egna XML-variabler, vilken återfinns här nedan. 

•  
6. Klicka sedan på Förhandsgranska om du önskar att se hur ditt nya kontrakt ser ut. Tryck sedan på 

Spara när du önskar att färdigställa ditt kontrakt. 

Hur du skapar egna XML-variabler: 

1. Från sidan kallad Nytt anställningskontrakt klickar du på knappen allra längst ner på sidan, kallad 
Hämta/visa XML-variabel. Ett nytt fönster visas, i detta fönster klickar du på knappen längst ner, 
kallad Ny XML-variabel. 

2. Skriv in den nya variabeln du önskar tillägga i helt vanlig text i den första rutan, samt med kodning i 
den andra rutan och klicka sedan på knappen kallad Lägg till ny XML-variabel. 
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 Den nya variabeln läggs nu till i listan och kan bli vald genom att använda knappen kallad Hämta. 
Variabeln kan även redigeras eller raderas om så önskas. 

 

För att redigera ett befintligt anställningskontrakt, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Anställningskontrakt. 

2. Klicka på ikonen Redigera intill det kontrakt du önskar redigera, gör de ändringar som önskas och 
klicka sedan på knappen Spara, vilken återfinns allra längst ner på sidan. 

För att radera ett befintligt anställningskontrakt, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och klicka dig sedan vidare in till ikonen kallad Anställningskontrakt. 

2. Klicka på soptunneikonen kallad Radera intill det anställningskontrakt du önskar radera. Ett nytt 
fönster öppnas, klicka på OK för att genomföra din radering. 

 

Övriga frågor 
Övriga frågor kan användas i utfyllnad till ansökningsformulärets standardfrågor och kan skapas precis 
efter företagets egna önskemål. Frågorna kan om så önskas skapas med poängbasering eller baserad på 
avslag för att enkelt filtrera ut de mest lämpade kandidaterna till varje specifik tjänst. Frågorna kan 
också skapas till fem olika typer av kandidatkategorier, bl.a. till kandidater som söker till en specifikt 
utannonserad tjänst men även till de kandidater som spontant anmäler sitt intresse till ert företag. De 
fem olika kandidatkategorierna är: 

• Bara för kandidater - dessa frågor riktar sig till de kandidater som söker direkt till en specifikt 
utannonserad tjänst. Dessa frågor är projektspecifika vilket innebär att om en kandidat som sökt en 
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tjänst förflyttas över till ett annat projekt kommer svaret på frågan att gå förlorad i den nya 
tjänsten. 

• Bara för CV-kandidater - dessa frågor riktar sig först och främst till de spontana intresseanmälarna 
men frågorna går även att rikta mot specifika projekt. En kandidat som har besvarat en fråga av 
denna typ kommer att behålla svaret på frågan även om kandidaten flyttas mellan olika projekt. 

• Klassificering - dessa frågor riktar sig till rekryterarna i EasyCruit och kandidaten har ingen möjlighet 
att se varken frågan eller svaret på frågan. Frågan återfinns och kan besvaras av den enskilde 
rekryteraren inne i en kandidatansökan under fliken kallad Klassificering 

• För medarbetare - dessa frågor riktar sig till företagets medarbetare. Frågorna kan knytas till 
specifikt utvalda projekt och det är enbart de kandidater som loggar in och söker en utannonserad 
tjänst som angiven medarbetare, som kan se och besvara frågan. 

• Medarbetareklassificering - dessa frågor är skapade på samma vis som frågetypen kallad 
Klassificering, dock uppvisas dessa frågor enbart inne i en medarbetares ansökan. Den enskilde 
rekryteraren kan via medarbetarens ansökningshandlingar se och besvara frågan. 

 
 

Skapa övriga frågor 

För att skapa övriga frågor, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen Inställningar och klicka sedan på ikonen kallad Övriga frågor 

  För mer information om de olika frågetyperna, se kapitlet Frågetyper på sidan 46. 

2. Välj först i vilken av de olika flikarna du önskar att skapa frågan i, klicka sedan på knappen kallad 
Lägg till fråga 



Inställningar och förberedelse av rekryteringsprojekt 
 

46 
 

3. På nästkommande sida väljer du i rullgardinsmenyn kallad Typ vilken frågetyp du önskar använda dig 
av. I den tomma textrutan nedan skriver du sedan in din fråga så som du vill att den sökande 
kandidaten ska se den. 
- eller - 
Det är nu dags att lägga till de olika alternativen till din fråga. Klicka på Lägg till alternativ och skriv 
i den tomma textrutan in det första alternativet som kandidaten ska kunna välja mellan. Klicka 
sedan Lägg till. Lägg sedan till resterande alternativ till din fråga genom att upprepa proceduren tills 
alla alternativ är tillagda. När alla alternativ är tillagda trycker du på knappen Lägg till en sista 
gång. 

4. Du kommer nu tillbaks till sidan kallad Övriga frågor och har nu följande alternativ att välja mellan: 

• Flytta - detta alternativ ger dig möjlighet att flytta din fråga upp och ner för att placera den på 
den plats du önskar att frågan ska presenteras för den sökande kandidaten. En nyskapad fråga 
hamnar per automatik alltid längst ner i frågelistan, men med funktionen Flytta har du möjlighet 
att flytta frågan uppåt. 

• Markera - klicka i kryssrutan för Markera för att göra frågan synlig och för att använda den 
• Obligatoriskt fält - klicka i kryssrutan för Obligatoriskt fält om du önskar att frågan ska användas 

vid varje rekrytering 
• Obligatoriskt värde - klicka i kryssrutan för Obligatoriskt värde om du önskar att kandidaten ska 

tvingas att besvara frågan. 
• Sökbart - klicka i kryssrutan Sökbart om du vill ha möjlighet att söka på din fråga i er CV-bas 

kallad Sök vilken återfinns under EasyCruits Startsida. 

 
5.  När frågan är skapad och konfigureringarna är gjorda klickar du sedan på knappen Spara längst ner 

på sidan. 

För att redigera en tidigare skapad fråga, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar 

2. och sedan vidare in till ikonen kallad Övriga frågor. 

3. Välj den flik du önskar arbeta i och leta sedan rätt på den fråga du önskar redigera. Klicka sedan på 
knappen kallad Redigera intill din fråga. Gör dina ändringar och tryck sedan Spara. 

För att radera en tidigare skapad fråga, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar 

2. Gå sedan till ikonen kallad Övriga frågor 

3. Välj den flik du önskar arbeta i och leta sedan reda på den fråga du önskar radera. Klicka sedan på 
soptunneikonen kalladRadera. Ett nytt fönster visas vilket frågar dig om du önskar radera din fråga. 
Klicka på OK. 

 

Frågetyper 

Det finns flertalet olika möjligheter till att skapa olika frågetyper i EasyCruit. I informationen nedan kan 
du se vilka dem är samt vad varje fråga innebär. För att läsa mer om hur du skapar frågorna, läs mer 
under kapitlet Skapa övriga frågor på sidan 45. 
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Frågetyp Frågans svarstyp Antal val av 
alternativ 

Möjlighet till 
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 

Frågetyp - dessa är de olika typer som finns tillgängliga i EasyCruit. Med undantag för HTML formaterad 
text, Rubrik och Upload, är de andra frågetyperna standardtyper såsom radiobuttons, rullgardiner och 
fritextfält såsom textbox och textarea. 

Frågans svarstyp - Kundanpassningsbar är de frågor vilka ger ert företag möjlighet att helt på egen 
hand skapa egna alternativ till era frågor. Systemanpassad är de frågor som automatiskt hämtar 
svarsalternativ vilka redan finns angivna på specifika platser i EasyCruit. Här finns alltså ingen möjlighet 
till att på egen hand lägga till flera alternativ. Fritext är de frågor som ger kandidaten möjligheten att i 
en tom textruta, själva skriva in ett svar. Uppladdning av fil är de frågor som ger kandidaten möjlighet 
att ladda upp ett efterfrågat dokument. Ingen används då frågan egentligen inte är en fråga. I detta fall 
är frågetypen en rubrik, alltså en möjlighet för ert företag att lägga in en rubrik/text ovanför eller 
under er egen fråga. 

Radio Buttons 

Alternativen skapas i s.k. radiobuttons och kandidaten kan enbart välja ett av dina skapade alternativ. 
Med denna frågetyp finns möjlighet att skapa utslagsfrågor 

För att lägga till en fråga med frågetypen radiobutton, gör enligt följande: 

1. Ur rullgardinsmenyn kalladTyp väljer du frågetypen kallad Radiobuttons. 

2. På raden under, kallad Projektspecifika frågor / urvalsfrågor kan du sedan välja att skapa din 
fråga med följande alternativ: Ingen, Poäng eller Obligatorisk. 

Om du väljer alternativet Poäng har du möjlighet att poängbedömma alla de olika alternativen, 
vilket i sin tur innebär att den sökande kandidaten blir poängbedömd. Om du väljer alternativet 
Obligatorisk har du möjlighet att koppla frågan till olika alternativ till automatiska med, vilket i sin 
tur innebär att kandidaten kan bli avslagen i ansökningsprocessen. 

3. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. Klicka sedan på knappen Lägg till alternativ. 

Om Poäng valdes i steg 2, skriv då in en önskad poäng i rutan kallad Poäng. Om Obligatoriskt valdes, 
välj då om alternativet ska kopplas till Sant eller Falskt för att säkerställa att kandidaten antingen 
bortsorteras eller går vidare i rekryteringsprocessen under ansökningsförloppet. 

4. Upprepa steg 2 och 3 tills alla alternativ är tillagda, klicka sedan på Lägg till för att färdigställa 
frågan. 

Antal val av alternativ - beroende på vilken fråga som skapas kan valet av alternativ vara enkelval eller 
flerval. En radiobutton tillhör frågetypen med enkelvalsalternativ. 

Möjlighet till screening - beroende på vilken fråga som skapas kan alternativen hjälpa till att screena 
den sökande kandidaten. Radiobutton tillhör den frågetypen där du kan använda denna möjlighet. 
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Checkboxes 

Alternativen skapas i s.k. checkboxes och kandidaten kan välja flera av dina skapade alternativ. 

För att lägga till en fråga med frågetypen checkboxes, gör enligt följande: 

1. Ur rullgardinsmenyn kallad Typ väljer du frågetypen kallad Checkboxes. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka sedan på knappen Lägg till alternativ. 

4. Skriv in det första svarsalternativet på raden, om flertalet språk används, skriv då in 
svarsalternativet på respektive språk och klicka sedan på Lägg till. 

5. Upprepa steg 3 och 4 för att lägga till ytterligare svarsalternativ och klicka sedan på Lägg till för att 
färdigställa. 

Drop Down Single 

Alternativen skapas i en s.k. drop down (rullgardinsmeny) och kandidaten kan enbart välja ett av dina 
skapade alternativ. Med denna frågetyp finns möjlighet att skapa utslagsfrågor 

För att lägga till en fråga med frågetypen Drop Down Single, gör enligt följande: 

1. Ur rullgardinsmenyn kallad Typ väljer du frågetypen kallad Dropdown single. 

2. På raden under, kallad Projektspecifika frågor / urvalsfrågor kan du sedan välja att skapa din fråga 
med följande alternativ:Ingen, Poäng eller Obligatorisk. 

Om du väljer alternativet Poäng har du möjlighet att poängbedömma alla de olika alternativen, 
vilket i sin tur innebär att den sökande kandidaten blir poängbedömd. Om du väljer alternativet 
Obligatorisk har du möjlighet att koppla frågan till olika alternativ för automatiska avslag, vilket i 
sin tur innebär att kandidaten kan bli avslagen i ansökningsprocessen. 

3. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

4. Klicka sedan på knappen Lägg till alternativ. 

5. Skriv in det första svarsalternativet för din fråga. Om flertalet språk används i ert system, skriv då in 
alternativet för respektive språk. Klicka sedan påLägg till. 

Om Poäng valdes i steg 2, skriv då in en önskad poäng i rutan kallad Poäng. Om Obligatoriskt valdes, 
välj då om alternativet ska kopplas till Sant eller Falskt för att säkerställa att kandidaten antingen 
bortsorteras eller går vidare i rekryteringsprocessen under ansökningsförloppet. 

6. Upprepa steg 4 och 5 tills alla alternativ är tillagda, klicka sedan på Lägg till för att färdigställa 
frågan. 

Drop Down Multiple 

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

För att lägga till en fråga med frågetypen Drop down multiple, gör enligt följande: 

1. Från rullgardinsmenyn kallad Typ väljer du frågetypen kallad Dropdown multiple. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka på Lägg till alternativ. 

4. Skriv in det första svarsalternativet på raden, om flertalet språk används, skriv då in 
svarsalternativet på respektive språk och klicka sedan på Lägg till. 

5. Upprepa steg 3 och 4 för att lägga till ytterligare svarsalternativ och klicka sedan på Lägg till för att 
färdigställa frågan. 
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Avdelningsalternativ 

En rullgardinsmeny med företagets samtliga avdelningar, kandidaten kan välja ett alternativ. 

För att lägga till en fråga med frågetypen Avdelningsalternativ, gör enligt följande: 

1. Från rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Avdelningsalternativ. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka sedan på Lägg till för att färdigställa frågan. 

HTML Formaterad Text 

En möjlighet att länka en text vidare till en annan webbsida om så önskas. 

För att lägga till en fråga med frågetypen HTML Formaterad Text, gör enligt följande: 

1. Från rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad HTML Formaterad Text. 

2. Skriv in önskad text/innehåll i WYSIWYG-editorn för respektive språk, länka gärna även text genom 
att markera den del som ska länkas vidare och använd sedan knappen i editorn kallad 
Infoga/redigera länk. 

3. Klicka sedan på Lägg till för att färdigställa frågan. 

Textarea och Textbox 

Ett stort respektive ett mindre textfält där du kan uppmana kandidaten att skriva in en text. 

För att lägga till en fråga med frågetyperna Textarea och Textbox, gör enligt följande: 

1. Ur rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Text Area eller Text Box. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka sedan Lägg till för att färdigställa frågan. 

Land och Land Drop Down Multiple 

En rullgardinsmeny med alla världens länder, kandidaten kan välja en respektive flera alternativa 
länder. 

För att lägga till en fråga med frågetyperna Land och Land Dropdown Multiple, gör enligt följande: 

1. Ur rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Land eller Land dropdown multiple. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka sedan på Lägg till för att färdigställa frågan. 

Datum 

Tre rullgardinsmenyer, en för ÅR, en för MÅNAD och en för DAG 

För att lägga till en fråga med frågetypen Datum, gör enligt följande: 

1. Från rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Datum. 

2. Skriv din fråga i den tomma textrutan, om ert företag arbetar med flertalet olika språk bör frågan 
skrivas in i alla textrutor intill respektive lands flagga. 

3. Klicka på Lägg till för att färdigställa frågan. 

Rubrik 

En frågetyp med möjlighet att rubricera kommande frågor med en text. 

För att lägga till en fråga med frågetypen Rubrik, gör enligt följande: 
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1. Från rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Rubrik. 

2. Skriv in den önskade rubriken/texten. Om ert företag arbetar med flertalet olika språk, skriv då in 
rubriken/texten för respektive land. 

3. Klicka sedan på Lägg till för att färdigställa frågan. 

Upload 

Kandidaten har möjlighet att ladda upp och bifoga en fil/dokument 

För att lägga till en fråga med frågetypen Upload, gör enligt följande: 

1. Från rullgardinsmenyn Typ väljer du frågetypen kallad Upload. Skriv in den önskade texten. Om ert 
företag arbetar med flertalet olika språk, skriv då in texten för respektive land 

 
2. Klicka sedan på Lägg till för att färdigställa frågan. 

 

Jobbkategorier 
Jobbkategorierna används för att hjälpa de sökande kandidaterna att hitta de lediga jobben som de 
allra helst önskar och som är mest lämpliga för dem. Genom att ert företag bygger upp ett antal 
jobbkategorier kan kandidaten söka bland just era jobbkategorier och sortera fram de jobb de allra 
helst önskar samt filtrera bort de lediga jobb som inte passar dem. De kan även beställa en 
prenumerationstjänst vilken sänder kandidaten ett e-postmeddelande då ett ledigt jobb från er 
publicerats.  

 

Jobbkategorierna i EasyCruit är i utgångsläget tomma, vilket innebär att ert företag kan skapa just era 
jobbkategorier efter era önskemål. Jobbkategorier kan skapas i följande sektioner 

• Bransch - denna sektor används för att lägga in de olika branscher ert företag riktar in sig emot, 
såsom: IT, ekonomi, marknad, sälj o.s.v.  

• Typ/Nivå - denna sektor används för att lägga in de olika hierarkiska nivåerna ert företag erbjuder, 
såsom: nyexaminerad, erfaren, chef o.s.v.  

• Jobbkategori - denna sektor används för att lägga in de olika jobbkategorierna ert företag erbjuder, 
såsom: ekonomiassistent, controller, marknadskoordinator, KAM, VD-assistent o.s.v.  

När ett nytt rekryteringsprojekt skapas och publiceras kan sedan den ansvariga rekryteraren själv välja 
vilka av dessa jobbkategorier som matchar just denna tjänst, detta görs från publiceringssidan kallad 
Publicera till digitalt media/Publicera till tryckt media/MultiPosting . Detta leder sedan till att 
matchande e-postmeddelanden sänds ut till den prenumererande kandidaten. 

 

Att skapa jobbkategorier 

För att skapa en jobbkategori, gör enligt följande: 



Matchningskriteria 
 

51 
 

1. Gå tillInställningaroch sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier. 

2.  Välj en av följande ikoner: 

• Bransch, Typ/Nivå eller Jobbkategori. 
3. Klicka sedan på knappen kallad Lägg till ny kategori. 

4. Skriv i den tomma textrutan in din nya kategori och klicka sedan på knappen kallad Lägg till. 

5. Klicka sedan på Spara för att spara din nya kategori. Om ert företag arbetar med flertalet olika språk 
bör dessa jobbkategorier översättas till respektive språk. 

 Om en jobbkategori ej är översatt till alla språk visas en text om att det specifika språket saknar 
översättning av jobbkategorin. 

 

För att redigera en befintlig jobbkategori, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier. 

2. Välj sedan vilken ikon du vill arbeta med genom att klicka på den. Klicka sedan på knappen Redigera 
och redigera din jobbkategori, tryck sedan Spara. 

För att radera en befintlig jobbkategori, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare till ikonen kallad Jobbkategorier. 

2. Välj sedan den ikon du önskar arbeta med genom att klicka på den. Klicka sedan på knappen Radera 
för att radera din jobbkategori. Ett nytt fönster visas nu som frågar dig om du vill radera din 
jobbkategori, klicka OK 

 

Matchningskriteria 
Matchningskriteria är en tilläggsfunktion vilken är sammankopplad med EasyCruits dubblettfunktion. 
Dessa två funktioner kan läggas till efter förfrågan hos StepStone. Via matchningsfunktionen har du 
möjlighet att via ett visst antal parametrar få EasyCruit att känna igen om en kandidats ansökan 
matchar med en annan ansökan och på så sätt se om det finns dubbletter av en kandidat i er CV-
databas. 

 Per automatik är alltid kandidatens Förnamn och Efternamn inkluderade i matchningen. 

För att konfigurera de olika matchningskriterierna, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare till ikonen kallad Matchningskriteria. 
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2. Välj de kriterier du önskar genom att sätta ett kryss i rutan framför. 

3. Klicka sedan på Spara. 

 
 

Sökmallar 
Via sökmallar kan ert företag skapa ett antal olika mallar färdiga att söka med i er CV-databas. Genom 
att skapa sökmallar kan ni snabbt och enkelt återskapa den sökning ni ofta gör i databasen istället för 
att gång på gång skapa en ny sökning. Företagets administratörer skapar mallarna vilka sedan alla 
användare kan använda. Din sökmall kan skapas efter särskilda önskemål såsom ord i fritextsökning eller 
val ur färdiga rullgardinsmenyer. 

Exemplet nedan innehåller t.ex. önskat val ur rullgardinsmenyn kallad Erfarenhet samt ett specifikt valt 
nyckelord inskrivet i fritextfältet kallat Bifogade filer. 

 

För mer information om hur en sökning genomförs, se kapitlet Söka efter kandidater på sidan 104. 

 

Skapa och använda sökmallar 

För att skapa en ny sökmall, gör enligt följande: 
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1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Sökmallar. 

2. Klicka på den lilla svarta pilen intill vardera sektion för att visa alternativen som visas inne i 
sektionen. 

3. Välj sedan de parametrar du önskar inkludera i din sökmall genom att sätta ett kryss i kryssrutorna 
framför respektive parameter. 

 Om en sektion har en parameter vald sedan tidigare uppvisas detta via en röd asterisk på 
högersidan av respektive sektion.  

4. När alla parametrar är valda ur önskade sektioner, klicka på Spara för att spara din nya sökmall. 

 

För att redigera en redan befintlig sökmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Sökmallar. 

2. Välj den befintliga mall du önskar redigera via rullgardinsmenyn kallad Välj sökmall. 

3. Klicka på de små svarta pilarna intill varje sektion för att visa alternativen som visas inne i 
sektionen. 

4. Redigera eller välj nya parametrar genom att markera eller avmarkera kryssen i kryssrutorna. 

5. Klicka sedan på knappen kallad Uppdatera mall vilken återfinns längst upp på sidan. 

För att radera en befintlig sökmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Sökmallar. 

2. Välj den befintliga sökmall du önskar radera via rullgardinsmenyn kallad Välj sökmall. 

3. Klicka sedan på knappen intill kallad Radera mall och klicka sedan på OK i det nya fönster som visas. 

För att använda snabblänkar till sökmallar, gör enligt följande: 

1. Från EasyCruits högermeny återfinns sektionen kallad Snabblänkar till sök, om sektionen inte är 
öppen och innehållet synligt, klicka på den lilla +-ikonen intill sektionen för att öppna upp den.  
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2. Klicka på önskad sökmall under Sökmallar eller Sparade sökmallar för att öppna den önskade 
sökningen. 

3. Färdigställ sedan din sökning eller redigera den efter önskemål. 

 Snabblänkar till sökmallar är en tilläggsfunktion, för mer information gällande funktionen ber vi 
dig att kontakta StepStone support. 

 

Sökhjälp i fritextfält 

Inne i sökfunktionen finns möjligheten att söka på olika nyckelord i fritextfält. Detta fritextfält finns 
tillgängligt för att kunna söka på specifikt utvalda ord ur kandidaternas bifogade filer. Om en sökning i 
detta fritextfält inte ger det resultat du önskat kan detta bero på flertalet olika orsaker: 

• Din sökning måste innehålla minst 3 tecken. Specialtecken såsom "+" och "-" är tyvärr inte sökbara 
och kommer därför inte att räknas in i dessa tre tecken. T.ex. en sökning som görs för att finna 
kandidater med erfarenhet av C++ är inte en giltig sökning. 

• Vanliga ord såsom "och" eller "namn" är även dem uträknade ur denna typ av sökning. 
Det finns ett antal olika variabler som kan ingå i en fritextsökning. Nedan finner du lite hjälp med hur 
du kan skriva för att effektivisera din fritextsökning: 

+ Ett plustecken anger att det efterföljande ordet måste finnas 
- Ett minustecken anger att det efterföljande ordet inte ska inkluderas 
>< Dessa två variabler placeras i början av ett ord, tecknet > ökar ordets betydelse, medan tecknet < 

minskar det. 
( ) Parenteser möjliggör möjligheten att söka på de ord som är sammanförda innanför parentesen i 

en och samma följd. 

~ En tilde visar att efterföljande ord är mindre relevanta än tidgare ord. 

* Asterisken är ett jokertecken som kan infogas till slutet eller till ett sökord. 
" En fras som finns inom citationstecken måste motsvaras på exakt samma sätt för att den skall 

ingå i sökresultatet. 
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För att illustrera informationen ovan visar följande exempel hur olika sökord framkommer i olika 
resultat: 

ekonomi avdelning Uppvisar alla resultat där minst en av de två orden finns 
+ekonomi +avdelning Uppvisar resultat där båda orden finns 
+ekonomi avdelning Uppvisar resultat där ordet "ekonomi" finns men rankar de resultat som även 

innehåller ordet "avdelning" högre 
+ekonomi -avdelning Uppvisar resultat där ordet "ekonomi" finns och "avdelning" inte är inkluderat 
+ekonomi ~avdelning Uppvisar resultat där ordet "ekonomi" finns men rankar även de resultat som 

innehåller ordet "avdelning" lägre 
+ekonomi +(>avdelning 
<assistent) 

Uppvisar resultat som innehåller ordet "ekonomi" och "avdelning" eller "ekonomi" 
och "assistent" i valfri ordning, men ordet "ekonomi avdelning" rankas högre än 
"ekonomi assistent" 

ekonomi* Uppvisar resultat som innehåller ordet "ekonomi", såsom "ekonomiassistent" 
eller "ekonomiavdelning" o.s.v. 

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

 

 

Flexibla listmallar 
Flexibla listmallar ger administratörerna möjlighet att skapa ett antal olika mallar som sedan kan 
användas av rekryterarna vid funktionen kallad Flexibel söklista vilken återfinns i respektive 
rekryteringsprojekt. Kryssrutor framför respektive fråga i ett ansökningsformulär gör det möjligt för 
administratörerna att förinställa vilka frågor som ska exporteras ut i en lista. 
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För mer information om hur du exporterar ut en Flexibel söklista, se kapitlet Flexibel söklista på sidan 
107. 

 

Flexibla listmallar 

För att skapa en flexibel listmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare in till ikonen kallad Flexibla listmallar. 

2. Skriv in ett namn på din listmall i den tomma textrutan kallad Spara mall som. 

3. Klicka sedan på pilen intill varje sektion för att välja de frågor du önskar medföra till din mall.  

 Om någon av sektionerna sedan tidigare innehåller valda frågor visas en asterisk till höger om 
sektionen. 

 
4. Klicka sedan på knappen Spara längst upp på sidan för att spara din nya mall. 

För att redigera en befintlig listmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare till ikonen kallad Flexibla listmallar. 

2. Ur rullgardinsmenyn kallad Hämta mall väljer du den mall du önskar redigera. 

3. Klicka på pilen intill varje sektion för att redigera de frågor du önskar ta bort eller lägga till ur din 
listmall. 

4. Klicka sedan på knappen Uppdatera längst upp på sidan för att spara din nya listmall. 

För att radera en befintlig listmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Inställningar och sedan vidare till ikonen kallad Flexibla listmallar. 

2. Ur rullgardinsmenyn kallad Hämta mall väljer du den mall du önskar radera. 

3. Klicka sedan på knappen Radera längst upp på sidan. Ett nytt fönster visas vilket frågar dig om du 
önskar radera din mall, tryck OK 
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Rekryteringsprojekt 
Rekryteringsprojekt och lediga tjänster är EasyCruits största fokus. Majoriteten av de hanteringar och 
ikoner som kan utnyttjas i EasyCruit berör just rekryteringsprojekten och dess sökande kandidater. 

 

Att skapa en annons 
EasyCruit innehåller ett stort antal möjligheter för att förenkla ert företags rekryteringsprocesser, t.ex. 
ansökningsmallar, jobbkategorier och annonsmallar. Det användarvänliga gränssnittet samt arbetsflödet 
för respektive användare kan konfigureras utifrån just ert företags önskemål. Följande två avsnitt 
beskriver de åtgärder som är nödvändiga för att skapa ett nytt rekryteringsprojekt på enklast och 
smidigast sätt. 

 

Ny rekrytering 

 

För att skapa en ny rekrytering, gör enligt följande: 

1. Klicka på ikonen kallad Ny rekrytering vilken återfinns bland de fyra ikonerna längst upp på sidan. 

 
2. Skriv in en rekryteringstitel för 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 gör att ni kan skilja detta projekt från andra skapade projekt. 
En god idé är därför att lägga till dagens datum eller ett möjligt referensnummer. T.ex. “Säljare 
2007-08-09” eller ”Säljare ref. 123”. Om ert företag arbetar med funktionen kallad 
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Referensnummer fyller ni även i den textrutan. Välj sedan språk för tjänsten genom att klicka i 
kryssrutan vid den relevanta flaggan. 

3. Välj därefter en projektansvarig ur rullgardinsmenyn kallad Projektansvarig. Om ert företag arbetar 
med tilläggsfunktionen kallad Delad rangordning eller olika personlighetstester finns även kryssrutor 
för detta allra längst ner på sidan. Klicka sedan på knappen kallad Nästa för att gå vidare. 

4. Välj sedan vilken Avdelning rekryteringsprojektet ska kopplas till genom att klicka i kryssrutan för 
angiven avdelning och klicka sedan på Nästa. På sidan kallad Välj kontaktperson kan du välja vem 
eller vilka som ska vara kontaktpersoner för projektet. 

5. Om den kontaktperson du önskar välja saknas i listan kan du ute i högerkanten lägga till en ny 
kontaktperson via sektionen kallad Lägg till kontaktperson. Skriv in den nya kontaktpersonens namn, 
telefonnummer samt e-postadress och klicka sedan på knappen Lägg till 
 och skriv in den nya kontkatpersonen manuellt- eller - 
klicka på knappen kallad Hämta för att hämta en lista över användare i systemet för att lägga till 
som en kontaktperson. 

6. Sätt sedan ett kryss i rutan för Kontaktperson i annons för den kontaktpersonen som ska visas i 
annonsen, vilken kandidaterna kan kontakta för frågor rörande den utannonserade tjänsten, du har 
möjlighet att välja flera kontaktpersoner om flera personer ska vara kontaktbara för den sökande. 
Sätt även ett kryss i rutan för Avsändare för den kontaktperson som ska vara avsändare till de 
automatiska tack-breven som går ut till den sökande kandidaten, du kan enbart välja en 
kontaktperson som avsändare. 
 

 
 

7. Om sedan önskas, 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 få 
ansökningar skickade till dig via e-post! . Klicka sedan på Nästa för att välja Land och Län. 
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8. Välj det land där tjänsten ska placeras via rullgardinsmenyn kallad Land, välj sedan det Län/region 
där tjänsten ska tillsättas, genom att markera länet och sedan klicka på den lilla pilen till höger för 
att få det önskade länet att förflytta sig över till sektionen kallad Valt/valda län. Om tjänsten önskas 
placeras i flera län, repetera ovanstående och klicka sedan på Nästa. Du flyttas nu vidare till sidan 
kallad Välj annons. 

 
9. Välj en av följande alternativ genom att klicka på knappen kallad Välj: 

• Ny annons - används för att skapa en helt ny annonstext 
• Annonsmall - används om annonsmallar har skapats av er lokala administratör. Dessa mallar 

hjälper ert företag att få alla annonser att följa samma utseende. För mer information gällande 
Annonsmall, se kapitlet Annonsmallar på sidan 40. 

• Tidigare annonser - används om man önskar återanvända en tidigare skapad annonstext. 

  På nästkommande sida fyller du i korrekt information gällande annonstitel, sista ansökningsdag, 
tillträde, placeringsort samt annonstext  

10. Om flertalet olika språk har valts för annonsen måste all information läggas in för samtliga språk 
under de olika språkflikarna som visas. Klicka sedan på knappen kallad Förhandsgranska för att se 
hur den färdigställda annonsen ser ut. Säkra samtidigt att följande alternativ har utfyllts på önskat 
sätt:  

• Verksamhetens namn - verksamhetens namn samt vald avdelning fylls per automatik i av 
EasyCruit men möjlighet att förändra denna text finns om så önskas. 

• Rubrik före annonstitel - detta fält används för att locka de sökande kandidaterna till tjänsten. 
Du kan t.ex. skriva: Till vårt företag i Stockholm söker vi nu en ny medarbetare med mycket 
energi och framåtanda. 

• Annonstitel - i detta fält skriver ni in den önskade annonstiteln vilken är det första kandidaterna 
ser från er hemsida, detta fält är därför obligatoriskt att fylla i. 

• Sista ansökningsdag - i detta fält finns möjligheten att fylla i tjänstens sista ansökningsdag. 
• Tillträde - i detta fält finns möjligheten att fylla i tjänstens tillträdesdatum. Det kan t.ex. vara 

ett specifikt datum eller snarast, löpande eller annan önskad text. 
• Placeringsort - i detta fält finns möjligheten att fylla i tjänstens placeringsort. 
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• Annonstext - i detta fält skrivs annonstexten in. Beskrivning av tjänsten, vad som önskas av den 
sökande kandidaten samt vad den sökande kandidaten blir erbjuden av ert företag. Annonstexten 
kan göras helt efter egna önskemål med olika typsnitt eller fontstorlekar samt fet, kursiv eller 
understruken text. Detta görs med hjälp av EasyCruits WYSIWYG-editor. För information om 
WYSIWYG, se kapitletWYSIWYG Editor på sidan 16. 

 
 

11. När detaljerna rörande annonsen samt annonstext är på plats klickar du sedan Nästa för att komma 
vidare till sidan kallad Välj ansökningsformulär. 

12. Välj ett av följande alternativ för att skapa ditt ansökningsformulär till tjänsten: 

• Komplett ansökningsformulär - detta formulär är fullt utvecklat med frågor utifrån ert företags 
frågebas. Välj detta ansökningsformulär om du skapar ett projekt där du önskar få svar på så 
många frågor om kandidaten som möjligt. Möjligheten att välja bort frågor finns, om frågan inte 
är låst av ert företag. 

• Välj ansökningsformulär - i rullgardinsmenyn finns de ansökningsformulärsmallar som ert företag 
skapat. Om det finns en mall som passar den tjänst du skapar, rekommenderar vi att du väljer 
den specifika mallen. 

• Anpassat ansökningsformulär - detta formulär är utvecklat med frågor utifrån ert företags 
frågebas. Välj detta ansökningsformulär om du skapar ett projekt där du önskar använda dig av 
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ett färre antal frågor till de sökande kandidaterna. I ansökningsformuläret är de olåsta frågorna 
upplåsta och möjligheten att välja till frågor finns om så önskas. 

 
 

 I EasyCruit finns även möjlighet att som administratör låsa en eller flera användare till att enbart 
välja färdiga ansökningsmallar, vilka dem ej har möjlighet att redigera. På så vis säkerställs en 
likartad rekryteringsprocess inom företaget. 

13. Om så önskas kan du även klicka i kryssrutan kallad Markera detta fält om ansökningarna även ska 
skickas med e-post till kontaktpersonen, förutom att lagras i EasyCruit. Denna funktion gör att 
alla sökande kandidater samt deras ansökningshandlingar skickas direkt med e-post till den valda 
kontaktpersonen kallad Kontaktperson i annons. Klicka sedan Nästa för att komma vidare till det 
valda Ansökningsformuläret. 

14. Om önskan finns att redigera det valda ansökningsformuläret använder du dig av kryssrutorna kallade 
Markera samt Obligatoriskt. Klicka sedan Nästa för att komma till sidan kallad Projektspecifika 
frågor/urvalsfrågor. 

15. Här finns möjligheten att som användare skapa egna frågor till den specifika tjänsten. Dessa frågor 
är enbart tjänstespecifika och går ej att återanvända till andra projekt i framtiden. Om du önskar 
skapa en ny fråga, klicka på knappen kallad Lägg till fråga och fullfölj alla stegen. Att skapa en 
projektspecifik fråga fungerar på samma sätt som att skapa en Övrig fråga. Vill du läsa mer om hur 
man skapar en fråga, se kapitlet Skapa övriga frågor på sidan 45. 

16. Klicka sedan Nästa för att komma till sidan kallad Svarsbrev. Klicka på knappen Redigera intill det 
meddelande du önskar redigera samt aktivera och klicka sedan på Nästa för att gå vidare. Om ert 
företag använder sig av funktionen kallad Godkännande av annons är det nu denna sida som visas. 
Ur rullgardinsmenyn kallad Mottagare väljer du den person som ska godkänna din annons innan du 
kan publicera den.  

 Om ert företag inte använder er av funktionen kallad Godkännande av annons klickar du på Nästa 
för att gå vidare och publicera din annons.  

 

Publicera annons 

Om ert företag arbetar med funktionen kallad Godkännande av annons krävs ett godkännande av ditt 
projekt innan du kan publicera det.  
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Önskar du publicera din annons, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj sedan att redigera det projekt du önskar aktivera 
genom att klicka på redigeraknappen. Du kommer nu in till sidan kallad Redigera projektet. 

2. Om ert företag använder funktionen kallad Godkännande av annons fortsätter du vidare till nästa 
punkt, om inte gå direkt vidare till punkt 4. 
 

 
 

3. Klicka på ikonen Redigera under kolumnen kallad Redigera godkännandestatus och klicka sedan Ja 
på frågan  Godkänner du denna annons?, om så önskas kan också en anteckning gällande 
publiceringen läggas till. Tryck sedan på Spara. 

 Om du istället önskar skicka din annons för godkännande via e-post kan du läsa mer om detta 
under Godkännande av annons på sidan 63. 

4. Klicka på ikonenRedigera under kolumnen kallad Publicera till digitalt media / Publicera till tryckt 
media / MultiPosting för att komma till sidan kallad Välj publiceringskanal där du kan välja vilken 
eller vilka publiceringskanaler du önskar publicera din annons till. 

 
5. Välj de kanaler du önskar publicera din annons till genom att sätta ett kryss i rutan framför de olika 

publiceringskanalerna. Du kan välja att publicera din annons till en eller flera kanaler samtidigt. 
Klicka sedan Nästa för att komma vidare till publiceringssidan kallad Interna kanaler: Hemsida. 

6. Fyll i information gällande publiceringens startdatum samt slutdatum och om så önskas även 
information såsom anställningsform och arbetstider. Klicka sedan Nästa för att fylla i information till 
ytterligare valda publiceringskanaler. När information har ifyllts till alla valda publiceringskanaler 
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visas sidan kallad Bekräfta vald/valda publiceringkanaler. 
 

 
 

7. Klicka på knappen Slutför för att färdigställa publiceringen. Din annons är publicerad när en 
trafiksymbol visas intill publiceringskanalen. Om du klickar på denna symbol kan du direkt stoppa din 
publicering om så önskas. 
 
 

 

Godkännande av annons 

Godkännande av annons är en tilläggsfunktion, för mer information rörande funktionen ber vi dig att 
kontakta StepStone support. Genom att använda denna funktion kan företagets EasyCruit-användare 
skapa ett nytt rekryteringsprojekt i EasyCruit och sedan sända en förfrågan via e-post om godkännande 
av den skapade annonsen, till berörd ansvarig person inom företaget. Den ansvariga personen kan sedan 
välja om annonsen ska godkännas för publicering eller ej. 

Funktionen fungerar på två olika sätt. Om en enklare version av funktionen används kan annonsen 
manuellt godkännas och publiceras av den projektansvarige utan att godkännaren har gett sitt 
medgivande. Om den högre versionen av funktionen används är det enbart godkännaren som kan ge sitt 
medgivande och annonsen kan inte redigeras eller publiceras innan denna godkännare har gett sitt 
medgivande.  

 

För att godkänna en annons via e-post, gör enligt följande: 

1. Gå till sidan kallad Godkännande av annons vilket är det sista steget du kommer till när du skapar 
ett nytt projekt 
 
klicka sedan på det önskade projektet, om projektet redan har skapats sedan tidigare. Klicka dig 
vidare till fliken kallad Redigera projektet och klicka sedan på ikonen Redigera intill sektionen 
kallad Godkännande av annons. 

2. Välj vem som ska godkänna din annons via rullgardinsmenyn kallad Mottagare, redigera e-
postmeddelandet om så önskas och klicka sedan på Spara.  



Rekryteringsprojekt 
 

64 
 

 OBS! Gör inga ändringar i länkarna kallade <project /> och <approval-link /> i e-
postmeddelandet, det är dessa länkar som gör att godkännaren ger sitt godkännande för korrekt 
projekt. 

3. Ett nytt fönster visas, klicka på OK. 

4. Godkännaren mottager nu ett e-postmeddelande innehållande en länk. 
 

 
 

5. Genom att klicka på denna länk kan godkännaren se den skapade annonsen samt välja om annonsen 
ska godkännas för publicering eller ej. 

För att manuellt godkänna en annons, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka på projekttiteln till det önskade projektet. 
Klicka på fliken kallad Redigera projektet och sedan vidare till ikonen Redigera intill sektionen 
kallad Redigera godkännandestatus. 
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2. Klicka på Ja för att godkänna annonsen och skriv även in en anteckning i kommentarsfältet om så 
önskas. Klicka sedan på Spara. 

 
Godkännandelampan lyser nu grön, vilket indikerar att den är godkänd. 
 

 

För att se godkännandestatus och dess historik för ett projekt, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka på projekttiteln till det önskade projektet. 
Klicka dig sedan vidare till fliken kallad Redigera projektet. 

2. Klicka på godkännande-lampan som finns intill sektionen Godkännande av annons för att se 
rekryteringsprojektets status samt anteckningar och historik. 
 

 
 
Möjlighet att kringgå godkännande av annons 

Möjligheten att kringgå funktionen Godkännande av annons finns. Funktionen Godkännande av annons är 
en tilläggsfunktion som kan läggas till efter förfrågan hos StepStone. Om projektets godkännare ej finns 
på plats kan behovet att kringgå ett godkännande finnas. De användare som har rättigheter att kringgå 
ett godkännande är företagets administratörer. Möjligheten att kringgå ett godkännande är detsamma 
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som att manuellt godkänna en annons, vilket du kan läsa mer om under kapitlet Godkännande av annons 
på sidan 63. 

 

Att hantera projekt 
När ett rekryteringsprojekt har skapats och publicerats finns där fortfarande flertalet olika handlingar 
att genomföra för det specifika projektet. Via ikonen kallad Rekryteringsöversikt kan du välja att 
redigera, radera eller att avsluta ditt projekt. 

 

Redigera ett projekt 

Ibland finns behovet att förändra samt redigera i ett redan publicerat projekt, detta är fullt möjligt. 

För att redigera ett befintligt projekt, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt för att söka reda på det projekt du önskar redigera. 

2. Klicka sedan på ikonen kallad Redigera strax till höger intill ditt önskade projekt. Du kommer nu in i 
projektet och fliken kallad Redigera projektet. 
 

 
 

 Beroende på vilken typ av användare du är har du olika möjligheter till att redigera projektet. I 
de sektioner där du finner ikonen kallad Redigera har du tillgång att redigera i. 

Om ert företag använder sig av funktionen kallad Godkännande av annons finns vissa begränsningar i 
tillgången för att redigera ett projekt. Om funktionen används och projektet har blivit godkänt är 
tillgångarna till att redigera följande: 
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Om funktionen används och projektet ännu inte har blivit godkänt är tillgångarna till att redigera 
istället följande: 
 

 
 

3. Välj den sektion du önskar att göra dina ändringar i och klicka på ikonen Redigera Gör de 
förändringar som önskas och klicka sedan på knappen Spara för att genomföra ändringen. 

De olika sektionerna Beskrivning 
Rekryteringsprojekt Denna sektion innehåller projektets rekryteringstitel, 

referensnummer, språk samt projektansvarig. Om ert företag 
använder sig av funktionerna kallade Delad rangordning samt 
Service-F återfinns även dessa här. 

Avdelningar och kontaktpersoner Denna sektion innehåller företagets avdelningar vilka är valbara inför 
det specifika projektet samt de önskade kontaktpersonerna för 
projektet. 

Län Denna sektion innehåller de land och län vilka projektet kan kopplas 
till. 

Annons Denna sektion innehåller projektets annonstext, verksamhetens 
namn, rubrik före annonstitel, annonstitel, sista ansökningsdag, 
tillträde samt placeringsort. 

Ansökningsformulär Denna sektion innehåller det specifika projektets 
ansökningsformulär, vilket kan redigeras efter önskemål. 

Projektspecifika 
frågor/urvalsfrågor  

Denna sektion innehåller möjligheten till att skapa, redigera samt 
radera projektspecifika frågor som skapats just för det specifika 
projektet. 
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Svarsbrev Denna sektion innehåller projektets specifika svarsbrev, vilka alla 
kan aktiveras och redigeras efter eget önskemål. 

Publicera till digitalt 
media/Publicera till tryckt 
media/MultiPosting  

Denna sektion innehåller möjligheten att publicera det specifika 
projektet till er hemsida, intranät, externa jobbportaler samt till 
tryckt media. 

Tillgångskontroll Denna sektion innehåller möjligheten att dela med sig av ett 
specifikt rekryteringsprojekt till andra användare inom företaget 
kopplade till den specifika avdelning projektet har kopplats till. 

 För mer information, läs mer under kapitlet Ny rekrytering på sidan 57. 

 

Radera projekt 

En radering av ett projekt ska göras med stor försiktighet. Om du enbart önskar att projektet ej längre 
ska vara aktiverat är det bättre att enbart avsluta projektet. Att radera ett projekt innebär inte enbart 
att projektet raderas utan även alla de sökande kandidaterna samt deras ansökningshandlingar. Om du 
önskar radera ett projekt men behålla de sökande kandidaterna rekommenderar vi att överföra 
kandidaterna till ett annat projekt innan projektet raderas. Detta gör du via funktionen kallad Överför 
till rekryteringsprojekt på sidan 100. 

För att radera ett rekryteringsprojekt, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt. 

2. Leta fram det projekt du önskar radera och klicka på sopkorgsikonen kallad Radera, vilken återfinns 
strax till höger om projekttiteln. Ett nytt fönster innehållande en varning visas, klicka på OK för att 
radera ditt projekt. 

 Om ditt projekt innehåller sökande kandidater bör du göra ett noga övervägande innan en 
radering görs. 

 
 

Avsluta ett projekt 

Ett avslut av ett projekt görs då alla kandidater i ett specifikt rekryteringsprojekt har blivit hanterade, 
då alla kandidater antingen har mottagit ett avslag eller blivit erbjudna en anställning. 

För att avsluta ett projekt: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt 

2. Klicka sedan på det röda krysset intill rekryteringsprojektet, ikonen kallas Avsluta. När du klickar på 
ikonen Avsluta öppnas ett fönster innehållande en varning, i detta fönster klickar du OK. När du 
klickat OK öppnas ett fönster innehållande ännu en varning. Varningen frågar dig om annonsen 
fortfarande ligger publicerad på någon av de externa publiceringskanalerna. 

3. Om din annons ej längre ligger publicerad på någon av de externa kanalerna kan du klicka OK även 
här. 
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 Om annonsen däremot fortfarande är publicerad på någon av de externa kanalerna bör du här 
klicka Avbryt och sedan klicka dig vidare in till Publicera till digitalt media / Publicera till tryckt 
media / MultiPosting för att där avbryta publiceringen innan du avslutar ditt projekt. 

 
 

 
 

Skapa söklistor i ett projekt 

Precis som att skapa en flexibel söklista ur sök, finns även möjligheten att skapa olika söklistor ur ett 
specifikt projekt. De olika söklistorna kan sedan överföras till Pdf, Excel, e-postas samt skrivas ut. De 
två olika listtyperna vilka återfinns i respektive rekryteringsprojekt är följande: 

• Flexibel söklista - denna lista innehåller de uppgifter som kandidaterna har lämnat in i sin ansökan 
och CV i samband med ansökningsprocessen för den specifika tjänsten. Den ansvariga rekryteraren 
kan själv välja vilken information som ska uppvisas i listan. 
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• Lista över sökande - denna lista finns som både utvidgad och offentlig och båda listorna innehåller 
en begränsad information från de sökande kandidaterna. Denna lista kan ej påverkas av de ansvariga 
rekryterarna. 

 

 
Flexibel söklista 

Flexibel söklista innehåller möjlighet att skriva ut rapporter och en sammanställning över de sökande 
kandidaternas ansökningshandlingar. Flexibel söklista är en tilläggsfunktion, om ert företag inte 
använder sig av funktionen och önskar ytterligare information är ni välkomna att kontakta StepStone 
support. 

För att skapa en flexibel söklista, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj sedan det projekt du önskar arbeta med genom att 
klicka på projekttiteln. Gå sedan vidare till fliken kallad Flexibel söklista. 

2. Under varje kolumn döljer sig information som kandidaten har angett i samband med dess ansökan. 
Genom att sätta ett kryss i rutan framför valfri fråga väljer du ut vilken information du vill medföra 
från kandidaterna till din lista. Klicka sedan på knappen Nästa. 
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3. Välj vilken eller vilka kandidater du vill exportera ut till din lista genom att använda dig av 
kryssrutorna framför respektive kandidat eller välj knappen "Markera alla" längst ner på sidan för att 
exportera ut alla kandidater till din lista. Om du sedan önskar har du möjlighet att plocka ut 
ytterligare information gällande ditt rekryteringsprojekt till din lista genom att sätta kryss i rutorna 
under sektionen kallad Inställningar för rapporter De olika valmöjligheterna att lägga till din lista är 
följande: 

• Visa rapporttyp , Visa datum för utskrift, Visa detaljer om rekryteringsprojekt, Visa 
referensnummer, Visa annonsdata, Visa publiceringskanaler samtVisa sidnummer. 
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4. Klicka sedan på ikonerna längst ner på sidan för att välja hur du vill exportera ut din lista, antingen 
via Pdf eller via Excel. Om ert företag har den utvidgade versionen av Flexibel söklista återfinns även 
knappen kallad Beställ rapport längst ner på sidan. Denna rapportfunktion ger dig möjlighet att ta ut 
ytterligare information rörande de sökande kandidaterna, information såsom kandidaternas bifogade 
filer, filer bifogade av rekryteraren samt statistik. För att beställa denna rapport klickar du på 
knappen kallad Beställ rapport. Du kommer automatiskt vidare till nästa sida innehållande 
ytterligare valmöjligheter. Valmöjligheterna du kan välja mellan är följande: 

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

• Infoga dokument uppladdade av rekryterare - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten 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 möjligheten att i rapporten 
enbart välja att inkludera kandidatens bifogade CV, inga andra filer medföljer. 

• Inkludera första sidan - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att inkludera en första sida till 
rapporten innehållande valbar information. Informationen som du kan infoga till din första sida är 
följande:Inkludera rapportens titel på försättsbladet , Inkludera referensnummer på 
försättsbladet, Inkludera annonstitel på försättsbladet, Inkludera annonstext på försättsbladet 
samt Inkludera organisationsdetaljer på försättsbladet. 

• Inkludera statistik - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att inkludera statistik över antalet 
sökande, könsfördelning samt genomsnittsålder på de sökande i rapporten. 

• Inkludera ansökningsdatum - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att inkludera 
kandidaternas ansökningsdatum i rapporten. 

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

• Sortera kandidater alfabetiskt - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att sortera 
kandidaterna i alfabetisk ordning, grundat efter kandidaternas efternamn. 
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• Inkludera lista med kandidaters ID, namn, ålder, kön, kommun, nuvarande arbete och 
ansökningsdatum - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att inkludera en tabell i rapporten 
innehållande de sökande kandidaternas namn, ålder, bostadskommun, nuvarande arbete samt 
ansökningsdatum. 

• Dölj kandidater som återkallat sin ansökan - ett kryss i denna ruta ger dig möjligheten att i 
rapporten dölja de kandidater som är markerade som "dragit sig ur" i rekryteringsprojektet. 

• Inkludera anteckningar skapade genom delad rangordning - ett kryss i denna ruta ger dig 
möjligheten att inkludera anteckningar från funktionen kallad "delad rangordning" i rapporten, om 
denna funktion har använts i det specifika projektet. 

5.  Döp ditt dokument med ett namn i den tomma textrutan kallad Dokumentnamn och klicka sedan på 
knappen Beställ rapport. Nu är det bara att vänta på att rapporten ska skapas. När rapporten är 
färdig återfinns den längst ut i EasyCruits högermeny under sektionen kallad "Mina dokument". För 
mer information läs mer under kapitlet Beställ rapport på sidan 74 
 

 
 
Lista över sökanden 

I funktionen Lista över sökanden kan du skapa en offentlig och utvidgad lista över de kandidater som 
sökt till ett rekryteringsprojekt. Du kan också välja om du vill att kandidater som har reserverat sin 
personalia ska uppvisas i listan eller inte. 

Offentlig lista över sökande  

I denna lista kan du ta ut följande information från samtliga kandidater ur ett specifikt projekt: 

• Namn, Ålder, Kön, Kommun samt nuvarande tjänst 
För kandidater som i rekryteringsprocessen har valt att reservera sin personalia finns möjligheten att 
visa även detta i listan. Funktionen reservera personalia används mestadels för den norska 
arbetsmarknaden.  

Utvidgad lista över sökande  
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I denna lista kan du ta ut följande information: 

•  Namn, Ålder, Utbildning, Erfarenhet. Du kan även här välja att utesluta kandidater som valt att 
reservera sin personalia i samband med rekryteringsprocessen.  

För att skapa en lista över sökanden gör du enligt följande: 

1. Välj det projekt du önskar skapa en lista av utifrån ikonen Rekryteringsöversikt. Klicka dig sedan 
vidare till fliken Lista över sökanden. 

2. Välj nu vilken typ av lista du önskar skapa. Du kan välja mellan alternativen Alla eller Uteslut 
reserverade för listtyperna Offentlig lista över sökande eller Utvidgad lista över sökande. 

3. Listan skapas nu automatiskt av EasyCruit. 

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

 
Beställ rapport 

Om du önskar att exportera ut kandidatdata rörande dina sökande kandidater från EasyCruit gör du 
detta genom att använda dig av funktionen kallad "Flexibel söklista" i respektive rekryteringsprojekt i 
EasyCruit. För mer information om hur du skapar rapporter och hur du arbetar med funktionen kallad 
Flexibel söklista, se kapitlet Flexibel söklista på sidan 70. 

När en rapport har blivit skapad återfinns den ute i EasyCruits högermeny under sektionen kallad "Mina 
dokument". Från denna sektion finns möjligheten att se dina dokument, uppdatera dem samt radera 
dem. 

För att skapa och öppna upp ett dokument, gör enligt följande: 

1. Allra först måste ett dokument skapas, detta gör du via fliken kallad Flexibel söklista vilken 
återfinns i respektive rekryteringsprojekt. 

2. När ditt dokument är färdigt återfinner du detta ute i EasyCruits högermeny under sektionen kallad 
Mina dokument, klicka på dokumenttiteln för att öppna dokumentet. Om du önskar att uppdatera 
dina dokument klickar du på länken kallad Redigera mina dokument. 
 

 
 

3. För att radera ditt dokument: 

• Sök fram det specifika dokumentet och klicka sedan på sopkorgsikonen kallad Radera. För att 
uppdatera dina dokument: 
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• Klicka på knappen kallad Uppdatera. 
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Kandidathantering 
När ett nytt rekryteringsprojekt har skapats samt publicerats till hemsidan, intranätet eller andra 
jobbportaler kan kandidater söka den utannonserade tjänsten, vilket innebär att hanteringen av dessa 
kandidater kan påbörjas. EasyCruit tillhandahåller flertalet olika kandidathanteringar vilka kan användas 
genom hela rekryteringsprocessen. Detta kapitel beskriver vilka handlingar och åtgärder som kan utföras 
i samband med en kandidathantering. 

Kandidathanteringen kan göras antingen via masshantering av flertalet kandidater samtidigt eller 
hantering av en kandidat åt gången. 

 

Att mottaga ansökningar 
Kandidatens ansökan och CV kan mottagas i EasyCruit på flertalet olika sätt. Det enklaste och även det 
vanligaste alternativet är att kandidaten själv söker en utannonserad tjänst via ert företags hemsida. 
Ett annat alternativ är att rekryteraren manuellt lägger till kandidatens ansökningshandlingar i EasyCruit 
via knappen kallad "Lägg till kandidat". Detta alternativ kräver dock lite mer arbete och administration 
av den ansvariga rekryteraren men säkerställer samtidigt att alla kandidater behandlas tillsammans i 
systemet. 
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Bilden nedan visar en annons skapad i EasyCruit och publicerad till företagets hemsida. När annonsen väl 
publicerats till er hemsida kan kandidaterna börja söka till den utannonserade tjänsten. 

 

 

Att söka till en utannonserad tjänst 

När ett rekryteringsprojekt har skapats i EasyCruit och sedan publicerats till er hemsida kan kandidater 
lägga in sin ansökan till den utannonserade tjänsten. Ansökningarna kopplas automatiskt ihop med det 
specifika rekryteringsprojektet och återfinns enkelt via ikonen kallad Rekryteringsöversikt.  
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Det ansökningsformulär som har valts för det specifika projektet uppvisas för den sökande kandidaten, 
vilket innebär att den ansvariga rekryteraren får svar på precis de frågeställningar som dem ställt i 
rekryteringsprojektet. Ett exempel på hur rekryteraren har skapat sitt ansökningsformulär och hur det 
sedan ser ut för den sökande kandidaten finns nedan: 

 

 

 

Lägga till kandidater manuellt 

Kandidater som skickar in sin ansökan via e-post, brev eller annan väg kan manuellt läggas till i 
EasyCruit. Via ikonen kallad Lägg till kandidat kan respektive rekryterare lägga till dessa kandidater 
samt koppla dem till den tjänst dem sökt till. Denna funktion ger även möjlighet att lägga till andra 
typer av kandidater såsom prospekt och medarbetare. För mer information om de olika 
kandidattyperna, läs mer under kapitlet Kandidattyper på sidan 103. 

För att lägga till en kandidat manuellt, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och vidare in till ikonen kallad Lägg till kandidat. 

2. Från rullgardinsmenyn kallad Välj kategori väljer du vilken kandidattyp du önskar lägga till. 
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3. Välj sedan önskat rekryteringsprojekt ur rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhör följande 
rekryteringsprojekt. 

4. Utöver detta väljer du också vilken avdelning kandidaten samt projektet tillhör och även vilket 
Språk kandidaten talar. Klicka sedan på Nästa. 

 
5. På nästkommande sida fyller du i information rörande kandidaten, information såsom: 

Personuppgifter, Utbildning och erfarenhet, Kurs och kompetens, Diverse, Ansökan och Login-
information. Klicka sedan på Nästa för att färdigställa. 

 Vilken information du önskar lägga till är upp till ert eget intresse gällande den specifika 
tjänsten. Om du önskar att kandidaten själv ska kunna logga in och uppdatera sitt CV är det 
viktigt att du ger kandidaten inloggningsuppgifter på sista sidan.  

6. Klicka sedan på Spara för att återgå till sidan kallad Lägg till kandidat igen  
- eller - 
klicka på knappen kallad Spara och gå till rekryteringsprojekt om du önskar gå direkt till 
kandidatens ansökningshandlingar för det specifika projektet. 
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Hantera kandidater 
Kandidatansökningar kan hanteras individuellt eller i grupp. Det finns flertalet olika kandidathanteringar 
att välja mellan. 
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Sökandehantering 

Sidan kallad Sökandehantering erbjuder en översikt över alla de sökande kandidaterna till ett specifikt 
rekryteringsprojekt. 

 

Sidan innehåller 5 olika flikar, vilka är följande: 

• Sökandehantering - fliken innehåller information om var i processen alla de sökande kandidaterna 
befinner sig. Allt från nya och obehandlade ansökningar till vilka kandidater som har fått avslag eller 
blivit erbjudna en anställning. 

• Redigera projektet - fliken innehåller möjlighet att redigera alla de steg som arbetades igenom i 
samband med projektskapandet. Steg såsom lägga till en kontaktperson, skapa annonstext, koppla på 
ett ansökningsformulär samt publicera annonsen. Från denna sida finns alltid möjligheten att 
redigera samt förändra den befintliga annonsen även då den är publicerad. 

• Statistik - fliken innehåller information rörande alla de sökande kandidater i det specifika projektet. 
Information såsom antal sökande kandidater, könsfördelning samt ålder. Ytterligare information och 
statistik går att införa till denna flik. Information såsom var i projektet de sökande kandidaterna 
befinner sig statusmässigt samt hur många dagar respektive steg har tagit för varje kandidat. Önskar 
du ytterligare information, kontakta StepStone support. 

• Flexibel söklista - fliken innehåller möjlighet att skriva ut rapporter och sammanställning över de 
sökande kandidaternas ansökningshandlingar. Önskar du ytterligare information om Flexibel söklista 
kan du läsa mer under kapitlet Flexibel söklista på sidan 69. 

• Lista över sökande - fliken innehåller möjlighet till att skapa en mindre sammanställning över de 
sökande kandidaterna samt deras ansökningshandlingar i det specifika projektet. Här finns också 
möjligheten att utesluta reserverad personalia, vilket är vanligt förekommande speciellt på den 
norska arbetsmarknaden. 

Den första fliken kallad Sökandehantering innehåller fyra olika sektioner: 
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• Översikt - sektionen innefattar de sökande kandidater som just nu befinner sig i statuscyklerna: Alla 
ansökningar, Nya/obehandlade ansökningar, Behandlade ansökningar samt Vidarebefordrade 
ansökningar.  

• Avvaktande ansökningar - sektionen innefattar de sökande kandidater som just nu befinner sig i 
statuscyklerna: Kallade till intervju 1, 2 och 3 samt väntar på anställningsförfrågan eller 
anställningskontrakt. 

• Rangordning - sektionen innefattar de kandidater som har blivit rangordnade av ansvarig rekryterare 
för det specifika projektet. Rangordningen finns mellan stadierna 1-3 och används i de fall då man 
snabbt och enkelt vill ha en översikt över vilka ansökningar som har blivit genomlästa av rekryteraren 
samt vad rekryteraren fick för uppfattning av den sökande kandidaten. 

• Genomförda ansökningar - sektionen innefattar alla de kandidater som har slutbehandlats av den 
ansvariga rekryteraren. De övervägande antalet kandidater i denna sektion är de kandidater som har 
mottagit ett avslag eller själva har dragit sig ur, men här återfinns även den eller de kandidater som 
har blivit anställda för det specifika projektet. 

 

Ansökan och CV 

Sidan kallad Ansökan och CV återfinns genom att välja ett projekt och sedan klicka på en sökande 
kandidats namn. Från denna sida återfinns kandidatens ansökningshandlingar samt samtliga 
kandidataktiviteter vilka kan utföras av rekryteraren. Sidan Ansökan och CV innefattar flertalet olika 
flikar, dessa är följande: 

• Ansökan och CV - i denna flik återfinns kandidatens ansökningshandlingar samt kandidatens bifogade 
filer. Det är också från denna sida alla kandidataktiviteter kan göras.  

• Processlista - i denna flik återfinns information gällande alla kandidataktiviteter som har utförts 
mellan kandidat och rekryterare. Här kan du se vilka e-postmeddelanden som har skickats från 
EasyCruit till den sökande samt om kandidaten har sökt till andra projekt inom företaget i tidigare 
skeden. 

• Dokument/Anteckningar - i denna flik finns möjligheten att skriva anteckningar samt möjlighet att 
ladda upp dokument rörande den sökande kandidaten för det specifika projektet. 

• Klassificering - i denna flik finns möjligheten att besvara företagets egna skapade frågor rörande den 
sökande kandidaten. Frågor som t.ex. "Vilket är kandidatens lönekrav?" och dylikt. Den sökande 
kandidaten har ej möjlighet att se varken frågorna eller svaren, dem är enbart till för den ansvariga 
rekryteraren. 
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• Tvåvägskommunikation via e-post - i denna flik finns möjligheten att kommunicera med den 
sökande kandidaten via e-post med tvåvägskommunikation. Tvåvägskommunikationen innebär att de 
e-postmeddelanden som sänds från EasyCruit till kandidaten kan bli besvarade av den sökande 
kandidaten och hela e-postkommunikationen återfinns sedan under denna flik. 
Tvåvägskommunikationen är en tilläggsfunktion, om du önskar mer information är du välkommen att 
kontakta StepStone support. 
 

 

 
Ansökan och CV 

Fliken kallad Ansökan och CV innehåller kandidatens ansökningshandlingar såsom personuppgifter, 
arbetserfarenhet, utbildning samt de bifogade filer kandidaten möjligen har bifogat. 

 



Hantera kandidater 
 

85 
 

Möjlighet att redigera kandidatens personuppgifter finns och görs enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj sedan det projekt du önskar arbeta med genom att 
klicka på projekttiteln. På nästkommande sida väljer du sedan Alla ansökningar för att få en översikt 
över de sökande kandidaterna. 

2. Välj kandidat genom att klicka på namnet, du kommer nu in i kandidatens ansökan kallad Ansökan 
och CV. 

3. Klicka på knappen Redigera personuppgifter vilken återfinns strax under kandidatens 
personuppgifter. Redigera de uppgifter som önskas och klicka sedan på Spara. 

Du har även möjlighet att redigera uppgifterna i samband med att en intervjuinbjudan har gjorts. 
Om du önskar redigera dessa uppgifter gör du enligt följande: 

1. Från sidan kallad Ansökan och CV finner du ute till höger en ruta med intervjustatus, klockslag för 
intervju samt datum. 

2. För att ändra intervjustatus, välj mellan följande: 

• Accepterad, Ej accepterad, Väntar på svar samt Kontakta för ny tidpunkt. 
3. Ange ett nytt Datum om så önskas samt en ny Tidpunkt. 

4. Klicka sedan Spara.  

 
Processlistan 

I fliken kallad Processlista återfinns information om vilken/vilka utannonserade tjänster den specifika 
kandidaten har sökt samt vilka statusar denna kandidat genomgått i respektive rekryteringsprocess. 
Statusar såsom: intervjuinbjudningar, avslag o.s.v. Här återfinns även alla e-postmeddelanden skickade 
från EasyCruit till den sökande kandidaten.  

 

För att se vilka e-postmeddelanden som har skickats för ett specifikt projekt, gör enligt följande: 

1. Via ikonen kallad Rekryteringsöversikt väljer du det önskade projektet genom att klicka på 
projektets titel. På nästkommande sida kallad Sökandehantering klickar du på Alla ansökningar för 
att se en översikt över alla de sökande kandidaterna i det specifika rekryteringsprojektet. 

2. Välj den önskade kandidaten genom att klicka på kandidatens namn och gå sedan vidare till fliken 
kallad Processlista. 

3. Väl där har du en sektion kallad Skickade e-postmeddelanden för det här rekryteringsprojektet. 
För att se vad e-postmeddelandet innehåller klickar du på e-postmeddelandets ämne. 

4. E-postmeddelandet öppnas i ett nytt fönster, klicka sedan på Stäng fönstret när så önskas. 
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Dokument/Anteckningar 

Fliken kallad Dokument/Anteckningar innehåller möjlighet till att skriva in anteckningar, ladda upp 
dokument samt att se anteckningar och rangordningar gjorda av rekryterare via funktionen kallad Delad 
rangordning. Längst upp i fliken ser du enkelt och snabbt om den sökande kandidatens CV redan 
innehåller en anteckning eller ett dokument sedan tidigare. 

 

För att skapa en anteckning eller ladda upp ett dokument, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj där det projekt du önskar genom att klicka på 
projekttiteln. Välj sedan Alla ansökningar för att få en översikt över alla sökande kandidater. 

2. Välj den kandidat du önskar genom att klicka på dennes namn, klicka dig sedan vidare till fliken 
kallad Dokument/Anteckningar. 

3. Om du önskar ladda upp ett dokument klickar du på knappen kallad Bläddra, väljer ditt dokument 
och klickar sedan på Öppna för att lägga till ditt dokument. 
 Om du vill skriva in en anteckning skriver du in ett ämne i den tomma textrutan kallad Ämne och 
sedan ett innehåll i den tomma textrutan kallad Innehåll. Sist klickar du på knappen kallad Lägg till 
för att spara din anteckning. 
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Klassificering 

Fliken kallad Klassificering vilken återfinns inne i en kandidats Ansökan och CV innehåller frågor skapade 
av administratören. Frågorna har skapats av administratören under ikonen kallad Övriga frågor under 
Inställningar och återfinns i respektive kandidats ansökan för att där besvaras av den ansvariga 
rekryteraren. 

 

För att besvara en fråga under fliken Klassificering, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj där det rekryteringsprojekt du önskar arbeta med 
genom att klicka på projekttiteln. Välj sedan Alla ansökningar på nästkommande sida för att få en 
översikt över de sökande kandidaterna till det specifika rekryteringsprojektet. 

2. Klicka sedan på kandidatens namn för att komma in i dess Ansökan och CV. Väl där inne klickar du 
dig sedan vidare till fliken kallad Klassificering. 

3. Tryck på knappen Redigera för att få åtkomst till frågornas svarsalternativ. 

4.  Besvara frågan genom att välja ett av de olika alternativen och tryck sedan på Spara. 

 Om denna flik inte innehåller någon fråga innebär detta att en fråga inte har skapats av 
företagets administratör. För ytterligare information rörande frågorna, se kapitlet Frågetyper på 
sidan 46. 

 
Tvåvägskommunikation via e-post 

Tvåvägskommunikation via e-post är en tilläggsfuntion, för mer information rörande tjänsten kontakta 
StepStone support. Kommunikationen erbjuder er möjlighet att kommunicera med de sökande 
kandidaterna via e-post där all kommunikation mellan den ansvariga rekryteraren samt kandidaten 
sparas i systemet. 

 

Om du önskar skicka ett e-postmeddelande via tvåvägskommunikationen, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka på projekttiteln för det projekt som den 
sökande kandidaten befinner sig i. Du kommer nu till sidan kallad Sökandehantering, klicka sedan på 
Alla ansökningar för att få en översikt över alla sökande kandidaterna i det specifika projektet. 

2. Välj den kandidat du önskar kommunicera med genom att klicka på kandidatens namn och klicka dig 
sedan direkt vidare in till fliken kallad Tvåvägskommunikation via e-post. 

3. Klicka på länken kallad Skriv e-postmeddelande till kandidaten för att automatiskt öppna upp ett 
Microsoft Outlook-fönster där du kan skriva in ditt meddelande till den sökande. 
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 OBS! Gör inga ändringar i adressfältet, om ändringar görs medför detta att funktionen inte 
kommer att fungera som önskat. 

4. Skicka sedan iväg ditt e-postmeddelande som vanligt. 

För att läsa tidigare skickade och mottagna e-postmeddelanden, gör enligt följande: 

1. Gå in i fliken kallad Tvåvägskommunikation via e-post. Väl inne i fliken finns alla skickade 
meddelanden och du kan se vem av er som har kommunicerat. 

2. Klicka på ett e-postmeddelande för att öppna och läsa samt se bifogade filer. 

3. Klicka på Stäng fönstret när så önskas. 

 

Genomförande av intervjuer 

Efter att en genomgång av de sökande kandidaterna har genomförts kan valet att bjuda in ett visst antal 
av kandidaterna till intervju genomföras. De olika intervjutyper som finns är informationsmöte, 
telefonintervju eller ett intervjutillfälle på tu man hand. 

För att bjuda in en kandidat till en intervju gör du enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och sök reda på det projekt den specifika kandidaten har 
sökt till. 

2. Välj ditt projekt genom att klicka på Rekryteringstiteln på det önskade projektet. Du kommer nu in 
på sidan kallad Sökande hantering. 

3. Från denna sida klickar du på Alla ansökningar för att få en översikt över alla sökande kandidater till 
det specifika projektet. 

4. Leta sedan fram den kandidat du önskar bjuda in till intervju och sätt sedan ett kryss i rutan framför 
kandidatens namn. Gå sedan allra längst ner på sidan, till rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd. 
Välj åtgärden kallad Inkalla till intervju/informationsmöte och klicka sedan på knappen kallad 
Utför. 
 

 
 

5. På nästkommande sida har du möjlighet att välja åtgärd ur rullgardinsmenyerna kallade:Typ av 
intervju, Rekryterare som medverkar vid intervju, Datum, Tid och Varaktighet. Klicka sedan på 
Nästa. 
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6. Säkerställ att samtlig information på sidan är korrekt och klicka sedan på Skicka. 
 

 

 Om du önskar att ett e-postmeddelande når den sökande kandidaten, säkerställ då att 
rullgardinsmenyn kallad Handling står på handlingen Skicka e-post. När detta är gjort skickas du 
tillbaka till sidan kallad Sökandehantering och kandidatens status har förändrats till statustypen 
Kallad till intervju. 

 
Kandidaten och intervjuprocessen 
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I samband med att ert företag har erbjudit en sökande kandidat ett intervjutillfälle skickas ett e-
postmeddelande till den sökande. Detta e-postmeddelande innehåller datum och tid för det föreslagna 
intervjutillfället samt en länk, vilken kandidaten klickar på för att tacka ja eller nej. 

 

När kandidaten klickar på länken öppnas ett nytt fönster innehållande möjlighet att tacka ja eller nej 
till det erbjudna tillfället. I samband med att kandidaten klickar på någon av följande knappar 
uppdateras även deras status i EasyCruit. 

De olika knapparna Innebörden av knapparna 
Ja Kandidaten kan närvara under den föreslagna tiden 
Nej Kandidaten har ej möjlighet att närvara under den 

föreslagna tiden 
Kontakta mig för ny tidpunkt Kandidaten har ej möjlighet att närvara under den 

föreslagna tiden/datumet och önskar därför en ny tidpunkt 
Jag vill återkalla min ansökan Kandidaten önskar ej längre att medverka i 

rekryteringsprocessen. I samband med att kandidaten klickar 
på denna knapp kommer kandidatens status i EasyCruit att 
förändras till Dragit sig ur. 
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Att ge kandidater ett anställningserbjudande 

När en passande kandidat har återfunnits i en rekryteringsprocess kan ett anställningserbjudande ges till 
den sökande kandidaten.  

För att säkerställa att statusen förändras då ett anställningserbjudande har getts, gör enligt 
följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt, sök fram det specifika projekt den sökande kandidaten 
tillhör och klicka sedan på projektets Titel. 

2. Från nästkommande sida, kallad Sökandehantering klickar du antingen på Alla ansökningar eller på 
Avvaktande ansökningar för att komma in till sidan innehållande en översikt över de sökande 
kandidaterna. Klicka sedan på kandidatens Namn för att komma in till kandidatens Ansökan och CV. 

3. I rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd väljer du sedan åtgärden kallad Skicka anställningsförfrågan 
och klickar sedan på knappen Utför. 

4. Den sökande kandidatens status har nu automatiskt förändrats till Skickat anställningsförfrågan. 
Denna åtgärd innebär inte att ett e-postmeddelande skickas vidare till kandidaten utan är enbart en 
statusförändring. 
 

 
 

Rangordning av kandidater 

I EasyCruit finns möjligheten att rangordna de sökande kandidaterna både av kollegor utan inloggning 
till systemet samt i en pågående rekryteringsprocess från insidan av systemet. Om rangordning görs från 
insidan av systemet sker detta från respektive kandidats ansökningssida via ett rangordningssystem 
mellan 1-3. Om rangordning önskas göras från utsidan krävs tilläggsfunktionen kallad Delad rangordning. 

Delad rangordning 

Denna rangordningsmetod är användbar i de fall man önskar involvera kollegor inom företaget i en 
rekryteringsprocess, utan inloggning till EasyCruit. De medverkande rangordnarna mottager ett e-
postmeddelande då en ny kandidat har skickat in sin ansökan till den utannonserade tjänsten. I e-
postmeddelandet ombeds rangordnaren att läsa kandidatens CV samt rangordna och ange en 
kommentar. 

För att aktivera funktionen kallad Delad rangordning, gör enligt följande: 

1. Klicka på ikonen kallad Ny rekrytering. Sätt ett kryss i kryssrutan kallad Använd delad rangordning 
av kandidater för detta projekt vilken återfinns allra längst ner på sidan. 

2. När projektet sedan är skapat och publicerat och du återförs till sidan kallad Redigera projektet 
väljer du att klicka dig in i sektionen kallad Delad rangordning av kandidater. Genom att sätta ett 
kryss i kryssrutan framför respektive persons namn väljer du vilka som ska medverka som 
rangordnare i det specifika projektet. 
 



Hantera kandidater 
 

93 
 

 
 

3. Sätt även ett kryss i kryssrutan kallad Inkludera kandidatens personuppgifter och bifogade filer om 
så önskas. 

4. Klicka sedan på Spara för att färdigställa. 

För att använda funktionen kallad Delad rangordning, gör enligt följande: 

1. Säkerställ att ovanstående procedur har genomgåtts. 

2. När sedan kandidater börjar söka till den specifikt utannonserade tjänsten mottager de valda 
rangordnarna ett e-postmeddelande innehållande kandidatens ansökan och CV, samt en klickbar länk 
innehållande möjligheten att rangordna samt ange en kommentar rörande den sökande kandidaten. 

3. De medverkande rangordnarna klickar på länken och anger sina respektive rangordningar. 
 

 
 

4. För att sedan se vad alla medverkande rangordnare har angett, gör enligt följande: Gå till ikonen 
kallad Rekryteringsöversikt och klicka sedan på det önskade projektets titel. Du kommer nu till 
sidan kallad Sökandehantering. Från denna sida klickar du dig vidare till sektionen kallad Delad 
rangordning av kandidater. 

I kolumnen kallad Rangordning återfinner du ett genomsnitt av alla medverkandes rangordningar. 
Det finns även en kolumn kallad Kommentarer i vilken du kan se om en kommentar finns angiven om 
den specifika kandidaten. 
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Om du sedan väljer att klicka på kandidatens Namn och sedan tar dig vidare in till fliken kallad 
Dokument/Anteckningar kan du även se de olika kommentarerna som har angetts av de 
medverkande rangordnarna. 
 

 
Manuell rangordning 

Alla sökande kandidater kan även bli manuellt rangordnade av ansvariga rekryterare. Denna rangordning 
återfinns i stadierna 1-3 och går att förändra när helst en rekryterare önskar. 

För att rangordna en kandidat manuellt, gör enligt följande: 

1. Via ikonen kallad Rekryteringsöversikt klickar du på det önskade projektets titel. Väl på sidan 
Sökandehantering klickar du sedan på Alla ansökningar och klickar sedan på den önskade 
kandidatens namn för att komma in till kandidatens Ansökan och CV. 
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2. Längst upp i kandidatens ansökan återfinns rullgardinsmenyn kallad Rangordning. Från denna meny 
kan du välja mellan följande alternativ: Rangordning 1, Rangordning 2, Rangordning 3 eller 
alternativet Ingen rangordning, klicka sedan på knappen intill kallad Utför. 

 
 

 
 

Kandidatstatus 

I EasyCruit finns det ett flertal olika alternativ att välja mellan vid hantering av de sökande 
kandidaterna. Dessa hanteringar görs utifrån rullgardinsmenyn kallad: Vidare åtgärd vilken återfinns 
från sidan Ansökan och CV. De olika handlingarna är alla knutna till en statusförändring vilken slår 
igenom på den sökande kandidaten. Alla statushandlingar är projektspecifika och medförs därför inte till 
andra pågående rekryteringsprocesser. 

De olika kandidatstatusarna är följande: 

Kandidatstatus Förklaring 
Dragit sig ur Denna kandidathandling kan användas då kandidaten själv 

har valt att dra sig ur rekryteringsprocessen. När 
rekryteraren väljer åtgärden kallad Dragit sig ur ändras 
kandidatens status till densamma.  

Radera Denna kandidathandling raderar kandidatens ansökan från 
den specifika rekryteringsprocessen. Rekryteraren kan sedan 
välja att radera kandidaten för alltid eller att återknyta den 
till projektet igen. 

Skicka e-post Denna kandidathandling kan användas om rekryteraren 
önskar att skicka ett e-postmeddelande till den sökande 
kandidaten. E-postmeddelandet är en tom basmall, vilket 
ger rekryteraren möjlighet att på egen hand utforma det 
meddelande som önskas skickas. 

Inkalla till intervju/informationsmöte Denna kandidathandling används då rekryteraren önskar 
erbjuda den sökande kandidaten ett intervjutillfälle. Önskar 
du mer information om intervjuer kan du läsa mer under 
kapitlet Intervju av kandidater på sidan 88. 

Avslag Denna kandidathandling används då rekryteraren önskar 
sända ett avslag till en sökande kandidat. Dessa avslag kan 
användas när som helst under en pågående 
rekryteringsprocess. Önskar du mer information om avslag 
kan du läsa mer under kapitlet Avslag av kandidater på sidan 
98. 
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Spara kandidat Denna kandidathandling innebär att kandidatens status 
förändras till Sparad. Kandidaten sparas i företagets databas 
och återfinns om en sökning görs i databasen. Denna 
kandidathandling används oftast vid de tillfällen då man 
funnit en kandidat med speciella kvalifikationer samt önskar 
flagga kandidaten för den övriga organisationen. 

Spara och skicka användarnamn/lösenord Denna kandidathandling fungerar som funktionen Spara samt 
att den i samband med handlingen även skickar ut ett e-
postmeddelande till den sökande kandidaten med dennes 
inloggningsuppgifter. 

Vidarebefordra via e-post Denna kandidathandling används för att skicka en eller flera 
kandidaters ansökningshandlingar vidare till en e-postadress. 
I samband med denna kandidathandling kan valet göras om 
kandidatens personalia ska döljas via kryssrutan 
Anonymisera personuppgifter  samt om kandidatens 
bifogade CV skall skickas med eller inte, detta görs via 
kryssrutan kalladSkicka inte med bifogat CV 

Överför Denna kandidathandling används då en kandidat ska 
överföras från ett projekt till ett annat. OBS! Vid en 
överföring av kandidaten överförs inte de projektspecifika 
handlingarna från kandidatens ansökan. De projektspecifika 
handlingarna är det personliga brevet samt svaren på de 
projektspecifika frågorna. 

Skicka anställningsförfrågan Denna kandidathandling används av rekryteraren då man 
önskar erbjuda kandidaten en anställning på företaget. 
Handlingen är enbart en statusåtgärd och innebär inte att 
ett e-postmeddelande skickas till den sökande kandidaten. 

Anställ Denna kandidathandling innebär att kandidaten har tackat ja 
till anställningserbjudandet, statusen förändras även till 
Medarbetare istället för Kandidat. Önskar du mer 
information om medarbetare kan du läsa mer under kapitlet 
Medarbetare på sidan 111. 

Skriv ut/skicka anställningskontrakt Denna kandidathandling innebär att ett anställningskontrakt 
kan färdigställas samt skickas till den anställda kandidaten 
via e-post. 

Skicka vanligt brev Denna kandidathandling används då ett vanligt brev har 
postats till den sökande kandidaten, kandidathandlingen är 
enbart en statusförändring för att snabbt få en översikt om 
att ett brev har skrivits och skickats. De brev som kan väljas 
via denna handling är Tack för din ansökan samt Avslag. 
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Kandidatöversikt 

Denna funktion är i grund och botten ingen kandidathandling utan snarare ytterligare hjälp för 
rekryteraren att snabbt få en översikt om den sökande kandidaten samtidigt har sökt till andra projekt 
inom företaget samt vilken status denna kandidat har i de övriga projekten. Denna funktion är en 
tilläggsfunktion vilken sedan kan läggas på olika nivåer för respektive användare. De olika nivåerna är 
följande: tillgång till att se kandidater och dess status i övriga projekt inom samtliga avdelningar samt 
tillgång till att se kandidater och dess status i övriga projekt inom användarens avdelning. 

För att se Kandidatöversikten: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj ett Projekt genom att klicka på projekttiteln. Du 
hamnar nu på sidan kallad Sökandehantering. 

2. Klicka på Alla ansökningar för att få en översikt över alla sökande kandidater. På denna sida finns 
kolumnen kallad Kandidatöversikt. Om en kandidat samtidigt har sökt till andra tjänster inom 
företaget uppvisas en ikon liknande ett förstoringsglas. 

3. Om du klickar på förstoringsglaset öppnas ett nytt fönster upp kallat Kandidatöversikt vilken 
innehåller information om vilket eller vilka projekt kandidaten samtidigt behandlas i samt vad 
kandidatens nuvarande status är i dessa. 
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Att hantera genomförda ansökningar 
När en kandidatansökan har genomgåtts och en anställning inte är genomförbar vid det specifika 
rekryteringstillfället finns där fortfarande flertalet olika hanteringar. Kandidaten bör få ett meddelande 
om avslag men du kan även välja att överföra kandidaten till ett annat mer passande 
rekryteringsprojekt samt överföra kandidaten till företagets CV-databas, vilket gör kandidaten sökbar 
för andra kollegor inom företaget. 

 

Avslag av kandidater 

Om en sökande kandidat inte passar för den specifika tjänsten kan ett avslag väljas. När en kandidat har 
blivit avslagen går det sedan att överföra denna till CV-databasen. För information om hur du överför 
kandidater, läs mer i kapitlet Överföring av kandidater på sidan 100. 

Om du önskar avslå en kandidat, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka sedan på projekttiteln på det projekt du önskar. 
På nästkommande sida kallad Sökandehantering klickar du på sektionen kallad Alla ansökningar för 
att komma till översikten över alla de sökande kandidaterna i det specifika projektet. 

2. Välj den kandidat du önskar avslå genom att klicka på kandidatens Namn. Du förflyttas nu in till 
kandidatens Ansökan och CV. 

3. Längst upp på denna sida återfinns rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd där du väljer åtgärden 
kallad Avslag, klicka sedan på knappen intill kallad Utför. 

4. På nästkommande sida kan ett antal olika val göras ur rullgardinsmenyer. Det första valet är Typ av 
avslag, där du väljer vilken typ av avslag kandidaten ska mottaga. 
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 Det specifikt valda avslaget innehåller ett eget e-postmeddelande vilket är färdigskapat av 
företagets administratörer under Inställningar. 

5. Det andra valet du kan göra är Anledning, denna rullgardinsmeny innehåller ett antal olika 
anledningar till varför detta avslag görs på den specifika kandidaten. Dessa anledningar uppvisas 
aldrig mot den sökande kandidaten. Klicka sedan på Nästa. 
 

 
 

6. Du kommer nu till sidan innehållande den färdiga brev-mallen för just ditt valda avslag. Om så önskas 
finns möjligheten att redigera och skriva om detta brev specifikt för denna kandidat. 

7. Klicka sedan på Skicka och e-postmeddelandet skickas till den önskade kandidaten. Samtidigt blir 
även kandidatens status, vilken återfinns under kandidatens Ansökan och CV uppdaterad till Avslag. 

 

 
 

Ej avslagna kandidater 

För de kandidaterna ni ej gett ett avslag och heller ej har anställt finns en rad olika åtgärder. För de 
kandidater som är möjliga prospekt för andra rekryteringsprojekt kan åtgärden "Överför till 
rekryteringsprojekt" användas och för de kandidater som är möjliga prospekt för kommande 
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rekryteringar kan åtgärden "Överför till CV-databas" användas. Kandidater kan även välja att själva dra 
sig ur eller raderas från det specifika rekryteringsprojektet. 

 För mer information om hur du överför en kandidat till ett annat rekryteringsprojekt eller till 
företagets CV-databas, se kapitlet Överföring av kandidater på sidan 100. 

Om en kandidat väljer att dra sig ur gör du enligt följande: 

1. Från kandidatsidan kallad Ansökan och CV finner du rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd. Ur 
denna rullgardin väljer du åtgärden kallad Dragit sig ur och klickar sedan på knappen Utför. 

2. Kandidatens status uppdateras nu till Dragit sig ur. 

 En kandidat har även möjlighet att dra sig ur en rekryteringsprocess på egen hand via knappen 
kallad Jag vill återkalla min ansökan i samband med att en intervjuinbjudan skickas till dem. 

För att radera en kandidat, gör enligt följande: 

1. Från kandidatsidan kallad Ansökan och CV finner du rullgardinsmenyn kallad Vidare åtgärd. Ur 
denna rullgardin väljer du åtgärden kallad Radera, klicka sedan på Utför. Denna funktion raderar 
enbart kandidaten från det specifika rekryteringsprojektet. 

 

Överföring av kandidater 

Kandidater kan antingen överföras till andra projekt eller till er CV-databas. Om du överför en kandidat 
från ett projekt till ett annat kommer kandidaten att bli en "ny sökande" i det nya projektet. Om du 
istället väljer att överföra dem från ett projekt till er CV-databas finns möjligheten för andra 
rekryterare att söka och finna den överförda kandidaten. 

Om du önskar överföra en kandidat från ett projekt till ett annat, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och välj det projekt du önskar överföra kandidaten ifrån 
genom att klicka på projekttiteln. Du kommer nu till sidan kallad Sökandehantering. Klicka på Alla 
ansökningar så att du får en översikt över de sökande. Välj den kandidat du önskar överföra genom 
att sätta ett kryss i kryssrutan framför den önskade kandidatens namn. Välj sedan åtgärden kallad 
Överför vilken du återfinner i rullgardinsmenyn Vidare åtgärd allra längst ner på sidan. Klicka sedan 
på Utför 

2. Om du istället väljer att överföra en kandidat från CV-databasen till ett projekt, gör du enligt 
följande: Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Sök. Sök fram den kandidat du 
önskar och markera denna genom att sätta ett kryss i kryssrutan framför kandidatens namn. Välj 
sedan åtgärden Överför till rekryteringsprojekt vilken återfinns i rullgardinen Vidare åtgärd allra 
längst ner på sidan. Tryck sedan på Utför. På nästkommande sida väljer du följande alternativ 

• Status - detta är statusen på det projekt du önskar överföra kandidaten till. 
• Rekryteringsprojekt - Här väljer du det specifika rekryteringsprojekt du önskar överföra 

kandidaten till. 
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3. Klicka sedan på Överför. 
 

 

Om du önskar överföra en kandidat från ett projekt till er CV-databas, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Rekryteringsöversikt och klicka sedan på projekttiteln på det projekt du önskar 
överföra kandidaten ifrån. På nästkommande sida kallad Sökandehantering klickar du på knappen 
kallad Överför till CV-databasen, vilken återfinns längst ner på sidan.  

2. Välj vilken/vilka av kandidaterna du önskar överföra genom att sätta ett kryss i kryssrutorna framför 
kandidaternas namn. 
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3. Välj sedan åtgärden kallad Överför i rullgardinsmenyn och klicka sedan på Nästa. 
- eller - 
select Överför och skicka användarnamn och lösenord och sedan Nästa för att skicka med 
kandidatens inloggningsuppgifter för möjlighet att redigera eller uppdatera sitt CV, klicka sedan på 
Skicka. 

4. Kandidatens status är nu uppdaterad till Sparad. 
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Kandidater 
Ikonen Lägg till kandidat vilken återfinns under Startsidan kan användas till att lägga till och hantera 
kandidater manuellt i EasyCruit. Kandidater kan kopplas direkt till ett specifikt rekryteringsprojekt eller 
enbart knytas direkt till företagets CV-databas. 

 

Kandidattyper 
Om du använder dig av funktionen Lägg till kandidat manuellt finns det fyra olika kandidattyper att 
använda sig av i EasyCruit: 

Kandidattyp Beskrivning 
Kandidat Denna kandidattyp är en person som direkt ansökt till en specifikt 

utannonserad tjänst. För att en användare ska se en kandidats ansökan och 
CV måste denna användare ha tillgång till det specifika projektet. 

Medarbetare Denna kandidattyp är en person som efter en rekryteringsprocess i 
EasyCruit blivit anställd inom företaget. 

Prospekt Denna kandidattyp är en person som manuellt har blivit tillagd till EasyCruit 
via en rekryterare. Ett prospekt kan manuellt läggas till via en koppling 
direkt till ett specifikt projekt och kan sedan bli sedd av alla användare i 
EasyCruit. 

Sparad Denna kandidattyp är en person som blivit manuellt sparad i EasyCruit och 
kopplas inte till ett specifikt rekryteringsprojekt. Enbart de användare som 
har sparat en kandidat har tillgång till att se dess ansökan och CV. 

 

 

Lägg till kandidat 
Om en kandidat väljer att skicka in sin ansökan till ert företag via e-post eller brev kan det vara en god 
idé att lägga till denna kandidat manuellt i EasyCruit. 

 För att lägga till en kandidat manuellt läs mer under Lägga till kandidat manuellt på sidan 79 

För att lägga till en medarbetare, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Lägg till kandidat vilken återfinns under Startsidan. 

2. Välj sedan kategori Medarbetare från rullgardinsmenyn kallad Välj kategori. 

3. Från rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhör följande avdelning väljer du sedan vilken av 
företagets avdelningar medarbetaren tillhör. 

4. Från rullgardinsmenyn kallad Språk väljer du även vilket språk kandidaten talar. 

5. Klicka sedan på Nästa för att gå vidare till att lägga in Personuppgifter samt ytterligare önskvärd 
information. 

 Hur mycket information som bör läggas in gällande medarbetaren är upp till företaget att avgöra. 

6. På sista sidan klickar du sedan på knappen Spara för att färdigställa den manuella handlingen och för 
att automatiskt återgå till sidan Lägg till kandidat 
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För att lägga till ett prospekt, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Lägg till kandidat vilken återfinns under Startsidan. 

2. Välj sedan kategori Prospekt från rullgardinsmenyn kallad Välj kategori. 

3. Välj sedan även passande rekryteringsprojekt från rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhör 
följande rekryteringsprojekt. 

4. I rullgardinsmenyn kallad Kandidaten tillhör följande avdelning  väljer du sedan vilken av företagets 
avdelningar projektet samt kandidaten ska tillhöra. 

5. Allra sist väljs även det språk kandidaten talar via rullgardinsmenyn kallad Språk. Klicka sedan på 
Nästa. 

6. Lägg till kandidatens Personuppgifter samt ytterligare information som är önskvärt för det specifika 
projektet. 

7. På sista sidan klickar du på knappen Spara för att färdigställa den manuella handlingen och för att 
automatiskt återgå till sidan Lägg till kandidatigen. 
- eller - 
klicka på knappen Spara och gå till projekt för att komma direkt till sidan kallad Ansökan och CV. 

För att lägga till sparad kandidat, gör enligt följande: 

1. Gå till ikonen kallad Lägg till kandidat vilken återfinns under Startsidan. 

2. Välj sedan kategori Sparad från rullgardinsmenyn kallad Välj kategori. 

3. Välj det språk kandidaten talar via rullgardinsmenyn kallad Språk och klicka sedan på Nästa. 

4. Lägg till kandidatens Personuppgifter samt ytterligare information som är önskvärt för kandidaten. 

5. Klicka sedan på Spara för att färdigställa den manuella handlingen och för att automatiskt återgå till 
sidan Lägg till kandidat igen. 

 

Söka efter kandidater 
När sökande kandidater har lämnat in sin ansökan eller lagts till manuellt kan rekryterare använda sig av 
sökfunktionen för att hitta potentiella kandidater till sina aktuella rekryteringsprojekt. De värden som 
kan användas som sökparametrar är beroende på hur ditt system har konfigurerats. Vilka användare som 
kan söka efter vilka kandidater är beroende av vilken tillgång man har till att söka i databasen. 

Det finns i grund och botten tre olika bassätt att söka i databasen: 

• Enkel sökning - denna sökning används främst när rekryteraren vet vem dem ska söka efter i 
databasen. De kriterier som är möjliga att söka på är t.ex. typ av kandidat, kandidatens namn, ålder 
och ansökningar inkomna före eller efter ett visst datum. 

• Avancerad sökning - denna sökning är en mer utvidgad sökning vilket ger er möjlighet att söka efter 
specifika kriterier och önskemål hos de sökande kandidaterna. Kriterier såsom en viss 
arbetserfarenhet, utbildning eller sökning efter nyckelord ur de sökande kandidaternas bifogade 
filer. 

• Sök efter CV-ID/Sök efter namn - denna sökning är en snabblänkad sökning vilken återfinns ute i 
EasyCruits högermeny. Här kan du snabbt och enkelt söka fram en specifik kandidat utan att behöva 
gå in i sök-funktionen via Startsidan. 

 För mer information om hur du gör en sökning efter nyckelord ur de sökande kandidaternas 
bifogade filer, se kapitlet Sökhjälp i fritextfält på sidan 54. 

Om du önskar göra en enkel sökning, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Sök. 
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2. Välj vilken typ av kandidat du önskar söka efter via rullgardinsmenyn kallad Kategorisering. 

3. Om du har ett namn på den sökande kandidaten kan du skriva in detta i fritextfältet Namn samt fylla 
i information i rullgardinsmenyerna för Ansökningar, om du vet om kandidaten har sökt före eller 
efter ett visst datum. Ytterligare kriterier som även kan användas är: Födelsedatum, Åldersintervall 
samt Arbetsstatus. 

4. Klicka sedan på Sök för att göra den önskade sökningen. 
 

 

Om du önskar göra en avancerad sökning, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Sök. 

2. Längst ner på sidan klickar du på knappen kallad Gå till avancerad sök. 

3. Intill varje sektion inne i den avancerade sökningen finns små svarta pilar, tryck på pilen för att 
öppna upp sektionen och för att se dess innehåll. 

4. Välj de frågor du önskar inkludera i din sökning genom att sätta ett kryss i kryssrutorna framför varje 
frågealternativ. De sektioner som på högerkanten har en röd asterisk markerad innebär att dem 
redan har parametrar valda sedan tidigare. 

5. Upprepa ovanstående punkt tills du har inkluderat de sektioner du önskar i din sökning. 

6. Klicka sedan på knappen kallad Visa sökresultat för att se de matchande kandidaterna. 

Om du önskar göra en sökning efter kandidatens CV-ID eller namn, gör enligt följande: 

1. I EasyCruits högermeny finner du sektionen kallad Sök efter CV-ID, skriv in kandidatens CV-ID och 
klicka sedan på Sök 
- eller -  
använd sektionen kallad Sök efter namn för att istället skriva in kandidatens namn, klicka sedan på 
Sök. 
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2. EasyCruit hämtar nu fram den eller de matchande kandidaterna. 

 

Söka efter kandidater via en sökmall 

Genom att skapa sökmallar kan kriterierna och önskemålen efter en specifik sökning konfigureras i 
förväg via företagets administratörer, dessa kan sedan alla användare använda helt enligt egna 
önskemål. 

För mer information om hur en sökmall fungerar och om hur du skapar den, se kapitlet Sökmallar på 
sidan 52. 

För att göra en sökning med en sökmall, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och klicka dig sedan vidare in till ikonen Sök. Längst ner på denna sida återfinner 
du knappen kallad Gå till avancerad sök. 

2. Väl inne i den avancerade sökningen finns möjligheten att hämta en sökmall via rullgardinen Välj 
sökmall, vilken du återfinner allra längst upp på sidan. 

3. Om så önskas kan de tidigare valda sökkriterierna redigeras, annars klicka på knappen kallad Visa 
sökresultat för att göra en sökning utifrån sökmallen. 

 

Spara en sökning 

Genom att spara de sökningar du gör i er CV-databas sparar du tid och onödig administration. Vet du 
med dig att du ofta gör om samma sökningar gång på gång tipsar vi dig om att spara din sökning så att 
du enkelt kan återanvända den nästa gång. En sparad sökning är enkel att hämta och lika enkel att 
uppdatera och redigera om så önskas. 

För att spara en sökning, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och vidare in till ikonen Sök, klicka sedan på knappen längst ner på sidan kallad Gå 
till avancerad sökning. 

2. Figurera den sökning du önskar genom att markera de frågeställningar du önskar inkludera i din 
sökning. 

3. Längst upp på sidan har du sedan en textruta kallad Spara sökning som. I denna textruta döper du 
den sökning du nyss skapat och önskar spara, tryck sedan på knappen Spara sökning.  

För att uppdatera en tidigare sparad sökning, gör enligt följande: 
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1. Från sidan kallad Avancerad sök väljer du att i rullgardinsmenyn kallad Sparade sökningar, vilken 
återfinns längst upp på sidan, välja den sökning du önskar redigera. 

2. Figurera om de förvalda parametrarna efter det nya önskemålet och tryck sedan på knappen kallad 
Uppdatera sparad sökning. 
 

 

 Om du ej byter namn på den uppdaterade sökningen kommer den tidigare sparade sökningen att 
skrivas över. 

För att radera en tidigare sparad sökning, gör enligt följande: 

1. Från sidan kallad Avancerad sök väljer du att i rullgardinsmenyn kallad Sparade sökningar, vilken 
återfinns längst upp på sidan, välja den sökning du önskar radera. 

2. Klicka sedan på knappen Radera sparad sökning. Ett nytt fönster visas, vilket frågar dig om du är 
säker på att du vill radera din sökning, tryck OK. 

 

Flexibel söklista ur sök 
Efter att en sökning har gjorts ur er CV-databas finns möjligheten att skapa en flexibel söklista utifrån 
sökresultatet. Flexibel söklista ur sök är en tilläggsfunktion, för mer information om denna, kontakta 
StepStone. 

 För mer information om hur du skapar söklistor, läs mer under kapitlet Flexibel söklista på sidan 55. 

För att skapa en flexibel söklista ur sök, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och vidare in till ikonen Sök. Gör sedan din önskade sökning. 

2. När sökningen är gjord återfinns det längst ner på sidan en rullgardinsmeny kallad Vidare åtgärd. Ur 
denna rullgardin har du möjlighet att antingen välja åtgärden kallad: Skapa söklista utifrån 
sökresultatet 
- eller - 
att sätta ett kryss i kryssrutorna framför önskat antal kandidater och sedan välja åtgärden Skapa 
söklista utifrån valda kandidater. 

3. Klicka sedan på knappen Utför för att komma till nästkommande sida kallad Söklista. 

4. Om du önskar använda en färdig mall hämtar du fram denna via rullgardinsmenyn kallad Hämta mall 
- eller - 
väljer själv ut de olika frågealternativen som finns att välja mellan via kryssrutorna vilka återfinns 
under varje sektion. 
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5. Klicka sedan på Nästa för att skapa din söklista 

6. Om du önskar kan du via ikonerna allra längst ner på denna sidan välja att antingen skriva ut, skapa 
en PDF, ett Excel dokument eller att e-posta denna lista. 
 

 
 

 

Flytta kandidater mellan projekt 
När en kandidat har lämnat in sin ansökan eller har lagts till manuellt av en ansvarig rekryterare kan 
denne läggas till eller flyttas till ett nytt/befintligt projekt. För att flytta en kandidat som enbart 
lämnat in sin ansökan spontant eller sökt till ett projekt går du via ikonen kallad "Sök". 

För att flytta en kandidat till ett helt nytt projekt, gör enligt följande: 

1. Gör en sökning i företagets CV-databas kallad sök, mer information om detta finner du i kapitlet Söka 
efter kandidater på sidan 104. 

2. När en sökning har gjorts och kandidaten är funnen markerar du kryssrutan framför kandidatens 
namn och använder rullgardinsmenyn allra längst ner på sidan kallad "Vidare åtgärd". Använd 
åtgärden Överför och skapa ett nytt rekryteringsprojekt och klicka sedan på Utför. 
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3. På nästkommande sida uppvisas sidan kallad Ny rekrytering och ett nytt rekryteringsprojekt måste 
först skapas. Hur du skapar ett nytt rekryteringsprojekt finns beskrivet under kapitlet Ny rekrytering 
på sidan 57. 

4. När det nya projektet har skapats återfinner du din kandidat i ditt nya projekt från ikonen kallad 
Rekryteringsöversikt. Klicka sedan på projektets titel och välj sedan Alla ansökningar för att återse 
den kandidat du precis har flyttat till ditt nya projekt. 
 

 

För att flytta en kandidat till ett redan befintligt rekryteringsprojekt, gör enligt följande: 

1. Gör en sökning i företagets CV-databas kallad sök. 

2. När en sökning har gjorts och kandidaten är funnen markerar du kryssrutan framför kandidatens 
namn och använder rullgardinsmenyn allra längst ner på sidan kallad "Vidare åtgärd". Använd 
åtgärden Överför till rekryteringsprojekt och klicka sedan på Utför. 

3. På nästkommande sida använder du rullgardinsmenyerna kallade Status, Rekryteringsprojekt samt 
Avdelning. 
 

 
 

4. Klicka sedan på knappen kallad Överför och kandidaten flyttas över till det önskade projektet. 
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Medarbetare 
Ikonen kallad Medarbetare innehåller en lista över företagets anställda som antingen har blivit anställda 
via ett projekt skapat i EasyCruit eller blivit manuellt tillagda eller importerade via en lista över 
företagets befintliga medarbetare. 

 

 

Hantering av medarbetare 
När en kandidat har blivit anställd och får statusen Medarbetare flyttas denna kandidat över till ikonen 
kallad Medarbetare. Från denna sida kan medarbetarens konto redigeras, raderas och även bli ombedd 
att uppdatera sitt befintliga CV. 

Om du önskar att redigera en medarbetares konto, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare. 

2. Sök fram din medarbetare ur listan och klicka på ikonen Redigera strax intill den medarbetare du 
önskar redigera. 

3. De uppgifter som är möjliga att uppdatera är följande: Personuppgifter, Avdelning, Typ av tjänst 
samt Start- och slutdatum. 

4. Gör de ändringar som önskas och klicka sedan på Spara. 

För att radera en medarbetare, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare. 

2. Sök fram din önskade medarbetare ur listan och klicka på soptunneikonen kallad Radera. Ett nytt 
fönster visas, klicka på OK och  

3. klicka sedan på knappen kallad Radera på nästkommande sida för att radera medarbetaren. 

För att skicka ett e-postmeddelande till en medarbetare, gör enligt följande: 

1. Gå till Startsidan och klicka dig sedan vidare till ikonen kallad Medarbetare. 
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2. Sök fram den medarbetare du önskar skicka ett e-postmeddelande till, sätt ett kryss i kryssrutan 
framför medarbetarens namn och gå sedan till rullgardinsmenyn längst ner på sidan kallad Vidare 
åtgärd. Ur denna meny kan du välja mellan åtgärderna:  

• Skicka e-post - denna åtgärd innehåller ett tomt e-postmeddelande vilket kan ifyllas efter eget 
önskemål och sändas till medarbetaren. 

• Be medarbetaren lägga in sin CV - denna åtgärd innehåller ett e-postmeddelande vilket ber 
medarbetaren att skapa ett CV i företagets CV-databas. 

• Skicka e-post om uppdatering av CV - denna åtgärd innehåller ett e-postmeddelande vilket ber 
medarbetare med ett befintligt CV att uppdatera detta. Efter att du har valt vilken åtgärd du 
önskar använda har du möjlighet att korrigera innehållet i e-postmeddelandet och sedan trycka på 
Skicka för att skicka iväg det. 

 

Lägga till eller importera lista med medarbetare 
Via ikonen kallad Medarbetare på EasyCruits startsida finns möjligheten att manuellt lägga till en eller 
flera medarbetare till systemet. 

För att lägga till en medarbetare manuellt, gör enligt följande: 

1. Gå till EasyCruits Startsida och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare. 

2. Längst ner på sidan finner du en rullgardinsmeny kallad Vidare åtgärd, välj där åtgärden Lägg till ny 
medarbetare och klicka sedan på knappen Utför. 

3. På nästkommande sida kallad Ny medarbetare fyller du i följande information: 

• Avdelning - detta fält anger vilken avdelning som medarbetaren tillhör, fältet är obligatoriskt. 
• Språk - detta fält anger vilket språk medarbetaren talar, fältet är obligatoriskt.  
• Typ av tjänst - detta fält anger vilken typ av tjänst medarbetaren har, för mer information 

gällande de olika tjänstetyperna, gå vidare till Jobbkategorier på sidan 50. 
• Startdatum/Slutdatum - detta fält anger under vilken tidsperiod medarbetaren arbetar under.  
• Personuppgifter - dessa fält anger medarbetarens personuppgifter såsom namn, adress, 

telefonnummer och liknande. 
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4. Sätt sedan ett kryss i rutan kallad Skicka e-post med användarnamn och lösenord för att låta 
systemet automatiskt skapa inloggningsuppgifter för medarbetaren, vilka skickas ut till denna via e-
post. 

5. När du kryssat i rutan skickas du automatiskt vidare till nästa sida där du har möjlighet att ändra 
eller lägga till information i e-postmeddelandet. För att skicka e-postmeddelandet klickar du på 
Skicka. Den nya medarbetaren är nu tillagd i systemet. 

För att importera en lista med medarbetare, gör enligt följande: 

1. Gå till EasyCruits Startsida och sedan vidare in till ikonen kallad Medarbetare. 

2. Längst ner på sidan finner du en rullgardinsmeny kallad Vidare åtgärd, välj där åtgärden Importera 
lista med medarbetare och klicka sedan på knappen Utför. 

3. På nästkommande sida har du möjlighet att välja vilka kriterier du önskar medföra i importen. Ta 
bort de kriterier du ej önskar använda samt lägg till ytterligare om så önskas med hjälp av knappen 
Lägg till. 
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4.  Välj sedan vilken ordning du önskar att kriterierna ska komma i. Det är viktigt att ordningen är 
densamma som i Excel-filen du på nästkommande sida kommer importera, klicka sedan på Nästa. 

5. Klicka sedan på Bläddra för att söka rätt på och ladda upp din Excel-fil innehållande dina nya 
medarbetare. Om din Excel-fil innehåller en första rad med kriterier använder du dig av kryssrutan 
framför  Uteslut första raden i Excel filen . 

6. Klicka sedan på Nästa  för att förhandsgranska importen innan den färdigställs. 
 

 
 

7. För att slutföra importen klickar du sedan på Nästa 

 OBS! För att uppladdningen ska fungera felfritt måste Excel-filen innehålla lika antal kolumner 
samt lika kriterier i kolumnerna som de kriterier som angetts i uppladdningsskedet i EasyCruit. 
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