
Vejledning for indkaldelseskalender 
 

 

 

 

REKRUTTERINGSSYSTEMET FRA SIGNATUR TILBYDES  
3 FORSKELLIGE INDKALDELSESFORMER  

1) Ingen kalenderfunktion – følger automatisk med 
Rekrutteringssystemet fra Signatur.  
Her indtaster rekrutteringsansvarlig, eller den der indkalder ansøgere 
til samtale, manuelt, dato, tidpunkt og adresse for samtalens 
afholdelse i samtalemailen.  

 

Som tilkøb kan I tilvælge vores kalendermodul som består af;  

2) Åben samtalekalender  
Her fastsætter rekrutteringsansvarlig/sagsopretter en række datoer 
og tidspunkter for afholdelse af samtaler, hvorefter ansøgeren selv 
kan vælge blandt de fastsatte muligheder.  

3)  Lukket samtalekalender  
Her fastsætter rekrutteringsansvarlig, eller den der indkalder til 
samtale, ét enkelt tidspunkt, deltagere og mødested for samtalen ved 
indkaldelsen. Ansøger skal via et link acceptere eller afvise 
samtaletidspunktet.  

OBS! Der kan tilkøbes SMS notifikationssystem til vores 

kalendersystem. Kontakt Signatur for yderligere information  

om mulighederne. 

 

 

 

 



 

 

Valg af kalenderfunktion  
På sagsoprettelsen angives hvilken type kalenderfunktion I ønsker at 
anvende 

 

   

 

 

  

Ingen kalenderfunktion  
Denne funktion ligger altid som basis i Rekrutteringssystemet fra Signatur.  

Når der, ved oprettelsen af en rekrutteringssag, vælges ”Ingen kalender-
funktion”, indtaster den rekrutteringsansvarlige, eller den der indkalder 
ansøgere til samtale, manuelt dato/tidspunkt og adresse i mailen til 
ansøgeren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBS! Ved Ingen kalenderfunktion er det ikke muligt for ansøgeren at bekræfte 
samtalen direkte via Rekrutteringssystemet. Det er derfor vigtigt, at der i mailen er 
angivet hvordan ansøgeren kan be- eller afkræfte samtalen. 

 

Åben samtalekalender  
Når ”Åben samtalekalender” vælges, vælger I samtaletidspunkter i 
kalenderen på rekrutteringssagen. 

 

 

 

Der angives ligeledes samtale varighed (30 min – 3 timer) samt tidspunkter 
i samtaletidsplanen. Her klikkes på dato og tidspunkt. De mørkegrønne 
farver indikerer tidspunkterne der er valgt. Hvis man fortryder, klikker man 
igen på det mørkegrønne felt.  

Vælg gerne et par tidspunkter mere, end antal indkaldte ansøgere, så 
ansøgerne har nogle tidspunkter at vælge imellem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ansættelsesudvalget kan se tidspunkterne der er valgt, og hvilke der er frie 
i det lille spørgsmålstegn. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ansøger kan kun vælge samtaler der ligger mindst 12 timer ude i frem- 
tiden. Brugerne kan indefra systemet vælge helt frem til sidste minut.  

Ligeledes kan en ansøger ikke skifte tid, hvis den valgte samtale er mindre 
end 12 timer før valgt samtaletidspunkt.  

Der sendes automatisk reminder på mail til ansøger og ansættelsesudvalg 
12 timer før mødet starter.  

Der sendes automatisk reminder mails til ansøger, hvis denne ikke har valgt 
et samtaletidspunkt 24 timer efter han har fået samtalemail. 

 

På sagslisten angives, via de  
små ikoner, hvilken status 
samtalen har: 

 

 

 



 

Lukket samtalekalender 
Samtaletidspunktet vælges, når ansøger udvælges til samtale på 
ansøgerlisten i rekrutteringssystemet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ligeledes kan der angives in- og eksterne deltagere ved samtalen. Hvis 
flettekoden $deltagere$ benyttes i samtalemailen, vil de udvalgte deltagere 

fremgå af mailen. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

I indkaldelsen skal der også angives mødested, således at flettekoden 
$SamtaleMødested$ kan blive udfyldt korrekt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når ansøger modtager samtalemailen kan de i linket acceptere eller afvise 
samtalen. 

Samtalen kan accepteres/afvises af kandidaten helt frem til en time inden 
samtaletidspunktet. 

Der sendes automatisk reminder på mail til ansøger og ansættelsesudvalg 
12 timer før mødet starter. 

Der sendes automatisk reminder mails til ansøger, hvis denne ikke har valgt 
et samtaletidspunkt 24 timer efter han har fået samtalemail. 

 

 

 

 

 

 

 



 

På sagslisten angives, via de  
små ikoner, hvilken status  
samtalen har: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MAILSKABELONER TILKNYTTET KALENDERFUNKTIONEN 

Der findes 2 typer samtalemails der skal tilknyttes ved hhv. Åben og Lukket 
samtalekalender. 

Åben Samtalekalender 
Samtalemailen skal indeholde følgende flettekode:  

$SamtaleBookingURL$ 

for at sende link til indkaldelseskalenderen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dette link må ALDRIG kopieres. Der skal bruges link fra samtalemailen, da 
link er unikt for hver indkaldt kandidat. 

 

 

 

 



 

Lukket Samtalekalender 
Samtalmailen, der skal dannes i mailskabeloner, skal indeholde følgende 
flettekoder:  

$Samtaletidspunkt$ - viser det udvalgte samtaletidspunkt 

$SamtaleMødested$ - viser det angivne mødested for samtalen 

$SamtaleGodkendelseURL$ - for at sende link til godkendelse af samtalen* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Dette link må ALDRIG kopieres. Der skal bruges link fra samtalemailen, da 
link er unikt for hver indkaldt kandidat. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Får du problemer i øvrigt kan du kontakte jeres superbrugere,  
rekrutteringsansvarlig eller Signatur. 

 

 


