REKRUTTERINGSSYSTEMET FRA SIGNATUR TILBYDES
3 FORSKELLIGE INDKALDELSESFORMER

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

Som tilkgb kan | tilvaelge vores kalendermodul som bestar af;

2) Aben samtalekalender
Her fastsaetter rekrutteringsansvarlig/sagsopretter en raekke datoer
og tidspunkter for afholdelse af samtaler, hvorefter ansggeren selv
kan veelge blandt de fastsatte muligheder.

3) Lukket samtalekalender
Her fastsaetter rekrutteringsansvarlig, eller den der indkalder til
samtale, ét enkelt tidspunkt, deltagere og mg@dested for samtalen ved
indkaldelsen. Ansgger skal via et link acceptere eller afvise
samtaletidspunktet.

OBS! Der kan tilkgbes SMS notifikationssystem til vores
kalendersystem. Kontakt Signatur for yderligere information
om mulighederne.

INDKALDELSESKALENDER



Valg af kalenderfunktion
Pa sagsoprettelsen angives hvilken type kalenderfunktion | gnsker at
anvende

Kalendertype #* Lukket samtalekalender jo

Ingen kalenderfunktion
Aben samtalekalender

v Lukket samtalekalender

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

Nar der, ved oprettelsen af en rekrutteringssag, veelges “Ingen kalender-
funktion”, indtaster den rekrutteringsansvarlige, eller den der indkalder
ansggere til samtale, manuelt dato/tidspunkt og adresse i mailen til
ansggeren.
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OBS! Ved Ingen kalenderfunktion er det ikke muligt for ansggeren at bekraefte
samtalen direkte via Rekrutteringssystemet. Det er derfor vigtigt, at der i mailen er
angivet hvordan ansggeren kan be- eller afkraefte samtalen.

Aben samtalekalender
Nar "Aben samtalekalender” vaelges, vaelger | samtaletidspunkter i
kalenderen pa rekrutteringssagen.

Kalendertype * Aben samtalekalender j o
Samtalevarighed * 30 minutter j
Samtaletidsplan 4 samtaler planlagt o o

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

Veelg gerne et par tidspunkter mere, end antal indkaldte ansggere, sa
ansggerne har nogle tidspunkter at veelge imellem.
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Anszttelsesudvalget kan se tidspunkterne der er valgt, og hvilke der er frie
i det lille spgrgsmalstegn.
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En ansgger kan kun vaelge samtaler der ligger mindst 12 timer ude i frem-
tiden. Brugerne kan indefra systemet vaelge helt frem til sidste minut.

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

Der sendes automatisk reminder pa mail til ansgger og ansaettelsesudvalg
12 timer fgr mpdet starter.

Der sendes automatisk reminder mails til ansgger, hvis denne ikke har valgt
et samtaletidspunkt 24 timer efter han har faet samtalemail.
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Lukket samtalekalender

Samtaletidspunktet vaelges, nar ansgger udvaelges til samtale pa
ansggerlisten i rekrutteringssystemet.
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Samtaleoversigt

Ingen samtafer

Ligeledes kan der angives in- og eksterne deltagere ved samtalen. Hvis

flettekoden $deltagere$ benyttes i samtalemailen, vil de udvalgte deltagere
fremga af mailen.
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Ekstern (fam_colding@hotmail.com)

Helene (hi@sgnatur.dk)

[Jimmi Lithje (fam_colding@hotmail.com)]
Julius Colding (fam_colding@hotmail.com)
Pernille M Colding (fam_colding@hotmailcom)
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I indkaldelsen skal der ogsa angives mgdested, sdledes at flettekoden
SSamtaleMgdested$ kan blive udfyldt korrekt.
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Nar ansgger 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 pa mail til ansgger og ansaettelsesudvalg
12 timer fgr mgdet starter.

Der sendes automatisk reminder mails til ansgger, hvis denne ikke har valgt
et samtaletidspunkt 24 timer efter han har faet samtalemail.
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MAILSKABELONER TILKNYTTET KALENDERFUNKTIONEN

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

Aben Samtalekalender
Samtalemailen skal indeholde fglgende flettekode:

SSamtaleBookingURLS

for at sende link til indkaldelseskalenderen.

Dette link ma 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 fglgende
flettekoder:

SSamtaletidspunkt$ - viser det udvalgte samtaletidspunkt
SSamtaleMgdestedS - viser det angivhe mgdested for samtalen

SSamtaleGodkendelseURLS - for at sende link til godkendelse af samtalen*
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*Dette link ma ALDRIG kopieres. Der skal bruges link fra samtalemailen, da
link er unikt for hver indkaldt kandidat.




Far du problemer i gvrigt kan du kontakte jeres superbrugere,
rekrutteringsansvarlig eller Signatur.

™ Rekrutteringssystemet
M fra SIGNATUR



