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Det hér ar en enklare manual for rekryteringssystemet Varbi Recruit.
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Del 1, Logga in, handlar om hur man loggar in i systemet.

Del 2, Skapa och redigera rekryteringsarende, handlar om hur en ny annons / ett nytt
rekryteringsarende skapas.

Del 3, Kandidathantering, handlar om kandidatlistan och hanteringen av de kandidater
som har sokt en tjanst. Funktioner beskrivs 6vergripande.

Del 4, Avslut och Arkivering, handlar om hur man arkiverar ett rekryteringsarende efter
att man antingen anstallt en eller flera personer eller av andra anledningar vill avsluta
arendet.

Del 5, Superanvandaruppgifter, handlar om hur man I&gger till underavdelningar samt
hur man l&gger in nya anvéndare och tilldelar behdrigheter (endast fér superanvandare).
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Support och hjalp
Har du fragor kring rekryteringssystemet kontaktar du Varbi Recruit via supportlanken
som du hittar langst upp till hdger i rekryteringssystem.

Pa supportsidan kan du sénda in en fraga via supportformularet eller ringa supporten.
Ser du inte dessa funktioner s& har din organisation valt att ha andra rutiner fér support.

Telefonsupporten ar éppen helgfria vardagar mellan kl. 08:30-12:00 och 13:00-16:30.
Vi har dven support géllande rekryteringssystemet fér era kandidater. Har ni en

kandidat som har frdgor angdende ansdkan via rekryteringssystemet ska ni hanvisa
kandidaten till Varbi Recruits support.
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Del 1. Logga in utan SSO
Inloggningssida: https://login.varbi.com

OBS! Manga anvandare har inloggning genom Single Sign On (SSO) och da loggar man
in utan specifikt l6senord exempelvis via sitt intranat. Nedan beskrivs inloggning fér
dem som inte anvander SSO (&ven externa konsulter). Fér er som loggar in via SSO
hanvisar vi till interna hanvisningar och instruktioner kring inloggning i systemet.

varbil

& Inloggning for Féretagsanvandare kandidat? Logga in hér.
Loggain
)i‘lif’ﬂ' e-post har

2 aarnared
osenora

Glémt I16senord?

Loggain

Glomt I6senord?
Kontakta support

Inloggningsproblem?

Logga in med din e-postadress och ditt [6senord. Du skapar I6senord genom en lank
som administrator skickar till dig eller genom funktionen ”Glémt I16senord”.

Har du glomt ditt I6senord klickar du pa den blaa textlanken som heter "Glomt
|6senord?”.

Behover du hjalp klickar du pa den blaa textlanken som heter "Kontakta support” och
féljer instruktionerna.
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Del 2 - Skapa Annons / Rekryteringsarende

Klicka pa knappen "Rekryteringar”

& Mynetwork Administrator ¥

varbi

rekryteringsverktug

Rekryteringssystem Kandidatsok Kandidatlista
Rekryteringssystem

% Rekryteringar

Du kommer da till ”"Rekrytering — Pagaende arenden”.

Har listas de pagaende rekryteringsdrenden som du &r behdrig att se.
Har finns ocksa majlighet att redigera befintliga rekryteringsérenden, skapa nya

rekryteringsarenden, férhandsgranska annonser som PDF, komma &t statistik pa
rekryteringsarenden (ratt behoérighet krévs) samt uppdatera sidan.

& Mynetwork Administrator ¥

varbi

rekryteringsverktug

Rekryteringssystem Kandidatsok Kandidatlista

ﬁ Visa filter
OB ESE il Q

Rekrytering - Pdgdende drenden
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Skapa nytt rekryteringsarende

5®
Ett nytt rekryteringsdrende kan skapas pa tre olika satt:

1. En tom annons/rekryteringsérende dar inga falt ar ifyllda
2. En fardig annonsmall / drendemall
3. En kopia av en gammal annons.

1-2. For att skapa en ny annons / ett nytt rekryteringsdrende med eller utan annonsmall
klickar du pa ikonen "Ny annons” som ser ut s har:

G
Nar du gjort det s& kommer du kunna vélja om du vill skapa ett drende utan
annonsmall/arendemall eller om du vill utga fran en mall. Det &r endast personer som

har den hdgsta administrations- behérigheten ADMIN” och i vissa fall de med
superanvandarbehorighet som kan skapa mallar.

3. For att kopiera ett redan pabdrjat rekryteringsérende s& markerar du ett redan

pabdrjat rekryteringsarende i &rendelistan och klickar sedan péd ikonen som ser ut sa
har:

N
For att redigera eller publicera en befintlig annons / ett befintligt rekryteringsédrende

markerar du vilket arende och klickar sedan pa ikonen fér "Redigera annons och
publicera annons” som ser ut s har:

\
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Redigera och publicera annons
En annons / ett rekryteringsédrende bestar normalt av foljande tva steg:

1. Redigeringslége annons
2. Publiceringslage annons.

Ténk pa att! Du kan enkelt "hoppa” mellan processtegen genom att klicka pa "bollarna”.

v
Redigeringslage Publiceringslage
annons annons

OBS! Foretagsanpassningar:

Vissa organisationer anpassar ibland rekryteringssystemet sa att det ska passa sin
interna rekryteringsprocess. | dessa fall kan det finnas steg fore och/eller efter de tva
stegen som visas pa bilden har ovan. Dessa anpassade steg kan bland annat innehélla
information, check-listor, godkdnnandesteg, meddelandefunktioner, funktion for att
ladda upp dokument samt val av 6nskade kompetenser.

| vissa organisationer har inte alla anvéndare publiceringsbehorighet och d& anvands
ofta processteget "begar publicering” dar de som inte har publiceringsbehdérighet kan
"begara publicering” av ndgon som har publiceringsbehdrighet.

(2, © s

Arbetsbeskrivning Redigeringsldge Begadr publicering Publiceringsldage
och kravprofil annons annons

V/

Ténk pa att! Testa gérna att klicka pa “publiceringsldge annons” utan att fére klicka pa
“Begér publicering”. Har du publiceringsbehdrighet fér ditt skapade drende kommer du
kunna publicera din annons dven utan att “begéra publicering” vilket innebér att du kan
“hoppa éver” steget "Begér publicering”.
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Annons - text och falt (redigeringslage annons)
1 - 3 Titel/befattning/Rekryteringsansvarig/Organisationsniva

Larare sokes (exempelrubrik)

Ref. nr.: 2016/96

v
Arbetsbeskrivning Redigeringsldage Publiceringsldage
och kravprofil annons annons
Titel/Befattning Larare sokes (exempelrubrik) v

[ Administrator, Mynetwork (foretaget3@mynetwork.s #]

Rekryteringsansvarig

[ Vilj organisationsniva = ]

Organisationsniva

Organisationsniva Féretaget3
Det hér &r den organisationsniv§ som

kommer visas under titel i annonsen.

Organisationsniv8er ska kopplas till

behdrighetstilldelning. Detta géller dven for

service férvaltningen.

Ange:

1) Titel/befattning (den titel som visas i annonsen)
2) Rekryteringsansvarig (den person som ska vara ansvarig)
3) Organisationsniva (Definierar vilka som kommer ha behdérighet att se drendet)

Ténk pa att! Det undre féltet “Organisationsniva” kan ibland komma att innehalla fér
manga tecken for att publicering pa AF Platsbanken ska vara mdéjlig. Korta dérfér ner det
redigerbara undre faltet om systemet ger felmeddelande. Det undre féltet paverkar inte

behérighetsstyrningen.

www.varbi.com 8



varbi

recruit

4. Beskrivning (Annonstext)

Beskrivning

2 @ = ] —

Paragraf - X B I = = &£ L ®|

I véra skolor ska varje elev f& mojlighet att n8 toppen av sin potential. For att nd dit
behéver vi de absolut bésta lararna. Darfor ska alla vara larare:

e Ta ansvar for och ha insikt om elevernas resultat, vilket innebér att vara lyhérd
for varje elevs forutsattningar och behov.

e Ha hoga forvantningar pa eleverna och deras formaga att utvecklas.

Fanga och stimulera elevernas nyfikenhet, intresse och ldrande.

Ta ansvar for relevant kompetensutveckling for att utvecklas och véaxa i

professionen.

Hér lagger du in en presentation av skolan. Hémta gérna text fr8n skolans hemsida.

L&s mer pé [ldnk skolans webbplats]
Hé&r hittar du oss [lédnk karta]

Hér Idgger du in en beskrivning av den utlysta tjdnsten.

Hér ldgger du in vilka kvalifikationer som behévs och vilka personliga egenskaper som
dr meriterande, till exempel:

Utbildning

Skolspecifika krav p§ kompetens
Krav arbetslivserfarenhet
Ska-krav/meriterande krav

Fyll i annonstexten in i faltet ”"Beskrivning”. Obs! ”Beskrivning” &r huvuddelen av
annonstexten dar du i text har mojlighet att beskriva tjansten, efterfrdgade
kvalifikationer, vad ni erbjuder mm.

Onskar du kopiera text frAn ett Word-dokument och sedan klistra in texten i faltet
"Beskrivning” bdr du anvanda ikonen som tar bort en del formatering som kan félja
med fran Word. lkonen ser ut sa har:

L

Du kan ocksa avformattera redan inklistrad text genom funktionen som ser ut sa har:

T

Se aven andra funktioner som finns i menyraden. Du kan bland annat anvénda
lankverktyget for att infoga lankar sdsom lankar till arbetsplatsens webbsida eller till
karta. Ikonen for att infoga lank ser ut sa har:

O/O
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Land [ Sverige v ]
Lan [ Stockholms lan ¢J
Kommun ("stockholm ?)
Arbetsort Stockholm

Anstillningens omfattning ( Heltid :]
Anstédllningsform [ Tillsvidareanstallning R ]
Sysselsidttningsgrad 100%

anges i tim./v. eller i % av heltid

Erfarenhet [ Erfarenhet krévs ¢]

(Obligatorisk for AF Platsbanken)

Yrkesomrade (' Pedagogiskt arbete 4)  Snabbsok efter yrke
Yrkesgrupp ( Gymnasielarare 9
Yrkesnamn [ Ldarare i gymnasiet ¢]
Tilltréade 2016-11-01
1

Antal lediga befattningar

. ] .
Loneform (obligatorisk for AF Platsbanken) Manadslon

Kontaktperson Ligg till kontaktperson

[ Valj kontaktpersoner : ]

Namn, Befattning / Titel Telefon
Facklig foretradare Ligg till facklig foretridare

[ Valj fackliga representanter ’

Namn, facklig organisation Telefon

Ténk pa att! Till héger om féltet "Yrkesomrade” finns en knapp med texten "snabbsék
efter yrke”. Klicka pa knappen sé kan ”Yrkesomrade” och ”Yrkesgrupp” och
“yrkesnamn” sbékas fram bakvédgen genom att skriva in ett yrke.
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6. Kontaktperson

Om du vill komplettera med en kontaktperson som kandidater ska kunna héra av sig till
med frdgor om tjansten s& kan du antingen anvénda rullgardinsmenyn for interna
anvandare i systemet eller klicka p& den blaa lanken ovanfér rullgardinsmenyn om du
vill lagga till kontaktperson manuellt.

Ténk pa att! Anvéand hellre telefonnummer &n epost-adress till kontaktperson fér att inte
uppmuntra ansékningar via e-post.

7. Facklig féretradare

Om du vill komplettera med en facklig féretradare som kandidater ska kunna héra av
sig till med frdgor om tjansten sa kan du i vissa organisationer anvanda
rullgardinsmenyn for inlagda fackliga foretréddare. Vissa organisationer har valt att inte
lagga in fackliga féretradare i rullgardinsmenyn och du far da klicka pa den blaa lanken
ovanfdr rullgardinsmenyn om du vill I1agga till facklig féretrédare manuellt.

Ténk pa att! Nu &r antagligen annonsen férdig att publicera. Om du vill kan du fortsétta
att ytterligare granska och specificera med ytterligare funktioner.
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8. Kompletterande fragor och filer

Fragor

<>
)

Lagg till ny fraga [ Valj fragemodulmall

For att underlatta urvalsprocessen i nasta skede kan du lagga till fragor kopplade till
kravprofilen. Om du véljer att frdgorna ska vara obligatoriska att svara pa s maste
samtliga s6kanden svara i samband med ansdkan. Det kan exempelvis handla om
utbildningsniva, specifika kunskapskrav eller andra kvalifikationer som du efterfragar i
kravprofilen for den aktuella tjansten.

Nar du skapar fragor tank pa att skriva frdgan som en mening med stor bokstav i bérjan
och med ett fradgetecken i slutet. Ange svarsalternativ s& att alla kan fylla i ett av
alternativen aven de som inte har det du i fradgan efterfragar.

Kvalificeringsfraga - anvinds om det finns ett lagsta krav som ska uppfyllas for att
sOka anstéllningen. Det kan vara att kandidaten méaste ha en viss utbildning eller att
kandidaten ska ha en legitimation eller ett certifikat. Tank pa att bocka i "Ja" om du vill
att Ja ska vara det 6nskade/kvalificerande svaret. Den s6kande ser endast frdgan och
svarsalternativen. Kandidaten ser inte att det ar en "Kvalificeringsfraga" eller att "Ja"
skulle vara det 6nskade/kvalificerande svaret. Antal kvalificeringsfragor ar begransat till
maximalt fyra. For dvriga fragetyper &r antalet fragor obegransat.

Urvalsfraga - anvands for att kunna jamféra kvalificerade sékande med varandra.
Exempel péa en urvalsfrdga kan vara "Har du erfarenhet av arbete inom nagot av
foliande omraden?". Svaren kan vara 1. Omrade A, 2. Omrade B, 3. Omrade C och 4.
Nej, jag har inte erfarenhet av arbete inom nagot av dessa omraden.

Fraga med text-svar - Har kan du stélla en frdga och den sékande kan skriva ett text-
svar. Svaren pa de hér frdgorna blir informativa, men det gar inte att filtrera svaren med
hjélp av rullgardinsmenyer.

Fraga med filuppladdning - Fraga med filuppladdning - anvands for att lata
kandidaten ladda upp filer av olika typer. Man kan ocksa vélja minsta antal filer som
kravs for att frdgan ska godkannas samt det stdrsta antal filer som &r tillatet att ladda
upp. Max storlek pa uppladdad fil & 40MB.

Informationstext - Detta &r egentligen ingen fraga, utan ger méjlighet att skriva valfri
ingress och/eller text mellan fragor.
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Konfigurerbar fraga - &r i grunden en urvalsfrdga dar man kan vélja endast ett svar. |
fragan finns det ocksa mojlighet att ange text-svar vid alternativen.

Prioriteringsfraga - ger kandidaten mdjlighet att prioritera bland de alternativ som ges.

Viktningsfraga - Viktningsfraga ar en fraga dar arbetsgivaren aven anger hur viktig
egenskapen ar och hur ofta den egenskapen anvands i arbetet. Kandidaten ser endast
frdgan och svarsalternativen Ja och Nej. Kandidaten ser med andra ord inte att det &r
en viktningsfraga.
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9. CV-installningar

< CV-instéllningar

Personligt brev

Visa (obligatorisk)

Eget uppladdat CV, eller Anstéllningar och Utbildningar

Bifogat eget CV
Anstallningar
Utbildningar
Adress

Land
Mobiltelefon
Telefon

Kon
Fodelsedatum
Sprak

Kérkort

Foto

Referenser
Webbsidor
Arbetslivserfarenhet
Utbildningsniva
Primart @mnesval

Sekundart amnesval

Kurser
Certifieringar

Publikationer

o
o

000

000

0000000000

000

varbi

recruit

Visa (ej obligatorisk) Délj

00

| CV-installningar har du mojlighet att definiera vilken information du vill f& in samt pa
vilket satt du vill att informationen ska bifogas i samband med kandidaternas

ansokningar.

Det finns 3 alternativ per amne.

a) Visa (obligatorisk) — Visas fér kandidaten samt &r obligatorisk att fylla i/ladda

upp. (Markeras med réd stjdrna for kandidaten vid ansdkan)

b) Visa (Ej obligatorisk) — Visas for kandidaten men &r ej obligatorisk att fylla i/ladda

upp

c) Délj— Amnet déljs helt fér kandidaten (kandidaten far inte fragan)

www.varbi.com
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Ténk pa att! Er organisations administratérer har stéllt in ett defaultldge hér sa i
normalfallet behéver du inte dndra pa nagot.

Ténk pa att! Er organisations administratérer kan ha ”last” vissa rader sa att de inte gar
att redigera utan admin-behérighet.

Ténk pa att! | vissa fall behéver man fa in mycket information frdn kandidaterna och i
andra fall récker det med ytterst lite information. En huvudregel &r att efterfragad
information ska baseras pa behovet i det aktuella rekryteringsédrendet och att det man
efterfrdgar ska kdnnas relevant fér kandidaten att svara pa i férhallande till den utlysta
tidnsten. Exempel: Behdvs det inte kérkort fér att klara jobbet sa &r antagligen fragan
irrelevant att stélla.

Ténk pa att! | normalfallet vill man f& in ett CV. CV kan antingen laddas upp som ett
dokument eller kan kandidaten fylla i fasta félt fér “Anstéliningar”, “Utbildningar” osv. Vill
man férsékra sig om att man far in ett CV men vill ge kandidaten valmdjligheten att
antingen ladda upp ett CV-dokument eller fylla i fasta falt fér "Anstéliningar”,
“Utbildningar” osv s& &r en bra instéllning féljande fér de férsta raderna:

Visa (obligatorisk) Visa (ej obligatorisk) Délj
Personligt brev (e ]
Eget uppladdat CV, eller Anstallningar och Utbildningar (o}
Bifogat eget CV

Anstallningar

000

Utbildningar
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10. Automatiskt svarsmail

< Automatiskt svarsmail

Tack for din ansokan

Hej %recipient::firstname%,

Tack for din ansokan!
Vad roligt att v8r annons till jobbet som __POSITION___ med ref nr: __ _REF_NR__ véckt ditt intresse. N&r ansokningstiden
har gatt ut paborjar vi urvalsprocessen.

Om du blir kallad till anstéllningsintervju ber vi dig ta med de betyg och handlingar som styrker ditt CV.

Besok garna Stockholm.se/medarbetare dar du kan ldasa mer om hur det ar att arbeta hos oss och ta del av medarbetarnas
egna berattelser.

Med vanlig halsning,

%me::name%

__SUBLEVEL1_

/

Har visas det tack- och bekraftelsemeddelande som sands automatiskt till kandidaten
nar kandidaten har sant in sin ansdkan. De eventuella koder i meddelandet nedan som
borjar och slutar med __ eller % byts ut mot text i meddelandet som kandidaten far. Till
exempel byts %recipient::firsthname% ut mot kandidatens férnamn och __POSITION__

byts ut mot titeln p& annonstiteln.

Passar inte texten i tack- och bekréftelsemeddelandet for det hér rekryteringsérendet
kan du andra texten och sedan trycka pa Spara-knappen som finns langst upp till
héger pa sidan.

Ténk pé att! Andra ej koderna. Skulle du exempelvis byta ut %recipient::firstname% mot
“Anders” s& skulle alla kandidater som séker tidnsten fa ett svarsmeddelande som inleds
med “Hej Anders”!

11. Logotyp

> Logotyp

Under logotyp valjs vilken logotyp som ska visas i annonsen. Har er organisation fler an
en logotyp sa kan du vélja ndgon annan &n standardlogotypen. Kontakta en
superanvandare om du &r osaker pé vilken logotyp du ska anvanda.

12. Avancerade instéllningar
¥ Avancerade instillningar

Under avancerade instéliningar kan du stélla in specialinstéliningar. (Anvands mycket
séllan).
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13. Rekryterings-/arbetsgrupp
- Rekryterings-/arbetsgrupp

Under Rekryterings-/arbetsgrupp kan du koppla enskilda, eller en grupp, anvandare till
det aktuella rekryteringsérendet. Det finns ocksd mdjlighet att stélla in s att personerna
i gruppen far mail nar det kommer in nya ansékningar mm.

Ténk pa att! Behérighet till olika rekryteringsdrenden ges av administratér eller
superanvéndare i administratérsgranssnittet. De anvdndare som kommer upp som
mdjliga i listan om du vill Idgga till i rekryterings/arbetsgrupp &r de som redan har
behdrighet till drendet.
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Annons - publicering

Begar publicering

| vissa organisationer har inte alla anvéndare publiceringsbehorighet och d& anvands
ofta processteget "begar publicering” dar de som inte har publiceringsbehdérighet kan
"begara publicering” av ndgon som har publiceringsbehdrighet.

v

o 2] © s

Arbetsbeskrivning Redigeringsldge Begadr publicering Publiceringslage
och kravprofil annons annons

Ténk pa att! Testa gérna att klicka pa “publiceringsldge annons” utan att fére klicka pa
“Begér publicering”. Har du publiceringsbehdrighet fér ditt skapade drende kommer du
kunna publicera din annons dven utan att “begéra publicering” vilket innebér att du kan
“hoppa éver” steget "Begér publicering”.

Finns steget "Begéar publicering” och du far svaret att "du har inte behdérighet att
publicera denna annons” nér du klickar pa “Publiceringsldge annons” sa kan du i steget
”Begar publicering” begéra publicering av ndgon av dina kollegor som har
publiceringsbehdrighet. Du kan d& "6nska” publiceringstid och publiceringskanaler
samt skriva meddelande till publiceringsbehdriga. Den/de publiceringsbehériga som du
valjer kommer fa en notis om att du vill f& annonsen publicerad med dina 6nskemal.

Ténk pa att! Oavsett vad du 6nskar for publiceringstid och publiceringskanaler sa &r det
den publiceringsbehériga som tar det slutgiltiga beslutet i dessa fragor.
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Publicering av annonsen - Publiceringslage annons
Forskollarare
Ref. nr.: 2016/642 | Arendemall: TYPANNONS Sthim stad férskollarare
v
Arbetsbeskrivning Redigeringslage Begar publicering Publiceringsldge
och kravprofil annons annons

Snabblank https://stockholmsstad.mynetworkglobal.com/se/what:job/jobID:117627/

Annons synlig fr.o.m. (2016 %) (Oktober DI ) (£

Sista ansdkningsdag. Annons synlig [ 2016 s ][ Oktober ¢][ 25 s ] [#

t.o.m.

Na&r du har publicerat annonsen, ta hjélp av checklistorna som underlattar ditt fortsatta arbete med
rekryteringen. Om du inte &r rekryterande chef, ténk pa att dela informationen med chefen
Namn Handelse Kostnad

I Intranat Ta bort Gratis

w Extern webbsida Ta bort Gratis

A AF Platsbanken Uppdatera  Gratis

Ta bort

o MetroJobb Publicera Gratis

Annonseringsplats Handelse Datum Utford av

Publicering begard

2016-10-11 09:36:38

Annons énskas synlig fr.o.m.: 2016-10-11

Sista ansbkningsdag: 2016-10-25

Onskade publiceringskanaler: AF Platsbanken, Intranat

Ovrig information:
Intranat Annonsen &r publicerad
Annons synlig fr.o.m.: 2016-10-11
Sista ansokningsdag: 2016-10-25
Extern webbsida Annonsen ar publicerad
Annons synlig fr.o.m.: 2016-10-11
Sista ans6kningsdag: 2016-10-25
AF Platsbanken Annonsen &r publicerad
Annons synlig fr.o.m.: 2016-10-11
Sista ansokningsdag: 2016-10-25

2016-10-11 09:53:56

2016-10-11 09:54:04

2016-10-11 09:54:12

Birgitta Fagerlund

Birgitta Fagerlund

Birgitta Fagerlund

Birgitta Fagerlund

Personer som har behdrighet att publicera kan trycka pa “Publiceringsldge annons” och
valja publiceringsperiod samt publiceringskanaler.

W = Webbsida (Foretagets/organisationens/arbetsgivarens egen externa webbsida) | =
Intranét (Foretagets/organisationens/arbetsgivarens egen interna webbsida) A =
Arbetsférmedlingens Platsbanken (M = Monster, MJ = Metro Jobb, LI = LinkedIn, FB =

Facebook).

www.varbi.com
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Ténk pa att! For att en annons ska kunna publiceras pa externa annonsplatser, t ex
Arbetsférmedlingens Platsbanken, maste annonsen férst publiceras pa arbetsgivarens
egna externa / publika webbsida (W).

www.varbi.com 20



varbi

recruit

Del 3, Kandidathantering.

Del tre handlar om kandidatlistan och hanteringen av de kandidater som har sdkt en
tjdanst. Funktioner beskrivs dvergripande.

Klicka pa den stora knappen "Rekryteringar” mitt pa startsidan for att se de
rekryteringsdrenden som du har behérighet att se.

Vill du sedan tillbaka till startsidan klickar du pa den bla hus-ikonen.
Under "Mitt konto” som finns langst upp till vénster gar det att byta I6senord (géller €j
for SSO-konton), se vilka behoérigheter du har och komma &t dokument om

rekryteringsprocessen.

& (Anna Andersson)¥

varbi

rekryteringsverktuyg

Rekryteringssystem Kandidatsok Meddelanden
Rekryteringssystem

% Rekryteringar

www.varbi.com 21
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Rekrytering — Pagaende arenden (drendedversikt)
Pa sidan "Rekryteringar - Pagaende arenden” finns en lista pa alla pdgdende
rekryteringsdrenden som du har behdérighet att se.

Filtrera arenden pa Avdelning, rekryteringsansvarig, arendestatus (och for vissa
checklista/arendetyp)

For att filtrera i &rendelistan klicka pa ” Visa filter” och filtrera sedan med
rullgardinsmenyerna.

Visa filter
Féretaget3 k4 Ansvarig k4  Vvalj statusniva k4  Valj checklista [T ] D B
| arendelistan visar titeln pa rekryteringsarendet, id nr (diarie-nr), filer kopplade till

arendet, sista ansdkningsdatum, antal ansdkningar (#), &rendeansvarig, avdelning,
arendestatus och vilka platser den lediga anstéllningen har annonserats pa (W/I/A).

Rekryteringssystem Kandidatsok Kandidatlista Meddelanden Globalt kandidatnatverk

a‘ Visa filter

a ) n : ] Q ~.
B 8K wl Q ]
Rekrytering - Pdgdende drenden i arkiverade srenden
15 drenden
Sista
Ny Titel Ref. nr. Filer ansoknings- # Ansvarig Avdelning Status Annonsplatser
datum
Arbetsbeskrivning
Bilmekaniker 2016/93 [ 20161028 o hynetwork och kravprofil
Administrator W
Mekaniker till Berners person och e Mynetwork "
transportbilar 2016/92 B 2016-10-31 3 Administrator Hammarby sjostad Publicerad w
Visual Merchandiser till Ahléns City Stockholm 2016/86 | ]  2016-10-07 13 m’”?t‘."“rk RAhlens Publicerad w
ministrator
Utesaéljchef med stor vilja att utveckla andra e Mynetwork s . "
och affarer, Stockholm 2016/82 D 2016-10-01 8 Administrator Uteséljavdelningen Publicerad w
. i Mynetwork . .
| - - =
Driftoperatdr sokes! 2016/73 [ 2016-10-26 1 MYMWOK ' Toperations Publicerad w
Audition for Riksteatern och SOMOS Dance  ,5,¢/70 D 2016-09-22 g Mynetwork SOMOS Dance Company Intervjuer w
Company Administrator

W = Webbsida (Foretagets/organisationens/arbetsgivarens egen externa webbsida) | =
Intranét (Foretagets/organisationens/arbetsgivarens egen interna webbsida) A =
Arbetsférmedlingens Platsbanken (M = Monster, MJ = Metro Jobb, LI = LinkedIn, FB =
Facebook).
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Nar du klickat pa titeln i ett arende sa visas listan pa de kandidater som har sékt den
aktuella anstéllningen.

Har du har minst ett &rs dokumenterad erfal u Hur ménga &rs erfarenhet har du inom logis’ u Har du tidigare arbetat med kostnadsberakr u Aterstall

"J a ﬁ Q M L]’,! ——/ D l .W' hE‘ D Arkivera drende  Andra status & Légg till i kontaktnatve [&)

® Transportledare, Med driv och engagemang

12/12 Ansdkningar

Visa alla markerade ansékningar
Markera alla

Namn Ref. nr.

1 Emma Lundquist 2016/7-7
1 Elin Henriksson  2016/7-2
5 Hans Svensson 2016/7-4
1 Erik Johansson  2016/7-5
2 e s

Linn Fransén 2016/7-8

Malin Bengtsson 2016/7-9
Tobias Stensson 2016/7-3

Anna Ekstrém 2016/7-10

1 Katarina

Andersson 2016/7-12

Mats Pettersson 2016/7-13

Rsa Astrom 2016/7-11

Ref. nr.: 2016/7

Skapa en PDF med markerade ansékningar SMS Center

Filer Kdlla Datum Svar

(2 N P G G G ) P P )

w

£ £ £ £ £ £ =

=

=

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

2016-01-18

[vv]
[vv]
[vv]
[vv]
[vv]
[vv]
[vv]
[vv]
[Xv]
[Xv]
[vX]

[vX]

Status
@y
@ vy
@y
[ 0
(%%
@y
3 vy
Ny
l |
&)
(]
[

Antal

Oort

ansokningar —

20

22

19

18

19

20

17

24

J 1
Ny (Ej kvalificerad)

. 11
Ny (Ej kvalificerad)

‘ 5
Ny (Ej kvalificerad)

-] 6
Ny (Ej kvalificerad)

Uppsala
Trustrup
Stockholm
Stockholm
Lausanne
Sollentuna
Umed
Véanersborg
Uppsala
Géteborg

Goteborg

Vénersborg

Fﬁdelseérﬁi g
1977 86 /86
1973 80 /80
1978 77 177
1990 44 /44
1970 - /-
1980 /
1989 - |/
1962 /
1980 / -
1960 /-
1974 /-
1973 / -

Markering

Kandidaterna presenteras i en ”Short list” med kommentarer, namn, id nr, ev. filer,
vilken webbplats ansékan kom ifran (W/I/A/FB/LI), ans6kningsdatum, ev. svar pa
kvalificeringsfragor, status i rekryteringsprocessen, antal ansdkningar, ort, fodelsear,
poang och markeringar. Denna vy stélls in per organisation i féretagsinstéllningar varfér
den kan skilja sig at fran organisation till organisation.

www.varbi.com
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Ténk pa att! Vilka kolumner som visas i kandidatéversikten stélls in av adminstratérer
och kan dérfér variera mellan olika organisationer.

Har du eftergymnasial utbildning inom féreti u Har du goda kunskaper i Svenska och Engel [T} Vilken typ av erfarenhet har du?

"J ﬁ rci Q M L]) ﬁ’ B l @ 'ﬁ, éﬂ ) Arkivera drende  Andra status & Légg till i kontaktnitve [

® Medarbetare Kvalitet och Miljo

12/12 Ans6kningar

Visa alla markerade ansdékningar
Markera alla

[ O N

Namn Filer
Test - Hans @
Svensson

Tobias Stensson @
Elin Henriksson @
Josefine Svendsen @
Daniel Andersson @
Erik Johansson @

Jonas Rosenstrém @
Elisabeth Andersson @
Kristina Strandberg @
Linn Fransén @
Malin Bengtsson @

Mats Pettersson @

Kolumner fran vénster till h6ger med funktionalitet

Ref. nr.: 2015/51

Skapa en PDF med markerade ansékningar SMS Center

Kalla

= == s 5 5 =

= £ £ 2 =

Datum

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2016-06-06

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

2015-10-27

Svar
[vvl
[vv1
[vvl
[vv1
[vv]
[vv1
[vvl
[vv1
[vvl
[xv1
[xv1]

[vX]

Status Antal
vy 1
PEY 1
3 ny 1
3~y 1
Y 1
3 ny 1
vy 1
PR, 1
[ ny 1

[ Ny (g kvalificerad) 1
| Ny (Ej kvalificerad) 1

[ Ny (g kvalificerad) 1

ansokningar Ort

Stockholm
Véanersborg
Trustrup
Lausanne
Uppsala
Stockholm
Saltsjo-Boo
Trollh&ttan
Solna
Sollentuna
Umed

Goteborg

Fodelsear
1978
1962
1973
1970
1977
1990
1972
1977
1973
1980
1989

1974

[ Aterstall

Poéng /
Snittpoang:

80 /80
80 /80
80 /80
80 /80

- |/ -

i i i
~ S~ -~ =~ =~ -~ -
' ' ' ' ' ' '
i | V

Markering

(OO OB OB OB OROROROR RO

Till vénster om kandidatens namn finns en pratbubbla med kommentar. Star det

en siffra i pratbubblan sa finns det kommentarer.

For muspekaren over siffran s& visas kommentarerna.

Klicka pa pratbubblan for att skriva kommentarer.
Namn: For att Iasa en ansokan — klicka pa namnet i listan.

For att lasa flera ansékningar, markera flera/alla och klicka sedan pa knappen
"Visa alla markerade ansdkningar”.
For att f& ett dokument i PDF med ansokningar inklusive alla bifogade
textdokument och bifogade bilder, markera en, flera eller alla kandidater och
klicka pa knappen "Skapa en PDF med alla markerade ansdkningar”.
Filer: Under kolumnen "Filer” finns dokument kopplade till anstkan. Klicka pa
ikonen under “Filer” for att se dokumenten. Har gar det aven att ladda upp
dokument kopplade till kandidaten, t ex material som erhéllits under en intervju.
Kalla: Villken ansokningskanal kandidaten sokt jobbet fran.
Datum: Datum visas pa nar ansékan inkom.

www.varbi.com
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e Svar: Om kvalificeringsfragor anvands visas gron bock for "ratt” svar och rott
kryss for "fel svar”. Hall muspekaren 6ver bockar och kryss for att se hur en
kandidat svarat.

e Status: Har visas aktuell kandidatstatus.

* Antal ansdkningar: Har visas om kandidaten har fler ansékningar till er
organisation som du ar behdrig att se.

* Ort: Den ort som kandidaten angett.

» Fodelseér: Kandidatens fodelsear.

* Poéang/snittpoang: | kolumnen Poéng/snittpoang kan poédng anges.

* Markering: | kolumnen Markering finns mdjlighet att markera med farger eller
bokstaver.

Ténk pa att! Vilka kolumner som visas i kandidatéversikten stélls in av er adminstratér
och kan dérfér variera mellan olika organisationer.
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Kandidathantering — Funktioner, ikoner

Ténk pa att! Ikoner visas utefter din behérighet i systemet. Det du inte har behérighet att
jobba med/se visas inte varfér denna vy skiljer sig mellan anvdndare.

Har du en gymnasieutbildning inom omvérdi 4 Vilken erfarenhet har du som barnskdtare? ﬁ Har du vana av dokumentation i dina tidigar: |& Rterstall

' - I | ot Q
J ﬁ rq‘ B 50 ]LJ»'! 4 D ‘ 130]) ﬁ, [—..] ) Arkivera drende  Andra status & L&gg till i kontaktnitve o

Genom att klicka pa de bla ikonerna kan man bland annat (fran vanster till hger):
* Skriva en kommentar for rekryteringsédrendet
* Redigera och publicera rekryteringsarendet
* Foérhandsgranska annonsen genom att 6ppna annonsen som en PDF
* Sé&nda meddelanden och intervjubokningar till kandidaterna
* Ta fram meritlistor och rapporter om kandidaterna
* Skapa egna rapporter i Excel
» Jamfora kandidaternas kunskaper inom bland annat sprak (om det har
efterfragats i CV-installningar i det aktuella arendet)
* Ladda upp ett dokument kopplat till rekryteringsérendet
* Registrera en ansékan manuellt
* Dokumentera tidsangivelser (exempelvis intervjutider)
* Se arendelogg
e Skriva ut annonsen
* Uppdatera (ladda om) webbsidan

Sanda meddelanden och intervjubokningar till kandidaterna

Skicka meddelande
For att skicka ett meddelande till en eller flera kandidater markera kandidaten och
klicka sedan pa meddelandeikonen.

s
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Anvanda meddelandemall

Valj om du vill anvanda mall att utga fran i ditt meddelande eller om du vill skriva ett
meddelande utan mall.

& Sand % Avbryt  NmliHIEREE]

Avsandare Mynetwork Administrator

Mall v Vilj mall fér meddelande c
Mottagare Meddelandemallar som andrar status

Arende Intervju (Intervju)

Bifoga fil Inlett dialog (Kontaktad)

Avslag (Avslag)
Erbjuden anstallning (Erbjuden anstallning)

Amne Egna foretagsmallar (med mojlighet att andra status)
Meddelande Intervju 2 (Intervju 2)
6 @ Paagaph - X B I = E L B

Ténk pa att! De meddelandemallar som har en parentes bakom sig dndrar status pa
kandidater vid anvdndning.

Kalla pa intervju med meddelande
Om du vill kalla en kandidat pa intervju s& kan du skapa kalenderh&ndelser
(intervjutillfallen) under knappen "tidsplanering”.

() Tidsplanering

Valj kalenderhandelse

Intervju - Intervju ... (Lediga platser: 1) 2016-09-29 @

X Erik Johansson

| Intervju Visual Merchandiser - Intervju... (Lediga platser: 2) 2016-09-14 73

X Jonas Rosenstrom

=+ Lagg till ny kalenderhandelse « Lagag till valda kalenderhandelser

L&gg till nya kalenderhandelser, markera tillagda kalenderh&ndelser och lagg sedan till
valda kalenderhandelser som du vill kalla till.
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Ténk pa att! Du kan ldgga till flera kalenderhdndelser i samma rekryteringsérende. Om
du angett fler platser pa ett intervjutillfdlle sa kan du kalla flera kandidater till samma
tillfalle. Om du vill kalla flera kandidater till olika tillféllen sa kan du markera flera
kandidater, ldgga upp flera tillfallen, markera de tillféllen som kandidaterna ska fa vélja
mellan och sedan skicka kallelsen. Kandidaterna kommer da fa vélja tillféllen enligt férst
till kvarn”-principen.

Kandidathantering — Funktioner, 6vrigt

Har du en gymnasieutbildning inom omvérdi k4 Vilken erfarenhet har du som barnskdtare? ﬁ Har du vana av dokumentation i dina tidigar | Aterstall

. - 5 ol
x 5 ‘ N 4 | | Arkivera drende Andra status L&gg till i kontaktnatve
Q Rl 2098 |50 30) hwe =

Filtrering pa urvals och kvalificeringsfragor

Ovanfoér de bla ikonerna finns rullgardinsmenyer med de eventuella fragor som stéllts till
de s6kande. Anvand filtren for att sortera fram kandidater baserat pa hur de svarat pa
fragorna.

Arkiveringsfunktion

Till héger om de bl& ikonerna finns en knapp for att arkivera ett avslutat arende.
Till h6ger om knappen finns rullgardinsmeny med mgjlighet att &ndra status pa en
kandidat.

Andra status

Till h6ger om arkiveringsfunktionen kan du &ndra status pa kandidater. Kandidatstatus
andras dels manuellt och dels genom att skicka olika meddelanden med
statusdndrande meddelandemallar. Kandidatstatusars syfte &r att er organisation ska
veta vad som gjorts med kandidaterna och hur kandidaten ligger till i férhallande till den
aktuella tjansten.

Kandidatnatverk

Till héger om arkiveringsknappen visas ibland en rullgardinsmeny fér kandidatnatverk.
Om er organisation skapat kandidatnatverk sa kan kandidater l&ggas till i dessa olika
natverk for fortsatt dialog med kandidater dven efter ett avslutat rekryteringsarende.

Ténk pa att! Fér muspekaren 6ver en ikon sé visas en text som beskriver funktionen fér
den ikonen.

Ténk pa att! Har ni problem och behéver hjélp eller védgledning - klicka da pa "Support”
som finns ldngst upp till héger pa sidan. Hér visas Varbi support samt de
superanvéndare inom organisationen som du bér vdnda dig till fér frAgor om process
eller behérigheter.
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Del 4, Avslut och Arkivering.

Del fyra handlar om hur man arkiverar ett rekryteringsarende efter att man antingen
anstallt en person eller av andra anledningar vill avsluta rendet.

Nar en annons har varit publicerad och alla kandidater har antingen fatt status anstalld
eller avslag kan ett arende arkiveras.

Ga in pa ett rekryteringsarende och klicka pa knappen ”"Arkivera drende”.
Ett arkiverat &rende flyttas fran "Pagéende arenden” till Arkiverade drenden”.

Det gar alltid att ga in i "Arkiverade drenden” och komma &t innehdllet i ett arkiverat
rekryteringsarende samt vid behov dven ateraktivera drendet.

Q a ﬁ Q []_] [_J/,‘ _/ D l r;jh‘l ﬁ' ) (" Arkivera drende )

Ténk pa att! Genom att arkivera drenden fortlépande sa far ni béttre éversyn éver era
pagaende processer samt ett snabbare rekryteringssystem!
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Del 5, Superanvandaruppgifter.

Del 5 handlar om hur man lagger till underavdelningar samt hur man lagger in nya
anvéndare och tilldelar behdrigheter (endast fér superanvandare).

Lagg till/redigera underavdelningar

G4 till administratdrsgranssnittet genom att klicka pa "Admin”

Stockholms Stad u Support Admin Logga ut

L]

For att redigera eller 1agga till avdelningar klicka pa fliken "avdelningar”

Anvéandare Avdelningar Logotyp

Anvandare

Ingen anvandare vald

Klicka pa "Avdelningar

Skapa ny anvandare
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Klicka pa knappen ”L&gg till underavdelning”

Anvéndare Avdelningar

Avdelningar

Ingen avdelning &r vald

Lagg till avdelning

Logotyp

1. Valj 6nskad underavdelning

2. Klicka pa "Lagg till
underavdelning”

varbi

recruit

Valj avdelning

Underniva 1

AB Familjebostader

AB Stockholmshem

AB STOKAB

Bostadsférmedlingen i Stockholm AB
Micasa Fastigheter i Stockholm AB
SGA Fastigheter AB

St:Erik Kommunikation AB

Stiftelsen Hotellhem i Stockholm
Stockholm Business Region AB
Stockholm Business Region Development AB
Stockholm Vatten AB

Stockholm Visitors Board AB
Stockholms Hamn

Stockholms Stad

Stockholms stads parkering AB
Stockholms Stadshus AB

Fyll i eller redigera uppgifter om avdelningen och klicka darefter pa ”"spara”

Foretagsinfo Anvéndare Avdelningar

Avdelningar

Niva éver

Foretaget3

E-post
foretaget3@mynetwork.se
Organisationsnr.
555555-5555

Land

((sverige )
Lan

((stockholms Ian 4)
Adress

Stockholmsgatan
Postnummer
12345

Postort
Stockholm

Beskrivning

Meddelandemallar

Vialj avdelning

Underniva 1

Logotyp

(

«
J

Beskrivning under annons

2

[(Ei=sEim =

Avbryt  Spara

www.varbi.com
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Lagg till/redigera anvandare och koppla behdérigheter

Klicka pa fliken anvandare och darefter pa knappen "Skapa ny anvéandare”.

varbi ADMIN ——

rekryteringsverktyg
Foretagsinfo Anvandare Avdelningar Meddelandemallar Logotyp
Anvﬁndare Antal licenser: 4/10

Ingen anvindare vald Filtrera anvandare

Undernivd 1

Skapa ny anvindare [visa alla ‘J
$
Behorighet
(visa alla 4)
a h n r v
A

Administrator, Mynetwork 2016-10-12
foretaget3@mynetwork.se

H

Hedman, Jan 0000-00-00
jan.hedman@nxtjobb.se

Nilsson, Anders 0000-00-00
anders@nilsson.se

R

Rosenstrom, Jonas 2016-10-12
jonas@rosenstrom.com

v

Varbi Admin, Jonas 2016-09-29
jonas.rosenstrom@varbi.com
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Fyll i uppgifter om den nya anvéndaren ock klicka darefter pa "Spara”.
| vissa fall kan man sdka fram nya anvéndare fran en extern katalogtjanst.

Ténk pa att! Den externa katalogtjdnsten &r inte en katalog éver anvédndare i Varbi. F6r
att en anvandare ska kunna arbeta i Varbi s& kan anvdndaren sékas fram i den externa
katalogen och maste dérefter ldggas till och sparas som en anvdndare i systemet.

varbi ADMIN —

rekryteringsverktug

Foretagsinfo Anvéandare Avdelningar Meddelandemallar Logotyp
Anvéndare Antal licenser: 4/10
Férnamn Filtrera anvandare
Eft: Underniva 1
ernamn [ Visa alla #]
Behdrighet
E-post [ Visa alla :]
Telefon
a h n r v
A

Do6lj menyflik for kandidatsok och kandidatlista for anvéandaren. (Funktionen ar

framst till for eventuella externa anvandare) Administrator, Mynetwork 2016-10-12

foretaget3@mynetwork.se

Avbryt  Spara H
0000-00-00
jan.hedman@nxtjobb.se
N

Nilsson, Anders 0000-00-00
anders@nilsson.se

R

Rosenstrom, Jonas 2016-10-12
jonas@rosenstrom.com

v

Varbi Admin, Jonas 2016-09-29
jonas.rosenstrom@varbi.com

Ténk pa att! Nar en ny anvédndare lagts till i systemet sa dr hen rédmakerad i listan éver
anvéndare. Det betyder att hen inte har nagra behérigheter och hen kan ddrmed inte
arbeta i systemet. Fér att anvdndaren ska kunna arbeta i systemet s& maste man tilldela
hen behdérigheter.
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Tilldela behérigheter pa en inlagd anvéandare
Klicka pa en anvandare i anvandarlistan

varbi ADMIN -

rekryteringsverktug

Foretagsinfo Anvéandare Avdelningar Meddelandemallar Logotyp
Anvandare Antal licenser: 4/10
Mynetwork Administrator Filtrera anvindare
Sténg visningslage
ID Underniva 1
425370 [ Visa alla 3]
Fornamn Behérighet
Mynetwork ((visa alla )
Efternamn
Administrator a h n r \Y
E-post
pos A
foretaget3@mynetwork.se Administrator, Mynetwork 2016-10-12
Telefon foretaget3@mynetwork.se
H
Délj menyflik for kandidatsék och kandidatlista fér anvéndaren. (Funktionen ar Hed - 0000-00-00
framst till for eventuella externa anvéndare) jan.hedman@nxtjobb.se
N
Skicka inloggningsuppgifter ~ Skicka meddelande  Redigera
4. . . Nilsson, Anders 0000-00-00
Lagg till behdrighet anders@nilsson.se

Klicka pa knappen "lagg till behoérighet”.

Valj specifik behorighet for specifik organisationsdel eller rekryteringsarende och klicka
sedan pa spara. Logiken &r att ju langre ner du véljer i listan av behoérigheter, ju hogre ar
behdérigheten. Har en anvandare exempelvis behoérigheten ”Publicera annons” under
rekryteringsarenden sa kan hen allt ovanfér ocksa i listan éver rekryterings-
behorigheter.

Ténk pa att! Du kan dven tidsbegrénsa en behdrighet.
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Anvandare

Mynetwork Administrator
Stang visningslage
ID
425370
Fornamn
Mynetwork
Efternamn
Administrator
E-post
foretaget3@mynetwork.se

Telefon

Dolj menyflik for kandidatsok och kandidatlista for anvandaren. (Funktionen ar
framst till for eventuella externa anvandare)

Lagg till behorighet

Behorighet

Administrations- och specialbehérigheter
Vakansprévning
Superanvandare

Rekryteringsarenden
Rekryteringsérenden - Lasrattigheter for ansdkningar (ej kommentarer)
Rekryteringsérenden - Sakkunnig (lasrattigheter, ej kommentarer)
Rekryteringsérenden - Lasrattigheter
Rekryteringsédrenden - Skriva, kommentera och poéngséatta
Rekryteringsérenden - Kommunicera med kandidater
Rekryteringsédrenden - Skapa, redigera och arkivera annons

Rekryteringsérenden - Publicera annons
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Antal licenser: 4/10

Filtrera anvandare

Underniva 1

(Visa alla #]
Behorighet

[ Visa alla ¢]
a h n r v

A

Administrator, Mynetwork 2016-10-12
foretaget3@mynetwork.se

H

Hedman, Jan 0000-00-00
jan.hedman@nxtjobb.se

N

Nilsson, Anders 0000-00-00
anders@nilsson.se

R

Rosenstrom, Jonas 2016-10-12
jonas@rosenstrom.com

v

Varbi Admin, Jonas 2016-09-29
jonas.rosenstrom@varbi.com
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