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Invitér ans@gere til samtale
Chrome anbefales for at tilgd Emply Hire.

Du kan invitere ansggere til samtale pa to mader:

e Med kalenderfunktion: Opretter et antal tidspunkter for samtaler og lad ansegerne
selv vaelge et tidspunkt.
e Uden kalenderfunktion: Fastsatter et tidspunkt for de enkelte ansagere, evt. afklaret

med dem pa forhénd.

Bemeaerk: Rettigheden til at indkalde til samtale afhanger af, ens brugerrolle (Leder- og
Sekretaer-rollen har adgang til kalenderfunktionen, Udvalg har ikke)

1. Markér den eller de ansggere, du gnsker at invitere til samtale.

2. Klik pa ikonet for "Begivenhed" (kalenderikonet).

Servicemedarbejder #9902
. L
(S0 M screening B ™= 69
‘ Opslag (67) Samtale (6) Lenforhandling (0) Afgarelse (0)
2 er blevet markeret. Marker alle 73 | denne liste eller Fravaelg alle Markér

1 57 10-09-2022 21:06 Nej, jeg anmader [kke o...

_L 43 J 06-09-2022 16:16 Mej, jeg anmoder ikke o... v
_l #15 ‘ﬁ 30-08-2022 00:41 Mej, jeg anmoder ikke ... v
1 7 g‘ 05-09-2022 1223 Nej, jeg anmoder ikke o...

1 66 15-09-2022 08:53 Nej, jeg anmoder ikke o...

1_ 49 & 08-09-2022 15:48 Mej, jeg anmoder ikke o

_L 34 g‘ 04-09-2022 14:25 Mej, jeg anmader ikke o...

3. Opret en begivenhed.
Kandidathandtering ;
Status @ Besked @ Begivenhed @ Opgave @

| Opret ikke begivenhed

| Opret ikke begivenhed |
Opret begivenhed

| R N

#2 ﬁ wh @ Ansganina modtaoet 25-02-2022 11:57 Tak for din ansganina
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Kandidathandtering

Status @ Besked @ Begivenhed @ 2 Opgave @

Liprat bagrvenhed

Privat |E

Titel:

Beskrivelsa:

Wiz beskrivelse til kandidater |m

Deltagere: (Tilfe] ikke kandidater)

Send Invitation 1l detagere |m

Pamindalse:

Ingen *

Tidszomne:

Euvrope/Copenhagen GMT+02.00 E

Tidswindua: (Fra / til) Lokation:

- AT D |8 4 O

W Sfatus wil IKKE biive sndret. Skift status ved af kikke pa "Slatus™i foppen

4. Til eller fravaelg "Privat”. Hvis begivenheden er privat, er den kun synlig for deltagere,
der tilknyttet begivenheden.

5. Angiv titel. Ansggerne kan se denne overskrift.

6. Angiv eventuel intern beskrivelse. Dette inkluderes i invitationen til deltagerne, men

ikke til ansagerne, heller ikke hvis ”Vis beskrivelse til kandidater” tilveelges.



/ Opdateret 8. marts 2024

AARHUS UNIVERSITET
7. Tryk pa det rade kryds for at fravaelge eventuelle deltagere, eller saet ”send invitation til

deltagere” til OFF.

Deltagerne vil modtage en invitation til den/de pageldende tidsvinduer og vil blive
notificeret pr. e-mail, hver gang en ansgger accepterer. HR anbefaler, at fjerne ALLE

deltagerne ud over en selv.

Deltagere: (Tilfg] ikke kandidater)

5 d »
b d %

Send invitation til deltagere: IEl

8. Angiv eventuel pAmindelse. Sendes bade til deltagere og ansggere.

Pamindelse:

Ingen
T Ingen

Matten for

0 minutter fer

15 minutter fer

30 minutter fer
T 1 time far

2 timer fer

3 timer fer

6 timer fer

17 Hrmnr far

9. Angiv en dato, et tidspunkt (fra / til) og en lokation for samtalen.
10. Gentag og opret et tidsvindue for alle samtaler.

11. Klik pa kandidatvinduet for en givent samtale.
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Tidsvindue: (Fra / til) Lokation:
W™ 07-09-2020 O 0900 - @ 09:30 Ny Munkegade 120, 8000 Aarhus| & | [ %
W™ 07-09-2020 @093 - @ 10:00 Ny Munkegade 120, 8000 Aarhus & [ #
W™ 07-09-2020 @ 10:00 - @ 10:30 Jens Baggesens Vej53,8200Aa & [ #®
- A Q- |-|©— 2 O

12. Veelg nu mellem "Med kalenderfunktion” og "Uden kalenderfunktion”:

a. Med kalenderfunktion: Vzlg ”Abent tidsvindue”, siledes at ansogerne kan
vaelge deres foretrukne tidsinterval mellem det og andre &bne tidsvinduer
(minimum to, ellers nok til alle ansogere).

b. Uden kalenderfunktion: tildel en specifik ansgger til tidsvinduet.

13. Gentag for alle tidsvinduer.

Bemark, efterhanden som abne tidvinduer velges af ansagerne, fjernes de fra listen,

sdledes at andre ansggere ikke kan se, hvor mange ansggte i alt.

14. Opret en besked til ansggerne. Velg Send besked nu.

I Kandidathandtering !

Status @ Besked @ Begivenhed @ 1 Opgave @
=4 Send ikke besked l
— Send ikke besked
| Gem besked som kladde |
| u Send besked nu
T Send besked med forsinkelse J

£ y

anl B = 2 - iy AE AA AAAA si.c ey

15. Tilret sprog. Dette er felles for alle modtagere.
16. Vaelg beskedskabelon:
a. Med kalenderfunktion: "Samtaler -> Indkaldelse til samtale med
kalenderfunktion”.
b. Uden kalenderfunktion: "Samtaler -> Indkaldelse til samtale uden

kalenderfunktion”.
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17. Om nedvendigt, angiv ny emnetekst.

18. Om nedvendigt, lav tilfgjelser til beskeden direkte i tekstfeltet. Der ma ikke slettes
fletfelter, [..], da disse traeekker informationer fra begivenheden, for eksempel tid, sted
OoSsv.

19. Tilfgj eventuelt medlemmer til Cc eller Bec.

20.Vedhaft eventuelle relevante dokumenter.

Status @ Besked @ Begivenhed @ Opgave @
Send besked nu
Sprog: Skabelon:
Dansk . Samtaler -= Indkaldelze til samtale med kalenderfunktion
Layout: Emne:
Standard (au.dk) . Invitation til zamtale - [vacancy.ad.header]
E] Kide & 4 B I U= = E & —= T — — Typ... - For... -
fa)
Kaere X000
Vi har nu gennemgaet ansegningerne til stillingen [vacancy.ad.header], ogvi vil gerne
invitere dig til en personlig samtale.
Du bedes valge og acceptere tidspunkt for samtalen via linket herunder:
[eventinvitationlink]
Til samtalen vil du made [event attendees].
Samtalen foregar her:
Towammt lomati il hal
Cc  Bec | || | Vedheftfiler send som sws: [
@ Status vil IKKE blive sendret. Skift status ved at klikke pé "Status” | toppen.
e :
Udfer Annuller Dema

21. Benyt eventuelt en demo til at tjekke beskeden inden den sendes.



/v

AARHUS UNIVERSITET

Opdateret 8. marts 2024

ﬁ Status vil IKKE blive sendret. Skift status ved at klikke pa "Status” i toppen.

Annuller

22. Aben Status fanen.

23.Vealg Samtale > Indkaldt til samtale.

Kandidathandtering

Status ® 1 Besked @ 1 Begivenhed @ 1 Opgave @

Samtale > Indkaldt til samtale

24.Klik Udfer.

Herefter opretter systemet begivenheden, statusopdaterer ansggerne og sender en invitation

til ansegerne og til deltagerne.

I projektets kalender fane er en oversigt over alle deltageres status.

4 Projekter & Kandidater | Udbakke [ Videoer
= DT e

.« Begivenheder (6) Skjul forseldet:

" Kalender

®¥ Samtale til stillingen som Systemsupporter
'H: Samtale til stillingen som Systemsupporter
'ﬂ: Samtale til stillingen som Systemsupporter
W% Samtale til stillingen som Systemsupporter
‘“.-_ Samtale til stillingen som Systemsupporter

'ﬂ: 2. samtale til stillingen som systemsupporter

Fra ansggernes synspunkt

1. Ansegerne modtager mailen.

¥, Opgaver

Starter a
17-02-2022 08:30 (GMT+01:00)
17-02-2022 09:45 (GMT+01:00)
17-02-2022 11:00 (GMT+01:00)
17-02-2022 12:30 (GMT+01:00)
17-02-2022 13:45 (GMT+01:00)

21-02-2022 11:00 (GMT+01:00)

L. Dokumenter

Demo

Slutter
17-02-2022 09:30 (GMT+01:00)
17-02-2022 10:45 (GMT+01:00)
17-02-2022 12:00 (GMT+01:00)
17-02-2022 13:30 (GMT+01:00)
17-02-2022 14:45 (GMT+01:00)

21-02-2022 12:00 (GMT+01:00)

© erugeriog

Markér

Mere =
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2. Skal veelge et tidspunkt eller acceptere det angivne samtaletidspunktet via linket

[event.invitationlink] i mailen.
3. Far folgende skarmbillede frem nar de klikker pa linket.

Invitation til Samtale 2

10-05-2022, 09:00 - 09:30 (+!
Vzlg dato

11-05-2022, 09:00 - 09:30 (+02:0
Vzlg dato

12-05-2022, 09:00 - 09:30 (+!
Valg dato

4. Nar en anseger accepterer eller afviser en invitation, sendes der besked til alle
deltagere pa deltagerlisten.



	Fra ansøgernes synspunkt

