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Invitér ansøgere til samtale 
Chrome anbefales for at tilgå Emply Hire. 

Du kan invitere ansøgere til samtale på to måder:  

• Med kalenderfunktion: Opretter et antal tidspunkter for samtaler og lad ansøgerne 

selv vælge et tidspunkt.  

• Uden kalenderfunktion: Fastsætter et tidspunkt for de enkelte ansøgere, evt. afklaret 

med dem på forhånd.    

Bemærk: Rettigheden til at indkalde til samtale afhænger af, ens brugerrolle (Leder- og 

Sekretær-rollen har adgang til kalenderfunktionen, Udvalg har ikke) 

1. Markér den eller de ansøgere, du ønsker at invitere til samtale.  
 

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

 

3. Opret en begivenhed.
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4. Til eller fravælg ”Privat”. Hvis begivenheden er privat, er den kun synlig for deltagere, 

der tilknyttet begivenheden. 

5. Angiv titel. Ansøgerne kan se denne overskrift. 

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

ikke til ansøgerne, heller ikke hvis ”Vis beskrivelse til kandidater” tilvælges. 
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7. Tryk på det røde kryds for at fravælge eventuelle deltagere, eller sæt ”send invitation til 

deltagere” til OFF. 

Deltagerne vil modtage en invitation til den/de pågældende tidsvinduer og vil blive 

notificeret pr. e-mail, hver gang en ansøger accepterer. HR anbefaler, at fjerne ALLE 

deltagerne ud over en selv. 

 

8. Angiv eventuel påmindelse. Sendes både til deltagere og ansøgere. 

 

 

9. Angiv en dato, et tidspunkt (fra / til) og en lokation for samtalen. 

10. Gentag og opret et tidsvindue for alle samtaler. 

11. Klik på kandidatvinduet for en givent samtale.  
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12. Vælg nu mellem ”Med kalenderfunktion” og ”Uden kalenderfunktion”: 

a. Med kalenderfunktion: Vælg ”Åbent tidsvindue”, således at ansøgerne kan 

vælge deres foretrukne tidsinterval mellem det og andre åbne tidsvinduer 

(minimum to, ellers nok til alle ansøgere).  

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

13. Gentag for alle tidsvinduer.  

Bemærk, efterhånden som åbne tidvinduer vælges af ansøgerne, fjernes de fra listen, 

således at andre ansøgere ikke kan se, hvor mange ansøgte i alt. 

14. Opret en besked til ansøgerne. Vælg Send besked nu. 

 
15. Tilret sprog. Dette er fælles for alle modtagere. 

16. Vælg 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 nødvendigt, angiv ny emnetekst. 

18. Om nødvendigt, lav tilføjelser til beskeden direkte i tekstfeltet. Der må ikke slettes 

fletfelter, [..], da disse trækker informationer fra begivenheden, for eksempel tid, sted 

osv. 

19. Tilføj eventuelt medlemmer til Cc eller Bcc. 

20. Vedhæft eventuelle relevante dokumenter. 

 

21. Benyt eventuelt en demo til at tjekke beskeden inden den sendes. 
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22. Åben Status fanen. 

23. Vælg Samtale > Indkaldt til samtale. 

 

24. Klik Udfør. 

Herefter opretter systemet begivenheden, statusopdaterer ansøgerne og sender en invitation 

til ansøgerne og til deltagerne. 

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

 

Fra ansøgernes synspunkt 
 

1. Ansøgerne modtager mailen.  
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2. Skal vælge et tidspunkt eller acceptere det angivne samtaletidspunktet via linket 

[event.invitationlink] i mailen.  

3. Får følgende skærmbillede frem når de klikker på linket. 

 

4. Når en ansøger accepterer eller afviser en invitation, sendes der besked til alle 
deltagere på deltagerlisten. 
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