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1.

Loggain 1. Logga in i Varbi

Loggain
Har loggar du in: https://login.varbi.com.

Om det ar forsta gadngen du loggar in i systemet har du
troligen fatt ett mejl med en lank fran oss eller din
organisations administratérer. Lanken leder till din profil i
Varbi dar du aven valjer vilket I16senord du vill ha. Nar du
loggar in i Varbi nasta gang loggar du da in med din
e-postadress och ditt valda I6senord.

varbi

a Inloggning fér Foretagsanvandare Kandidat? Logga in hér.
Got a SAML account?

Logga in

| Skriv e-post har |

Lésenord

Glémt lbsenord?

Glémt lésenord?
Kontakta support

Inloggningsproblem?

Glomt losenord?

Har du glomt ditt I6senord trycker du pa den bla textlanken
som heter "Glémt I6senord?”. Behover du hjélp trycker du pa
den bla textlanken som heter "Kontakta support” och foljer
instruktionerna.

Logga in med Single Sign On

Manga anvandare har inloggning genom Single Sign On
(SSO) och da loggar du in utan specifikt I6senord, exempelvis
direkt via ert intranat. For dig som loggar in via SSO hénvisar
vi till din organisations interna hanvisningar och instruktioner
kring inloggning i systemet.
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2. Kontoinstallningar och évergripande information

| det morkbla faltet hogst upp hittar du 6vergripande
kontoinstéllningar och information som rér hela systemet.
Om du inte &r superanvandare, administrator eller liknande
sd& kommer du inte kunna gé i den flik som heter "Admin”.
Du kan under flaggikonen byta sprak i systemet till dvriga
skandinaviska sprak, nederlandska, tyska, polska, franska,
engelska eller kinesiska.

@ Varbi + £4Meddelanden & Support %% Admin G Loggaut &= ~

Ditt konto

Om du trycker pa pilen bredvid ditt namn (i bilden nedan

ar namnet "Varbi”) hittar du mer information om ditt konto

i Varbi. Du kan byta ditt I6senord (om du inte loggar in via
SSO0) och se vilka behdérigheter du har i systemet. Har hittar
du aven denna lathund i pdf-format. Har din organisation
laddat upp dokument som ni alla ska fa tillgang till kan det
aven finnas material fér dig att lasa under "Dokument”.

@ Varbi + £ Meddelandd

Byt l6senord
Mina behorigheter
Handbok - Lathund

Dokument

Meddelanden

Under "Meddelanden” hittar du de meddelanden du har
skickat och mottagit via systemet, oberoende vilket
arende det galler. Du kan sortera meddelandena efter
arende, fritextsoka efter ett visst meddelande eller
fargmarkera meddelanden efter farglaggningarna for
"Viktigt”, "Senare” eller ”Att géra”. Du kan &ven hitta
meddelanden som &r kopplade till ett &rende eller en
kandidat i det specifika arendet.

Meddelanden - skickade Tilinkorgen

Skriv nytt meddelande Sk Sak

~
Markera alla Saljare #|( 25 #|[ Fargmarkera meddelande # | ([]]

Amne Refnr Avsdndare Mottagare Datum +
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3.

Skapa 3. Skapa annons
annons
Tryck pa knappen ”"Rekryteringar” pa startsidan.
Rekryteringar

Du kommer da till "Rekrytering — Pagaende arenden”. Har
listas de pagaende rekryteringsédrenden och annonserna som
du ar behdrig att se. Vill du senare tillbaka till startsidan
klickar du pa hus-ikonen.

Listning av rekryteringsarenden

Det finns tva listvyer som i princip innehaller samma
funktioner — den ena listan ar mer sammansatt (tabellen) och
den andra mer luftig (listan). Valj den du foéredrar eller vaxla
emellan for att anvanda den listvy som passar dig bast. Du
byter vy genom att klicka pa ikonerna under den bla
knappen fér "Skapa”.

Rekrytering - PAg&ende &renden 9 st il arkiverade érenden
(& Andra Annons PDF (] Kopiera [ Ta bort Y Fitter & Rubriker
E B
Ny Titel Ref.nr  Datum # Ansvarig Avdelning Status Annonsplatser
® Mekaniker till Trosa 2017/16  2017-08-07 11 VarbiAdministrator  Produktion Tillsatt W
# Driftschef IT 2017415 20170705 7 Varbi i w
* Saljare 201714 2017-07-15 7 Varbi Administrator  Férsajning Tillsatt w
Lista
Rekrytering - PAgiende drenden 9 st Til arkiverade drenden
Y Filter £ Rubriker
E B
m Sortering ~
Mekaniker till Trosa ret-nr: 2017116
1 Tivsat
ingar 8-07 Ansvarig: Varbi Administrator Annonsplatser: W
7 Behandlas
Anstkninga B Annonsplatser: W
- Saljare ref-nr: 2017/14
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3.

Skapa Direktvalilistorna
annons | bada listvyerna kan du direkt anvénda dig av féljande
funktioner:
Ikon Funktion

+Jo - Skapa nya annonser och drenden

@ Andra och titta in i befintliga annonser och
arenden

Férhandsgranska annonser som PDF
EEI Kopiera drenden

]ﬁ[ Ta bort arenden

| &rendelistorna kan du sjalva valja vilka rubriker du vill visa
i din vy, detta goér du genom "Rubriker”. Rubrikerna i sin tur
har din organisations administratdrer valt.

Vill du sortera bland de drenden du kan se s& goér du det med
hjélp av ”Filter”, dar kan du valja t. ex endast dina egna
arenden, arenden for en viss enhet eller fér en viss region —
detta beroende pa hur ni sorterar in era drenden i
annonserna.

Just i "listvyn” kan du dessutom se hur manga kandidater
det kommit in som just du som anvéndare inte sett (visas
med den bl siffran hogst upp i vanstra hornet). | listvyn kan
du aven sortera direkt genom att klicka pa namnet pa den
rekryteringsansvariga, pa avdelning, ort eller pa status.
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31

Skapa 3.10lika satt att skapa ny annons

annons
Ett nytt drende kan skapas pa tre olika satt:

1. Skapa ny annons déar inga falt ar ifyllda

2. Skapa ny annons efter en fardig annonsmall -
”Arendemall*”

3. Skapa ny annons efter en kopia av en tidigare skapad

annons

1. Ny annons

For att skapa en helt ny annons klickar du p& “Skapa”. Nar
du gjort det s& kommer du kunna vélja att skapa ett drende
utan annonsmall.

2. Annons efter annonsmall

For att skapa en ny annons efter en mall klickar du pa
”Skapa”. Nar du gjort det sa kan du valja att utgéa fran en
annonsmall om administratérerna péa din

organisation har lagt upp mallar. Det &r endast personer med
den hogsta administrationsbehdrigheten, eller ibland
superanvandarbehdrighet, som kan skapa &rendemallar.

3. Skapa annons efter kopia

For att kopiera ett redan paborjat rekryteringsarende fran
listvyn sa klickar du pa ikonen for att kopiera. Om du stéar i
tabellvyn markerar du istéllet ett redan pabdrjat rekryterings-
arende och klickar sedan pa ikonen for att kopiera.

Ikonen for att kopiera ser ut sahéar:

i

Vill du i stallet &ndra i en annons eller kolla in i ett &rende?
For att andra, fortsatta skapa eller for att se en befintlig
annons eller rekryteringsarende klickar du i listvyn péd ikonen
for att &ndra. | tabellvyn markerar du vilket arende du vill se
och klickar sedan pé ikonen fér andra.

Ikonen for att andra och titta in i ett &rende ser ut sahar:

24
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3.2

Skapa 3.2 Bérja skapa annons

annons

Ett rekryteringsarende bestar normalt av stegen
redigeringslage och publiceringslage:

> Redigeringsldage annons > Publiceringsldage annons

Du kan enkelt réra dig mellan processtegen genom att klicka
pa siffrorna.

Vissa organisationer utdkar rekryteringssystemets process till
att innehalla fler steg, detta fér att passa den interna
rekryteringsprocessen. | 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 innehalla check-lis-
tor,

godké&nnandesteg, information, meddelandefunktioner,
funktioner for att ladda upp dokument eller val av énskade
kompetenser.

Begara publicering
| vissa organisationer har inte alla anvandare publicerings-
behorighet. D& anvands ofta processteget "Begér
publicering” fér att de som inte har publiceringsbehdérighet
ska kunna begéra publicering av ndgon som har behorighet
att publicera.

L] 2 © (4]

> Arbetsbeskrivning och kravprofil v Redigeringslage annons Begér publicering Publiceringsl&ge annons

Testa gérna att klicka pa "Publiceringslage annons” utan att
fore klicka pa "Begar publicering”. Har du publicerings-
behorighet for ditt skapade drende kommer du kunna
publicera din annons &ven utan att "begéara publicering”
vilket innebér att du kan hoppa 6ver steget "Begér
publicering”.
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3.2

Skapa Ikonerna i redigerings- och publiceringsliaget
annons
Ikon Funktion
|_al
b Spara annons och andringar.
Spara

N Férhandsgranska som html. Du kan &ven for
b. handsgranska hur annonsen kommer se genom

FOMandsaransia ot klicka pa "Snabblank” hdgt upp pé sidan.
ﬂ Kopiera annons.
Kopiera
Valj att lAgga in en mall. Om du redan fyllt i den
& befintliga annonsen, tank da pa att om du véljer
ddd

Arendemallar en mall s& kommer en att mallen skriva dver det
du skrivit, dvs inte behalla det du manuellt lagt

in.
Har kan du lagga upp eller hitta eventuella
D dokument som ror denna rekrytering, sdsom
Dokument . . . . .
intervjuguider, instruktioner eller andra
dokument.
Har hittar du kontaktinformation till support.
Support

G4 ut ur arendet. Du kommer att bli ombedd att

@ ”stdnga och spara”, "stdnga och inte spara”
Stang eller "avbryta”.
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3.3

Skapa
annons

3.3 Obligatoriska falt i annonsen

Annonsen, i dess enklaste forfarande, boérjar i redigerings-
laget. Det &ar har du séatter ihop texten och informationen som
kandidaten sedan ser i annonsen.

Fyll i faltet "Titel/Befattning”.
Det blir titeln som visas i annonsen.

Fyll i vem som ska vara rekryteringsansvarig.

Per automatik fylls ditt namn i men om du skapar annonsen
till nAgon annan sa scrollar du ner i rullistan och klickar i hens
namn. Du kan i s& fall, via meddelandefunktionen, meddela
den rekryteringsansvariga att du nu skapat arendet.

Fyll i organisationsniva,
(definierar vilka som har behérighet att se drendet.)

Det undre faltet for "Organisationsniva” kan ibland
innehalla for manga tecken for att publicering pa Platsbanken
ska vara mgjlig. Korta darfér ner det redigerbara undre faltet
om systemet ger felmeddelande. Det undre faltet paverkar
inte behdrighetsstyrningen.

Lathundsférfattare
Ref. nr.: 2017/17
© Multisprak | I3 Svenska
Titel/Befattning Lathundsforfattare
Rekryteringsansvarig Administrator, Varbi (studio@mynetwork.se) -
Skicka meddelande till rekryteringsansvarig
Organisationsniva Administration 5
Organisationsniva Administration

Det hir dr den organisationsnivd som
kommer visas under titel | annonsen.
Organisationsnivier ska kopplas til
bahérighetstilideining. Detta géller &ven for
service fnaltningen.
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3.3

Skapa

annons | ”Intern kommentar” kan du skriva en notis till kollegor

eller andra som ar behdriga att se rekryteringsarendet. T.ex
"Tank pd att jag (rekryteringsansvarig) ar bortrest under v. 44,
vilket gér att XX kommer att hantera intervjuerna.”

Klicka pa "Snabblank” for att férhandsgranska annonsen.

Intern kommentar

Snabblink https://fforetagetjar.varbi.com/se/what:job/joblD:255902/
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3.4

Skapa 3.4 Annonstexten

annons

Fyll i annonstexten i féltet "Beskrivning”. "Beskrivning” ar den
del av annonsen dar du i text har méjlighet att beratta vad
tjansten bestar av, vilka kvalifikationer ni efterfragar och vad
ni erbjuder m.m.

Besrning  Paogat - B/ X = i £ L B B

Vill du bli var nya lathundsférfattare?

Vi sdker nu dig som &lskar att med ord forklara hur saker fungerar utan att snurra till det. Du &r en
stjérna pa illustrationer, grammatik och hunduppfostran.

Krav

Du ska fa reaktionen "A-hal” minst 60% av alla ganger du férklarar ndgot. Max 25% av géngerna far ge
ett "Vada?.."

Over textfaltet har du méjlighet att redigera textens storlek
och gora texten fetad eller kursiv. Du kan skapa
punktlistor eller numrerade listor. Du har &ven mdjlighet att
anvanda dig av féljande funktioner:

lkon Funktion

60 Vill du infoga en lank (t.ex. till er hemsida)? Val;
att sidan ska 6ppnas som ett nytt fénster.

T Har du kopierat in en text fran t.ex. Word?
- Avformatera texten med denna knapp.

t Ska du klistra in en text? Tryck pa denna ikon
T innan s& avformaterar du texten.

AL Vill du infoga en bild fran natet? Klistra in
webbadress till bilden har.
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3.5

Skapa 3.5 Obligatoriska textfilt fér publicering

annons
Féljande falt ar obligatoriska for publicering:

Land Sverige

Lin Morrbettens ldn C]
Kommun Vélj kommun
Arbetsort
Anstéliningens omfattning Heltid
Anstiliningsform Tillsvidareanstélining

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

Er (Obligatorisk for AF Ingen erfarenhet krévs

Kérkortskrav Vlj +
Ange de kirkort som krévs for tjdnsten

Yrkesomrade Vilj yrkesomrade s Snabbsék efter yrke

Yrkesgrupp Vilj yrkesgrupp

Yrkesnamn Valj yrkesnamn

Tilltréide (Obligatorisk fér AF Platsbanken)

Antal lediga befattningar 1

Lé m for AF

Till hoger om faltet ”Yrkesomrade” finns en knapp med
texten "Snabbsok efter yrke”. Om du trycker pa knappen kan
du fa fram "Yrkesomrade” och "Yrkesgrupp” och
”Yrkesnamn” automatiskt genom att skriva in ett yrke.
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3.6

Skapa 3.6 Kontaktinformation

annons

Kontaktperson

Om du vill komplettera med en kontaktperson som
kandidater kan hora av sig till med fragor om tjansten sa kan
du antingen anvanda rullgardinsmenyn fér interna anvandare
i systemet, eller klicka pa den bla lanken ovanfor
rullgardinsmenyn om du vill lagga till kontaktperson manuellt.

Tank pé att hellre anvanda telefonnummer an e-postadress
till kontaktperson, detta for att inte uppmuntra ansékningar
via e-post.

Facklig foretradare

Om du vill komplettera med en facklig féretradare som
kandidater ska kunna hora av sig till med fragor om tjansten
sa kan du i vissa organisationer anvanda rullgardinsmenyn
fér inlagda fackliga foretradare. Vissa organisationer har valt
att inte lagga in fackliga féretradare i rullgardinsmenyn och
du far da klicka pa den bla lanken ovanfor rullgardinsmenyn
for att 1agga till facklig féretrddare manuellt.

Kontaktperson Ligg till kentakiperson
["Valj kontakipersoner %
Namn, Befattning / Titel Telefon

Johan Johansson Ta bort rad

Facklig féretridare Laog till fackig foretradare
| Valj fackliga

Namn, facklig organisation Telefon

Folke Folk, Unionen 93858314 Tabort rad

Nu da?

Bra jobbat! Nu kan din annonstext vara fardig fér publicering,
detta om du inte vill specificera ansékningsprocessen for just
din annons. Las i s& fall mer i ndsta avsnitt ”Instéllningar fér
kandidatens ansdkningsprocess”.
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4.

Designa
ansoknings-
processen

4. Designa ansokningsprocessen

4.1 Kompletterande fragor och filer

For att underlatta urvalsprocessen kan du lagga till fragor
kopplade till den kravprofil du har for tjansten. Om du valjer
att frdgorna ska vara obligatoriska att svara pad maste alla
s6kande svara pa fragorna i samband med ansokan. Det kan
exempelvis handla om vilken utbildningsniva de har, specifika
kunskapskrav eller andra kvalifikationer som du efterfragar i
kravprofilen.

Tank pa att skriva frdgan som en mening med stor bokstav i
bdrjan och med ett fragetecken i slutet. Ange svarsalternativ
sa att alla kan fylla i ett alternativ, &ven de kandidater som
inte har det du efterfrdgar maste kunna svara om fragan &r
obligatorisk.

Kvalificeringsfragor

Anvands om det finns ett lagsta krav som ska uppfyllas fér
att s6ka anstéllningen. Det kan vara att kandidaten maste 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 dnskade/kvalificerande svaret. Den sékande ser
endast frdgan och svarsalternativen. Kandidaten ser inte att
det ar en "Kvalificeringsfraga” eller att ”Ja” skulle vara det
onskade/kvalificerande svaret. Antal kvalificeringsfragor ar
begransat till maximalt fyra. For 6vriga fragetyper ar antalet
fragor obegrénsat.

Kvalificeringsfragorna gor det lattare for dig att sortera
mellan kandidaterna och de sdkande som svarat "ratt” pa
dina kvalificeringsfragor sorteras dessutom som
”Kvalificerade” i kandidatlistan. De som inte kvalificerar in pa
din ”skall-krav” hamnar direkt langst ner i listan och far status
”Ej kvalificerade”.

Urvalsfragor

Anvands for att kunna jAmfér kvalificerade sbkande med
varandra. Exempel pa en urvalsfraga kan vara "Har du
erfarenhet av arbete inom nagot av féljande 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.
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4.1

Designa
ansoknings-

Fraga med textsvar

Har kan du stélla en fraga dar den s6kande kan skriva ett
processen textsvar. Svaren pa dessa fragor blir informativa, och det gar
inte att filtrera svaren med hjélp av rullgardinsmeny.

Fraga med filuppladdning

Anvands for att 1ata kandidaten ladda upp filer. Du kan
valja minimalt/maximalt antal filer som far laddas upp for
att frdgan ska godkannas. Maxstorlek per uppladdad fil &r
40MB.

Informationstext
Detta &r egentligen ingen fraga, utan ger dig mojlighet att
skriva valfri ingress och/eller text mellan fragor.

Konfigurerbar fraga

Ar i grunden en urvalsfrdga dar kandidaten kan vélja endast
ett svar. | fragan finns det ocksa mdjlighet att ange textsvar
bland alternativen.

Prioriteringsfraga

Ger kandidaten mgjlighet att prioritera bland de alternativ
som ges. Perfekt for dig som t.ex. s6ker sommarjobbare som
ska 6nska mellan olika yrkesomraden eller datum.

Viktningsfraga

Viktningsfragan &r en fraga dar arbetsgivaren vid
uppsattningen av frdgan anger hur viktig egenskapen &r och
hur ofta den anvands i arbetet. Kandidaten ser endast fragan
och svarsalternativen ”Ja” och "Nej”. Kandidaten ser med
andra ord inte att det ar en viktningsfraga.
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4.2

Designa 4.2 CV-instillningar
ansoknings-

processen Varbi-administratorer i din organisation har redan forinstallt

CV-installningar for er verksamhet, sa i normalfallet behover
du inte andra nagot har. Administratérerna kan aven ha ”last”
vissa rader s att de inte gar att redigera utan
admin-behdrighet.

Vill du &ndé &ndra installningarna for just ditt &rende s har
du har majlighet att valja vilken information du vill fa in fran
kandidaten i ansdkningslaget.

@ CV-instdliningar

Visa (obligatorisk) Visa Délj
CV | Uppladdning eller formuldr 5
Personligt brev
Kurser
Certifieringar
Publikationer
Adress
Land
Mobiltelefon
Telefon
Kén
Fédelsedatum
Sprak
Kbrkort
Foto
Uppladdade filer
Referenser
Webbsidor
Arbetslivserfarenhet
Utbildningsniva
Primért &mnesval
Sekundart dmnesval

Vad ska kandidaten fylla i?
Det finns tre alternativ per svarsdmne. Valj mellan féljande:

Visa (Obligatorisk).
Visas for kandidaten och &r obligatorisk att fylla i/ladda upp.

Visa (Ej obligatorisk)
Visas fér kandidaten men &r inte obligatorisk att fylla i/ladda
upp.

Dolj
Amnet déljs helt fér kandidaten (kandidaten ser inte fragan)
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4.2

Designa
ansoknings-
processen

| CV-installningar véljer du pa vilket satt du vill att
informationen ska bifogas i ansékan. | normalfallet vill man
till exempel fa in ett CV fran kandidaten. CV kan antingen
laddas upp som ett dokument eller s& kan kandidaten fylla i
fasta falt for ”Anstallningar”, ”Utbildningar” osv. Vill du
forsakra dig om att du far in ett CV men &nda ge kandidaten
valmadijlighet att antingen ladda upp ett dokument eller fylla

i fasta falt for ”Anstallningar”, ”Utbildningar” osv. sa &r en
féljande instéllning bra:

= CV-instaliningar

CV + Uppladdning eller formular
Endast uppladdning

Pel Endast Formuldr

Wiirear

Relevanta fragor

Tank pa att endast efterfrdga det du verkligen behover veta
om kandidaten. Stéll relevanta fragor och dolj fragor som inte
tillfér varde. Exempel: behdvs det inte kérkort for att klara
jobbet s& ar antagligen frdgan onddig att stalla.

Snabbansodkan

Det &r administratérerna som véljer om ni ska kunna ge
kandidaten chansen att I1amna in sin ansdkan via en
”snabbansokan”. En snabbansdkan later den s6kande soka
jobbet utan att forst registrera en profil pa Varbi och gor
darmed troskeln for att fa in ansdkningar lagre. Om din
organisation har "Snabbansdkan” som valmgjlighet sa hittar
du den langst ner i "Avancerade installningar” langre ner pa
sidan.
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4.3

Designa 4.3 Automatiskt svarsmejl @ Automatiskt svarsmail
ansoknings-

processen Har visas det tack- och bekréftelsemeddelande som sénds
automatiskt till kandidaten nér ansdkan skickats in. Passar
inte texten i tack- och bekréaftelsemeddelandet for ditt
rekryteringsarende kan du &ndra texten och sedan trycka pa
Spara-knappen.

Koderna i meddelandet som bérjar och slutar med __ eller %
byts ut mot text i meddelandet som kandidaten far. Till
exempel byts %recipient::firstname% ut mot kandidatens
fornamn och __POSITION__ byts ut mot titeln pa den lediga
anstéllningen.

Var foérsiktig med att &ndra koderna. Skulle du t.ex. byta ut
%recipient::firstname% mot "Anders” s& skulle alla
kandidater som soker tjansten fa ett svarsmeddelande som
inleds med "Hej Anders”!

Amne

Tack for din ansékan
Multisprak
Text

Hej %recipient::firstname%,

Tack for din ansékan till anstaliningen som __POSITION__ med ref nr: __REF_NR__.
N&r ansékningstiden ar slut kommer vi att se Gver alla anstkningar. Dérefter kommer
de kandidater som &r intressanta for anstallningen att kontaktas fér intervjuer.

Med vanlig halsning,
%me::name %
Y%company::name%

4.4 Logotyp © Logotyp

Under logotyp véljs vilken logotyp som ska visas i annonsen.
Har er organisation fler &n en logotyp sa kan du vélja ndgon
annan an standardlogotypen. Kontakta en superanvéndare
om du ar osaker pa vilken logotyp du ska anvéanda.

varbi




4.5

Designa 4.5 Avancerade instillningar © Avancerade instillningar
ansoknings-

processen Under avancerade instéllningar kan du stélla in
specialinstallningar. (Anvands inte s& ofta). Om din
organisation har ”Snabbanstkan” som valmdijlighet och du
vill att kandidaten ska stka via snabbansdkan sa valjer du
den langst ner i "Avancerade installningar”.

4.6 Rekryterings-/arbetsgrupp @ Rekryterings-/arbetsgrupp

Bjuda in andra att bli del av din rekryteringsgrupp.

Under Rekryterings-/arbetsgrupp kan du koppla enskilda,
eller en grupp, anvandare till det aktuella rekryteringséaren-
det. Detta géller personer som redan i dag har behdérighet till
arendet. Du kan hér vélja om (och vilka) meddelanden de ska
fa om arendet.

Ge andra behdérighet till ditt drende.
Du kan hér aven ge behdérighet till personer som saknar be-
hoérighet for just detta &rende genom att 1agga till dem.

@ Rekryterings-/arbetsgrupp
Har kan du koppla en grupp anvéndare till detta rekryteringsérends. Det finns ocksd méjlighet att stélla in s4 att personerna i gruppen far mail nér det kemmer in nya
ansdkningar.

Lagg til behérighet  Lagg till anvéndare i rekryterings-/arbetsgrupp

Roos, Jakeb (tolk@varbi.com) Rekryteringsansvarig
| Meddelande vid ny ansékan

] Meddelande 3 dagar innan sista ansékningsdag
Meddelande efter sista ansékningsdag

() Meddelande efter 8 v. om ej arkiverat

@ Meddelande efter 12 v. om €] arkiverat

) Meddelande nar kandidat accepterar inbjudan

@ Meddelande nér drendet har publicerats externt, internt eller dolt
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5.

Publicera 5.1 Begara publicering

annons

| vissa organisationer har inte alla anvéandare
publiceringsbehdrighet. D& anvands ofta processteget
"Begar publicering” fér att de som inte har
publiceringsbehdrighet ska kunna begéara publicering av
nagon som har behdrighet att publicera.

Far du svaret att "du har inte behorighet att publicera denna
annons” nér du klickar p& "Publiceringslage annons”? Begar
da publicering av ndgon med ratt behorighet i steget "Begar
publicering”. Onska vilken publiceringstid och vilka
publiceringskanaler du foreslar samt skriv ett meddelande till
den publiceringsbehdriga. Personen kommer f& en notis om
att du 6nskar fa annonsen publicerad och vilka dnskemal du
har.

Tank pa att oavsett vad du énskar for publiceringstid och

publiceringskanaler sa ar det den publiceringsbehdriga som
tar det slutgiltiga beslutet i dessa fragor.

5.2 Publiceringslage annons

Fullstack Developer till Varbi Soasionsiid lar: 5934
Ref. nr.: 2018/20

Snabblank https://varbi.varbi. rjob/joblD:238411/

Annons synlig fr.o.m. 2018-11-22 | M

Sista ansdkningsdag. Annons synlig t.o.m. 2018-12-09 [

Namn Héndelse Kostnad

w Extern webbsida Ta bort Gratis
Intranat Publicera Gratis

(+] Facebook @ Bestall Valiri kostnad

[+] LinkedIn Premium @ Publicera 3900 SEK.

o LinkedIn € Bestall Valfri kostnad

A AF Platsbanken Uppdatera Gratis
Tabort
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5.3

Publicera 5.3 Publiceringskanaler

annons

Personer som har behdrighet att publicera kan valja bade
publiceringsperiod samt publiceringskanaler.

W = Webbsida (Arbetsgivarens egen externa webbsida)
| = Intranat (Arbetsgivarens egen interna webbsida)
A = Arbetsférmedlingens Platsbanken

LI = Linkedin
FB = Facebook
M = Monster

BJ = Blocket Jobb
MJ = Metro Jobb
N = NAV

F = Finn

Tank pa att en annons som ska publiceras pa externa
annonsplatser, t.ex. Arbetsférmedlingens Platsbanken, forst
maste publiceras pa arbetsgivarens egna externa/publika
webbsida (W).
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5.4

Publicera 5.4 Sociala medieannonsering

annons

Under flikarna for Linkedin och Facebook finns erbjuder vi
dig méjligheten att ta hjélp av oss for att skapa
malgruppsriktade annonser. Du bestaller det direkt fran
publiceringslaget (om din organisations administratérer har
|atit aktivera tjansten som val).

(1]

Facebook & Bestall Valfri kostnad

Fér att skicka en bestéllning om annonsering pa sociala medier beh&ver du férst ange de cbligatoriska uppgifterna (telefonnummer och
faktureringsinformation) och sedan trycka p4 "bestall" har ovanfér.

d fér annons Faktureringsinformation
| 3000 SEK (M)
Valj énskad © E-post
Produktionskostnad: 1000 SEK faktureringsmetod =
E-faktura
Total maxkostnad: 4000 SEK B
Brev
) Annonsera dven p Instagram Féretag Varbi AB
E-post *
Bild q
Kostnadsstalle
(rek. storlek 1200x600) osinacssiale
vali fil | Ingen fil har valts Erref.
Org.nr 556871-9743

Publicerad av

Beskrivning av malgrupp
(T.ex. lan eller kommun, alder, jobbtitel, branscher)

Textforslag till annons

Telefon =
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6.

Kandidat- 6. Kandidathantering
hantering

Denna del handlar om kandidatlistan och hur du hanterar de
kandidater som har skt en tjanst. Funktioner beskrivs
overgripande. Klicka pa ”Rekryteringar” for att se de
rekryteringsarenden som du har behdrighet till. P& sidan
”Rekryteringar - Pagédende drenden” finns en lista éver pa

alla pagaende rekryteringsarenden som du har behorighet att
se.

6.1 Listning av rekryteringsarenden

Det finns tva listvyer som bagge innehaller i princip samma
funktioner, men den ena listan &r mer sammansatt
(tabellen) och den andra &@r mer luftig (listan). Valj den du
féredrar eller véxla emellan for att anvdnda den listvy som

passar dig bast. Du byter vy genom att klicka pa ikonerna
under den bla knappen fér "Skapa”.

Tabell

Rekrytering - Pdgdende drenden 3 st il arkiverade drenden

(# Andra  [HAnnons PDF (] Kopiera T Ta bort Y Fitter 4% Rubriker
= B
Ny Titel Ref. nr. Datum 4  Ansvarig Rekryterande chef  Avdelning Status Annonsplatser
(| = Siukskbterska som vill arbeta natt 2018/36 2018-12-29 0 Varbi Administrator Frésunda omsorg Inga ansdkningar WiH
(| ® sjukskaterska som vill arbeta natt 2018/35 2018-12-28 8  Varbi Administrator Aldreomsorg Tillsatt w
Lista

Rekrytering - Padgdende drenden 3 st il arciverads arenden

e frube

= B
Sortering ~
Sjukskdterska som vill arbeta natt ret-nr: 2018736
0 Hofors, Frésunda omsorg Inga ansékningar
AnsBkningar  sista ansakningsdatum: 2018-12-29 Ansvarig: Varbi Administrator Rekryterande chef: Anncnsplatser: W/H )
Sjukskoterska som vill arbeta natt ref-nr: 2018/35
8 Stockholm, Aldreomsorg Tillsatt
Ansdkningar  Sista ansakningsdatum: 2018-12-28 Ansvarig: Varbi Administrator Rekryterands chef: Annonsplatser: W A @

Toat rins sninma




6.

Kandidat-

hantering Arendelistornas rubriker har bestdmts av din organisations
administratorer. Oftast visas titeln pa rekryteringsarendet,
referens- eller diarienummer, filer kopplade till &rendet, sista
ansodkningsdatum, antal ansdkningar (#), arendeansvarig,
avdelning, arendestatus och vilka platser den lediga
anstéllningen har annonserats pa (W/I/A).

| arendelistorna kan du dock sjalva valja vilka rubriker du vill
visa i din vy, detta gér du genom ”Rubriker”.

Vill du filtrera bland de &renden du kan se sa gor du det med
hjalp av "Filter”. Dér kan du vélja att se t.ex endast dina egna
arenden, arenden for en viss enhet eller fér en viss region —
detta beroende pa hur ni sorterar in era drenden i
annonserna.

Specifikt for listvyn: Har kan du se hur manga kandidater det
kommit in som du som unik anvandare inte sett (visas med
den bla siffran hogst upp i vanstra hérnet). | listvyn kan du
aven sortera direkt genom att klicka pa namnet pa den
rekryteringsansvariga, pa avdelning, ort eller pa status.
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6.2

Kandidat-
hantering

6.2 Kandidatlistan

Nar du klickat pa titeln i ett drende sa visas listan pa de
kandidater som har s6kt den aktuella anstéliningen. Kandi-
daterna presenteras i en “short list” med namn, eventuella
kommentarer, antal uppladdade filer, ansékningsdatum,
eventuella svar pa kvalificeringsfragor, status i rekryterings-
processen, antal ansékningar, referensnummer, ort, fédelse-
ar, poang och markeringar. Rubrikerna har administratérerna
hos er valt fér att passa era processer, darfor kan de skilja sig
fran organisation till organisation. | kugghjulet langst till hdger
kan du sjalv vélja vilka av rubrikerna du vill se.

Exempel pé kandidatlistning:

O # Namn ® % B Killa Inskickad Ort Fédelsedr Podng Markering Status -3
~) 8. LinnFransén 2 2 W 2019-03-01 Sollentuna 2001 —|/— [—%] 4 Intervju - tackat ja

= 9. Freja Nielsen 2 2 W 20190801 Viborg 1087 |~ (=3

~) 7. Katarina Nilsson 2 2 W 2019-03-01 Solna 1994 5 (=0 m

T 5. Josefine Svendsen 2 2 W 2019-03-01 Tolhattan 1870 —|r—- [=3)

| listan nedan har vi &ven anvant oss av kvalificeringsfragor

i ansdkan, vilket visar vilka kandidater som &r kvalificerade
och vilka som inte &r det. Fér du muspekaren éver bockarna/
kryssen under "Svar” sa kan du se hur kandidaten svarat.

# Namn ® B2 Killa Inskickad Svar ort Fodelsedr Podng Markering Status &
4. Jens Nilsson 2 2 8 W 20181128 [/¥YY] Jonkoping 1973 Mi— (= 8

2. Daniel Johansson 2 10 W 2018-11-28 [//vV] Stockholm 1991 —r— (=3

3. Josefine Svendsen 2 7 W 20181128 [¢¥vv] Trollhdttan 1970 e [ [y |

1. Jesper Nilsson 2 9 W 2018-11-28 [/¥vv] Stockholm 1978 —i— (=1

8. AnnaBang 12 2 W 20181128 [/X/Y] Gdteborg 1980 Mi— (= 0

7. Freia Nielsen 2 8 W 20181128 [Xvvvl Vibora 1987 [P —1 [ = avsiaa |

Rubrikerna i listan (vanster till hdger)
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6.2

Kandidat- o
hantering Nummerordning (ikon: #)

Nar i ordningen kandidaten kom in i listan.

Namn
For att 1asa en ansokan, klicka pa namnet i listan.

Lasa eller ge kommentarer

Om det stér en siffra i pratbubblan sé finns det kommentarer.
For muspekaren over siffran sa visas kommentarerna. Klicka
pa pratbubblan fér att skriva kommentarer om kandidaten
som bara du ska kunna se, kommentarer om kandidaten som
aven andra ska kunna se eller om du vill skriva en kommen-
tar om sjélva ansékan.

Filer (ikon: gem)

Under kolumnen ”Filer” finns dokument kopplade till ansé-
kan. Klicka pa ikonen under "Filer” for att se dokumenten.
Har gar det dven att ladda upp dokument kopplade till kandi-
daten, t ex material som erhallits under en intervju.

Antal ansdkningar (ikon: dokument med gubbe)
Har visas om kandidaten sdkt in med andra ansdkningar till
er organisation.

Kalla
Villken ansokningskanal kandidaten sokt jobbet fran

Datum
Datum visas pa nar ansokan inkom.

Svar

Om kvalificeringsfragor anvands visas gréon bock for "ratt”
svar och rott kryss for "fel svar”. Hall muspekaren éver bock-
ar och kryss for att se hur en kandidat svarat.

Status
Har visas aktuell kandidatsatus.

Ort
Den bostadsort som kandidaten angett.

Fodelsear
Kandidatens fodelsear.
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6.3

Kandidat-
hantering

Poidng/snittpoang

| kolumnen Poéng/snittpoéng kan podng anges. Ar ni fler
som séatter podng sa kan ser ni medlesumman samt vem
som angett vilka poang (syns nér du fér muspekaren 6ver).

Markering
Har kan du markera kandidaten med farger eller bokstéaver.

6.3 Funktioneri kandidatlistan

EaVvisa [APDF [ Meddelande @ malliiCiailleelinle

Visa flera ansokningar

Om du vill se flera kandidaters ansdékningar som flikar som
du kan bldddra mellan kan du markera rutan vid
kandidaternas namn och sedan klicka pa knappen ”Visa”
l&ngst till vanster.

PDF

For att fa ett dokument i PDF-format innehallandes
ansokningar, alla bifogade textdokument och eventuella
bilder, markera da en eller flera kandidater och klicka pa
knappen "PDF”.

Meddelande

Vill du skicka meddelande till en eller fler kandidater direkt
fran kandidatlistan s& markerar du vilka kandidater som ska
fa meddelandet och klickar p& "Meddelande”.

Intervjubokning
Om du vill bjuda in en eller fler kandidater till intervju, sa
markerar du och sedan klicka pa ”Intervjubokning”.

Lagga till i kontaktnatverk

Ovanfér kandidatlistan, till héger kan du, om din organisation
skapat kandidatnatverk, l1&gga till kandidater i olika natverk
for fortsatt dialog efter en avslutad rekrytering.
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6.4

Kandidat-
hantering

6.4 Overgripande funktioner i kandidatlistan

Uppe till hbger 6ver kandidatlistan kan du se sjalva annonsen
som PDF (*ikon fér 6ga* Visa), andra eller kolla in i redige-
rings- och publiceringsldgena (Andra) och hantera drendet

mer évergripand

e (Hantera). Knapparna ser ut s& har:

@ Visa S Andra ¥ Hantera -

Hantera
Under "Hantera’

ra

ahal

Lagag till
Rapporter

’ finns foljande funktioner uppifran och ner:

£¥ Hantera ~ *-“

&+ Ligg til I
i= Rapporter

Ll Rapportgenerator Excel
& Arendelogg

T Jamfar }
B Arkivera

& Kommentarer
[ Filer

E4 Meddelanden
& Statistik

< Férlang rensningsdatum

Lagga till en kandidat manuellt
Skapa kandidatrapporter i Excel

Rapportgenerator Skapa egna kandidatrapporter i Excel

Arendelogg

Jamfoér
Arkivera
Kommentar
Filer

Meddelanden
Statistik
Forlang
rensningsdatum

Se arendeloggen (vem som gjorde
vad och nér)

Jamféra kandidater inom kunskaper
Arkivera arendet

Skriva en kommentar om arendet
Ladda upp ett dokument kopplat till
rekryteringsarendet

Skicka meddelande

Se statistik for ditt a&rende

Foérlang rensningsdatum
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6.5

Kandidat- 6.5 Skicka meddelanden och boka intervju med
hantering kandidater

Skicka meddelande

For att skicka ett meddelande till en eller flera kandidater
markerar du kandidaten och klickar sedan pa meddelan-
deikonen.

Anvanda meddelandemall

V&lj om du vill anvdnda en mall att utga fran i ditt meddelan-
de eller om du vill skriva ett meddelande utan mall. De med-
delandemallar som har en parentes bakom sig &ndrar status
pa kandidater (i kandidatlistan) vid anvandning.

WZEELEE & Forhandsgranska

Arende Sjukskéterska som vill arbeta natt (Ref nr 2018/35)
[
Mall « Valj mall for meddelande J
Délj avaraknapp Inlett dialog (Kontaktad)
Avsidndare Avslag (Avslag)
Intervju (Intervju)
Mottagare Erbjuden anstélining (Erbjuden anstélining)
av det hdr meddelandet.
s . Ange referenser (Referenser tagna)
Bifoga fil Anmalan: Bekraftelse- och tackbrev (Ingen statusandring)
. Intervju 2 (Intervju 2)
Amne

[ Lagg till interviutillfalle

Kalla pa intervju med meddelande

Om du vill kalla en kandidat pa intervju sa kan du skapa
intervjutillfallen som du kan koppla till intervjuinbjudan under
knappen ”Intervjubokning”.

[ Intervjubokning

Intervjubokning

L ELERUI TEER () Visa &ven event dir datumet passerat Rapport p4 kandidater

Visa iCalender-lankar

Klicka pa "Nytt intervjutillfalle” for att 1agga till en tid som
passar for intervju. (Under "Rapport” kan du sedan, nar du
bjudit in till intervju, fatt rapport dver vilka kandidater som
blivit kallade pa intervju och nar.)
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6.5

Kandidat-
hantering

Koppla intervjubokning till Outlook eller iCalender
For att koppla dina intervjubokningar till din egen kalender
klickar du pa ”Visa iCalender-lankar”.

Outlook: Vlj ”"Oppna kalender” och lagg in lanken i fénstret
som dyker upp. Vélj dverlaggningsvy om du vill ha éversikt
over olika kalendrar (med pilen pa fliken).

L&gg till en ny kalenderhdndelse genom att fylla i datum och
antal platser (korrigera antalet platser om du t.ex. ska halla en
gruppintervju).

Intervjutilifélle
Startdatum *

2019-04-16 15:40 |
Slutdatum *

2019-04-16 16:40 |
Max antal platser *

1

Titel *
Kontaktinformation (Vid t ex férhinder)

Plats

| Visa som Google maps lank - Férhandsgranska

Under ”Kontaktinformation” informerar du kandidaten vem hen
kan kontakta vid forhinder, eller fyller i annan information séa-
som "ta hiss D upp till vaning 5” och annan vetskap kandida-
ten bér ha infér bestket hos er.

Fyll i adressen under "Plats”. Om du klickar i ”Visa som Google
Maps-lank” ser kandidaten en karta med kartnal som markerar
platsen for intervjun direkt i mejlet. Enkelt och uppskattat!

Markera sedan tillagd eller tillagda kalenderhdndelser och l&gg
sedan till valda kalenderhdndelser som du vill kalla till.

Kalla fler till intervju

Du kan lagga till flera kalenderh&ndelser i samma rekryterings-
arende. Om du angett fler platser &n en (1) pa ett intervjutill-
falle sa kan du kalla flera kandidater till samma tillfalle. Om du
vill kalla flera kandidater till olika tillfallen sa kan du markera
flera kandidater, Iagga upp flera tillfallen, markera de tillféllen
som kandidaterna ska fa véalja mellan och sedan skicka kallel-
sen. Kandidaterna kommer da fa valja tillfallen enligt "forst till
kvarn”-principen.
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7. Avsluta och arkivera arenden

7.1 Avsluta arende

Nar du anstéllt en person, eller av andra anledningar vill
stdnga arendet, sa kan du avsluta arendet. Du tar bort &dren-
det med hjalp av "Ta bort” (soptunnan).

7.2 Arkivera arende

N&r en annons har varit publicerad och alla kandidater an-
tingen fatt status anstalld eller avslag kan du arkivera aren-
det.

G4 in pa ett rekryteringsérende och klicka pa knappen "Han-
tera” dar véljer du "Arkivera”.

ira  %¥ Hantera~ '

&+ Lagg till
da hgj i= Rapporter

L Rapportgenerator Excel
& Arendelogg
T Jamfor r
& Arkivera
© Kommentarer
[ Filer
£ Meddelanden
€ Statistik

= Férldng rensningsdatum

Genom att kontinuerligt arkivera drenden sa far ni battre
oversyn over pagaende processer. Sjélvklart kan ni vid behov
ateraktivera arenden.

Ett arkiverat drende flyttas fran "Pagaende arenden” till ”Arki-
verade drenden”.

Det gar alltid att ga in i "Arkiverade drenden” och komma at

innehallet i ett arkiverat rekryteringsdrende samt vid behov
aven ateraktivera drendet.
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8.

Anvandar-
uppgifter for
super-
anvandare

8. Anvandaruppgifter for superanvandare

Detta avsnitt handlar om hur du med superanvandar-
behorighet kan lagga till underavdelningar och hur du
lagger till nya anvandare samt tilldelar behdérigheter. Alla
dessa funktioner hittar du under "Admin” till héger i det
morka faltet hogst upp. Ga till administratérsgranssnittet
genom att klicka pa "Admin”

@ Emilia + Slnkorg © Support #%Admin @ Loggaut &= ~

8.1Lagga till avdelningar eller underavdelningar

For att redigera eller 1agga till avdelningar klicka pa fliken
”Avdelningar” i ”Admin”. Under "Avdelningar” klickar du pa
den bla knappen ”Lagg till avdelning” eller valj en avdelning

i hdgra listan for att sedan l&agga till en underavdelning under
vald avdelning.

Avdelningar
Ingen avdelning &r vald Vilj avdelning
Légg fill avdelning Underniv 1
. D

Data/IT - (Inaktiverad)
Ekonomi - (Inaktiverad)
Férséljni

- (Inaktiverad)

Halsa, sdkerhet och miljé
HR

Kommunikation
A

Vill du lagga till en underavdelning klickar du bara pa ”Lagg
till underavdelning”.

Avdelningar
Ingen avdelning &r vald Vélj avdelning
Underniva 1

‘ ]

Data/IT - (Inaktiverad)
Ekonomi - (Inaktiverad)
Férslining - (Inaktiverad)
Fritidsférvaltning
Frésunda omsorg

Halsa, sékerhet och milié
HR

............
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8.1

Anvandar-
uppgifter for
super-
anvandare

Fyll i eller redigera uppgifter om avdelningen, vilken beskriv-
ningstext ni vill ska synas i annonsen (valbart om den ska
synas eller inte) och klicka darefter pa “spara”.

Avdelningar
Namn
Niva dver Féretaget 4
E-post foretagetd@mynetwork.se
Organisationsnr. 555555-5555
Land | Sverige ¥
Lin | Stockholms I1&n ¥
Adress Mybrogatan 11
Postnummer 11438
Postort Stockholm
Dalj avdelning pé externa sidor .
Beskrivning
4
Beskrivning under annons
A
Ei=EE = = VS Spara
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8.2

Anvandar-
uppgifter for
super-
anvandare

8.2 Lagga till eller redigera anvandare

Klicka pa fliken anvandare och darefter p& knappen ”Skapa
ny anvandare”.

- Antal licenser: 2/10
Anvindare
Rapport p4 anvandarbehérigheter

Ingen anvéndare vald
Filtrera anvandare

Skapa ny anvéndare
—

[ Visa ala

Behérighet
[Visa ala

Fyll i uppgifter om den nya anvandaren ock klicka darefter pa
"Spara”.

Ténk pa att man hos vissa organisationer ska séka fram nya
anvéndare fran en extern katalogtjénst. Den externa katalog-
tidnsten &r inte en katalog éver anvéndare i Varbi. Fér att en
anvéndare ska kunna arbeta i Varbi sa ska anvdndaren férst
sbkas fram i den externa katalogen och maste dérefter ldggas
till och sparas som anvéndare i systemet.

Anvandare

Férnamn
Efternamn
E-post

Telefon

—| Délj kandidatsék for anvandaren. (Funktionen &r framst till for eventuella externa anvandare)

Avbryt
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8.3

Anvandar- 8.3 Tilldela behérigheter pa en inlagd anvandare
uppgifter for

super- Nar en ny anvandare lagts till i systemet sé ar hen rédmake-
anvandare rad i listan 6ver anvandare. Det betyder att hen inte har nagra
behoérigheter och hen kan dérmed inte arbeta i systemet. For
att anvandaren ska kunna arbeta i systemet s méaste man
tilldela hen behdérigheter.

Anviandare Antal licenser: 2/10
Varbi Administrator Stéing Rapport pa anvandarbehorighster

1o 180987 Filtrera anvéndare

Férnamn Varbi Underniva 1

Efternamn Administrator | Visaalla

E-post foretagetd@mynetwork.se Behrighet

Telefon | visaalla

Délj kandidatsék f6r anvéndaren. (Funktionen &r framst till fér eventuella externa anvéndare)
ab

Skicka ir i it Skicka delanc GE-TCEW  Lagg till behérighet A

Administrator, Varbi 2018-12-04
Inaktivera anvandare foretagate@mynetwork. se

B
Behérighetsnivaer 8

Administratér for RN e

Klicka pa en anvandare i anvandarlistan och klicka pa knap-
pen "Lagg till behdrighet”.

A

Lagg till behdrighet Admin
Beharighet
Undernivé 1 Vakansprévning

Superanvindare

Tidsbegrénsad behorighet - .
Administratér for

Rekryteringsdrenden - Lasrattigheter for ansdkningar (ej kommentarer)
Rekryteringsdrenden - Sakkunnig (l&srattigheter, ej kemmentarer)
Rekryteringsdrenden - Lasrattigheter

Behonghetsnlvéer Rekryteringsarenden - Skriva, kommentera och podngsatta

Administratér fér Rekryteringse:]renden - Kommunict_era med kand.l'daler
. Rekryteringsdrenden - Skapa, redigera och arkivera annons
Féretaget 4 Rekryteringsdrenden - Publicera annons

Rekryteringsdrenden - Lasrattigheter

Spontanansdkningar - Lasrattighet

Spontanansokningar - Skriva, kommentera och podngsatta
Rekryteringsirenden - Publicera ann Spontanansékningar - Kommunicera med kandidater

fér hela Féretaget 4 Spontanansdkningar - Skapa och publicera

for organisationsnivan Fritidsférvaltning

Spontanansokningar - Skapa och put
3 g P P Kontaktndtverk - L&srattigheter

fér hela Foretaoet 4 KantaltnStuark - Glana mutt

Valj behorighet for hela organisationen, en viss organisations-
del eller for ett sarskilt rekryteringsérende och spara sedan.
Logiken ar att ju lAngre ner du i listans delar av behdérigheter
du valjer, ju hégre ar behdrigheten. Har en anvandare exem-
pelvis behdrigheten ”"Publicera annons” under rekryterings-
arenden s kan hen allt ovanfér ocksa i listan 6ver rekryte-
rings-behdorigheter.

Tank pé att du dven kan tidsbegransa en behdrighet.

Lagg till behérighet

Behérighet [ |
Underniva 1 [ +)
Tidsbegrénsad behérighet i
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9.

YWELDETS 9. Anvandaruppgifter for administratorer

uppgifter for

admin Som anvéndare med adminbehérighet kan du forma ert Varbi
pa manga olika satt. Ibland skiljer sig administratérs-
behorigheterna fran organisation till organisation.

9.1 Systeminstallningar

For att komma till admingrénssnittet déar du anpassar Varbi
efter er organisations behov klickar du pa "Admin”. Dér kan
du under "Féretagsinfo” se till att ert Varbi-system skraddar-
sys just efter era processer och ert satt att kommunicera. Har
finns en mangd funktionsinstéllningar, varav
"Foretagsinstéllningar”, "CV-instéliningar” och

"Méjliga avancerade installningar for annons” kan vara extra
intressanta att kolla in.

m Féretagsinfo | Installningar ~ GDPR  Anvandare  Avdelningar ~ Meddelandemallar  Logotyp  Media

Féretagsinfo

-
Namn Kundansvarig SretageaoKamen
Foretaget 4 Kontaktpersoner | Support
CV-instéliningar
Organisationsnr. Licenser Méjliga avancerade installningar f6r annons
555555-5555 2/10 Lankar till sociala medier
Driftstarningar
Land Statistik p publicerade annonser (SCB)
. Rapport p& anvandarbehdrigheter
Sverige
Gatuadress Postkod
Emply Empty

Ort

Under "Foéretagsinstéliningar” kan du skraddarsy era
systeminstéllningar;

Bland mycket annat kan du har vélja vilka som ska kunna
lAmna kommentarer, vilka rubriker/sorteringar &rende- och
kandidatlistorna ska ha, vilka typer av meddelanden
anvandare ska kunna skicka sinsemellan, om ni ska tillata att
anvandarna gor annonser som har ”snabbansdkan” och om
ni ska tillata att anvéndarna infogar egenvalda bilder i
annonserna.

varbi




9.

Anvandar-
uppgifter for
admin

Under "CV-instéallningar” kan du bestamma hur
ansokningsformuléaret ska se ut fér kandidaten, det vill sdga
hur default-instéliningen ska se ut. Har kan finns
installningarna fér bade rekryterings- och
spontanansdkningsannonsernas ansdkningar.

Under "Mdjliga avancerade instéllningar fér annons” kan du
ange vilka installningar som skall vara tillgangliga under
”Avancerade installningar” i "Redigeringsldget” som
anvandarna anvander ndr de skapar en ny annons eller
redigerar en befintlig.

m Foretagsinfo Installiningar GDPR Anvandare Avdelningar Meddelandemallar Logotyp Media

| Meddelandemallar kan ni skapa nya eller andra i befintliga
meddelandemallar fér hela organisationen, fér en avdelning
eller for en viss typ av tjanst eller dylikt.
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9.2

YWELDETS 9.2 Skapa mallar

uppgifter for

admin Som administratér kan du skapa mallar fér hela féretaget, for
vissa avdelningar efter f6r en viss person. Mallarna kan vara
helt ifyllda, de kan var fyllda med endast fragebatteri eller
bara innehalla vissa delar. Du skapar en mall efter ett befint-
ligt &rende.

| redigeringsléget under ”"Arendemallar” véljer du om du ska
skapa ny annonsmall, ta bort annonsmall eller ersétta en

befintlig annonsmall;

1] 2]

> Redigeringslége annons v Publiceringslédge annons v
ey x L a N
] & & oy ()
Spara Férhandsgranska Kopiera Arendemaliar Dokument Support Stang

. . Skapa och ta bort drendemallar
Vi sdker arabisktalande tolkar P Somsonstic . 5353

Ersétt drende med ny drendemall
Ref. nr.: 2019/2

Dar valjer du att skapa en ny mall (bla knapp) eller om du vill
redigera i en befintlig mall;

Arendemallar

Har listas féretagets arendemallar. Endast anvandare med administratorsrattigheter kan se och redigera den har listan. Om en &rendemall kepplas till
en underniva kan endast de anvandare med beharighet till den undernivan se dessa mallar. Om en drendemall kopplas till féretaget kan alla se och
anvénda mallen.

Det finns inga drendemallar for foretaget.

Har véljer du vilka som ska kunna anvanda mallen och om
eventuellt fragebatteri ska inga i mallen.

Skapa ny drendemall

Har kan du lagga till drendemallar. Om du valjer att en speciell underniva ska ha tiligang till &rendemallen kemmer den undernivan som finns | ppnad
annons att kopplas.

Namn p& mall
Tillgéng till mall | Vélj vilka som ska ha tillgéng till mallen 3 |
Fragemodulmall ] Ta med eventuella frAgor i annonsen i

&rendemall
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Hittar du inte svar pa dina fragor har? Kontakta oss!

Har du fragor kring rekryteringssystemet kontaktar du Varbis
support via mejl eller telefon, du hittar supportlanken langst
upp till hdger i rekryteringssystem.

Pa supportsidan kan du sénda in en fraga via formularet
eller ringa supporten. Ser du inte dessa funktioner sa har
din organisation valt att ha andra rutiner f6r support.

Telefonsupporten ar éppen helgfria vardagar mellan ki
08:30-12:00 och 13:00-16:30.

Aven alla kandidater som soker jobb via Varbis rekryterings-
system far teknisk support fran oss. Har ni en kandidat som
har frdgor angdende sin ansdkan ska ni hanvisa kandidaten
till Varbis support.
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