
DEL KANDIDAT 
Veiledning 

Dele CV og søknad på aktuelle kandidater i Webcruiter 
med tillitsvalgte og andre

Direktørens stab 
HR - avdeling for rekruttering og organisasjonsutvikling



Innhold

Psst, snarveier! 



Tildele fullmakt
Tildele rollen WE_Tillitsvalgt i Personalportalen 
Det er hver enkelt leder som gir tilgang for sine lokale tillitsvalgte.  
For å kunne motta dokumentasjon om kandidat via «Del kandidat»  
må den du skal dele dokumentasjon med, ha en rolle/tilgang i 
Personalportalen (som videre gir tilgang til Webcruiter). For eksempel 
rollen «WE_Tillitsvalgt», dersom det er en tillitsvalgt som skal ha tilgang 
til søknad og CV på kandidater som er innkalt til intervju.  

 
Slik tildeler du denne rollen/tilgangen.  
1. Gå til menyen oppe til høyre i Personalportalen.

2. Velg Fullmakter i listen.

3. Søk opp bruker ved å skrive inn brukernavn eller fullt navn på 
vedkommende du skal tildele rollen og klikk på «Ny fullmakt».

4. Velg rollen «WE_Tillitsvalgt».  Legg inn fra og til dato, og klikk «Lagre og 
steng». Vedkommende vil være tilgjengelig for å få «tildelt» kandidater 
påfølgende dag.

XXXXXX



Dele kandidater
Du finner knappen «Del kandidat» i søkeroversikten 
når du har markert en eller flere søkere du ønsker å 
dele. Du må krysse av for minst en kandidat for å få 
opp «Del kandidater» i dette bildet:

C

K

A

S

Knappen for deling av kandidater finner du også 
inne på selve søkeren:

Når du trykker på knappen «Del kandidat»  
kommer du til en ny side.
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Steg 1 «Kandidat og kandidatprofil»

Søkere:
Her får du opp alle søkerne i denne 
rekrutteringsprosessen og du kan velge å huke  
på/av på de kandidatene som skal deles. 

Kandidatprofil:
Her velger du også hva mottaker skal se av 
informasjon på søkerne. Dette gjøres under 
«Kandidatprofil»:  
- Personlige opplysninger

- Søknadsbrev
- CV
- Vedlegg 

Trykk deretter på neste.
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Mottakere
Steg 2 «Mottakere og oppgaver»  
Her legger du inn navn på mottakere som skal få se 
aktuelle kandidater til intervju. Dette feltet er ikke 
fritekstfelt, men en nedtrekksliste hvor du får opp 
de som har tilgang til å være mottakere. Det vil si at 
mottaker må ha en rolle i Webcruiter. Her gjelder 
vanlig tilgangsstyring som for løsningen ellers.  

Informasjon til mottakere: 
Denne informasjonen vises på mottakers delingsside. 
 
Oppgaver å fullføre: 
Tillitsvalgte som skal være med på intervju 
skal ha direkte kontakt med leder angående 
rekrutteringsprosessen og kandidathåndtering.  
Det er ikke nødvendig med avhuking av oppgaver.
 
Frist for deling: (Svarfrist) 
Standard frist for deling er 7 dager. Denne kan 
endres, enten ved å velge dato fra kalender eller 
ved å skrive inn antall dager. Trykk på neste.



Steg 3 «E-post» 
Her ser du hvordan e-posten til mottaker vil se ut. 
Her kan du legge til/fjerne/endre tekst.  

Forklaring på flettemerkene: 
 
Generelt flettemerke: Her vil det stå antall 
kandidater du har delt med mottaker.  
Generelt flettemerke 2: Dette er lenken mottaker 
logger seg inn med.  
Generelt flettemerke 3: Her kommer datoen for 
når frist utløper utfra det du la inn som frist for 
deling på side 2.  
 
Trykk på “Del” når du er ferdig.



Eksempel på e-post sendt til mottaker:
 
Når du har delt kandidatene vil mottaker motta en 
e-post med en lenke til innlogging.

Viktig at mottaker åpner Webcruiter fra 
Personalportalen før de klikker på lenken i 
e-posten. (Fungerer ikke på mobil)



Delte Kandidater 

Når mottaker har logget seg inn, kommer man til 
siden over «Delte kandidater». 
 
Her er det valgt at mottaker skal se personlige 
opplysninger, søknadsbrev, cv og vedlegg på 
kandidaten.  
 
Trykker man på «Annonse» vil annonsen tilknyttet 
prosessen åpnes i eget vindu. 

Er det flere kandidater, trykker mottaker på 
forrige/neste for å bla frem og tilbake mellom 
kandidatene.

test@ous-hf.no +47 00000000 02.02.1985



Adminsenter
For delte kandidater
 
Her vises blant annet hvilke kandidater du har 
delt med andre, informasjon til mottaker, valg av 
elementer og svarfrist. 
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