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med tillitsvalgte og andre

‘ 3 Oslo Direktgrens stab
universitetssykehus HR - avdeling for rekruttering og organisasjonsutvikling




Innhold

Tildele fullmakt

Dele kandidater

Mottaker
Eksempel pa e-post til mottaker |
Delte kandidater f_
—_ J
Adminsenter for delte kandidater 3
L

Psst, snarveler! [

‘ . Oslo
universitetssykehus



Tildele fullmakt

Tildele rollen WE_Tillitsvalgt i Personalportalen 3. Spk opp bruker ved a skrive inn brukernavn eller fullt navn pa
Det er hver enkelt leder som gir tilgang for sine lokale tillitsvalgte. vedkommende du skal tildele rollen og klikk pa «Ny fullmakt».
For a kunne motta dokumentasjon om kandidat via «Del kandidat»

ma den du skal dele dokumentasjon med, ha en rolle/tilgang i Fullmakter

Personalportalen (som videre gir tilgang til Webcruiter). For eksempel
rollen « WE_Tillitsvalgt», dersom det er en tillitsvalgt som skal ha tilgang
til seknad og CV pa kandidater som er innkalt til intervju. =

Velg bruker: | XXXXXX Sek

4. Velg rollen « WE_Tillitsvalgt». Legg inn fra og til dato, og klikk «Lagre og

Slik tildeler du denne rollen/tilgangen. steng». Vedkommende vil veere tilgjengelig for a fa «tildelt» kandidater
1. G4 til menyen oppe til hgyre i Personalportalen. pafglgende dag.
— Personalportalen —) Velg rolle: [WE_TiIIitsvafgt— WE_Tillitsvalgt V]
— Fraog med:* Kommentar:
2. Velg Fullmakter i listen. ‘ 10.03.2022

Til og med:
Fullmakter | 24.03.2022 )

‘ Lagre || Lagre og steng H Avbryt
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& til ] ) i Ansette ~ Kalender Sokerliste Statistikk Oppsett i o
) . kandidater jobbtilbud avslag status aktivitet
post intervju

== Tavlevisning = Listevisning = Utvidet visning @ Velg kolonner ~ Send e-post
Du ﬁ nner kna ppen « Del ka ndldat» I S¢ke rove rSI kten Bilde Navn Sekn.dato So... | Status Hensyn Unntak fra offentlig
nar du har markert en eller flere spkere du gnsker a . . . | e Administrasjon delte kandidater

£ Send jobbtilbud

dele. Du ma krysse av for minst en kandidat for a fa

> ( ¢ | Christine 02.03.2022 Uaktuell * | € interns... (I Nedsart 5 Ansette
. . . e S - =
opp «Del kandidater» i dette bildet: | D send avslag
2 > K Karoline | 02.03.2022 Aktuell for intervju - @ Slett seknaden
| [ALag PDF / skriv ut
3 A Anette .. 02032022 Uaktuell o @ Unntak f... e Intern: Sektom unntak Sk
’ ' ¥ Eksporter til Excel
- [RE E
7] Kopiere rekrutteri
2 > S Silje 02.03.2022 Aktuell for intervju - {1 Kopiere rekrutteringen
) B Arkivering
@ous-hf.no L +47 e @' Kvinne = |a ™= Norge

)
K¢

Karoline

£

Status = ny etikett
Knappen for deling av kandidater finner du ogsa AlERI R * y Legg il

inne pa selve sgkeren:
- = = ' - " 2
il i Send Invitere e L = iy :
Del Send Send Velg

&- . til . kandidater jobbtilbud Ansette avslag aktivitet
pnst mteﬂrju

- : ( idat>
Nar du trykker pa knappen «Del kandidat» = 3 B ” L = 5
kommer du -l-ll en ny Slde. Hensyn Soknadsbrev cv Vedlegg Intervju Referanser Kommunikasjono Oversikt
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Steg 1 «Kandidat og kandidatprofil»

Sokere:

Her far du opp alle spkerne i denne
rekrutteringsprosessen og du kan velge a huke
pa/av pa de kandidatene som skal deles.

Kandidatprofil:
Her velger du ogsa hva mottaker skal se av
informasjon pa sgkerne. Dette gjgres under
«Kandidatprofil»:
- Personlige opplysninger

- Spknadsbrev

- CV

- Vedlegg

Trykk deretter pa neste.
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Kandidat og kandidatprofil

Kandidat og kandidatprofil
—) Sokere

2 Valgte sekere

Karcline X Silje b4
i Sekere
Navn
¢ | Christine
k | Karcline
A Anette
s  Silje

& (£ ﬁ > » 10+ | poster per side

2 2

Mottakere og oppgaver E-post

—> Kandidatprofil

% Fjern alle Velg alle

Personlige opplysninger

Seknadshrev

M o

Vedlegg

1-4av4poster

¥ Avbryt
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Mottakere

Steg 2 «Mottakere og oppgaver»

Her legger du inn navn pa mottakere som skal fa se
aktuelle kandidater til intervju. Dette feltet er ikke
fritekstfelt, men en nedtrekksliste hvor du far opp
de som har tilgang til a veere mottakere. Det vil si at
mottaker ma ha en rolle i Webcruiter. Her gjelder
vanlig tilgangsstyring som for lgsningen ellers.

Informasjon til mottakere:
Denne informasjonen vises pa mottakers delingsside.

Oppgaver a fullfgre:

Tillitsvalgte som skal veere med pa intervju

skal ha direkte kontakt med leder angaende
rekrutteringsprosessen og kandidathandtering.
Det er ikke ngdvendig med avhuking av oppgaver.

Frist for deling: (Svarfrist)

Standard frist for deling er 7 dager. Denne kan
endres, enten ved a velge dato fra kalender eller
ved a skrive inn antall dager.
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@ 12/

Kandidat og kandidatprofil Mottakere og oppgaver

—> Mottakere og oppgaver

SKIIV Iinn navn elervelg tra listen

2 Informasjon til mottaker

B | I U

2 Oppgaver a fullfore

Velg alle
Vurder kandidat
Aktuell/uaktuell

Legg inn en kommentar

2 Svarfrist

Dato Dager

17.03.2022 il 7

Trykk pa neste.

E-post

% Avbryt 4 Forrige

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

Forklaring pa flettemerkene:

Generelt flettemerke: Her vil det sta 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
nar frist utlgper utfra det du la inn som frist for
deling pa side 2.

Trykk pa “Del” nar du er ferdig.
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E-post

Emne

NAVN PA BRUKEREN SOM OFPPRETTER/FLETTER DOKUMENTET ensker a dele GENERELT FLETTEMERKE kandidater med deg!

Innhold

Heil

Vedlagt felger informasjon om GENERELT FLETTEMERKE kandidater som innkalles til intervju til STILLINGSTITTEL | ANNONSE |

Tidspunkt for de enkelte intervjuene vil du motta | en egen epost.

For a se kandidatene, kan du apne lenken nedenfor. Merk at du ma apne Webcruiter fra Personalportalen fer du trykker pa lenken:

@

Kandidat og kandidatprofil

GENERELT FLETTEMERKE 2

Delingen av kandidater er tilgjengelig for deq frem til GENERELT FLETTEMERKE 3
Dersom fristen pa date er utlept, kan du be om forlengelse ved 4 sende meg en e-post pa:

E-POST TIL BREUKEREN SOM OPPRETTER/FLETTER DOKUMENTET

&

Mottakere og oppgaver

E-post

% Avbryt

€ Forrige
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Eksempel pa e-post sendt til mottaker:

Nar du har delt kandidatene vil mottaker motta en
e-post med en lenke til innlogging.

Viktig at mottaker apner Webcruiter fra
Personalportalen fgr de klikker pa lenken i
e-posten. (Fungerer ikke pa mobil)
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No-reply Webcruiter <noreply@webcruitermail.no> Silje Christine Wangensteen-Knaplund
Linda Lindviksmoen ensker a dele 4 kandidater med deg!
Hei!
Vedlagt felger informasjon om 4 kandidater som innkalles til intervju til Testannonse.
Tidspunkt for de enkelte intervjuene vil du motta 1 en egen epost.

For a se kandidatene, kan du apne lenken nedenfor. Merk at du ma apne Webcruiter fra Personalportalen fer du trykker pa lenken:
https://241110.webcruiter.no/Main2/share/4490739542

Delingen av kandidater er tilgjengelig for deg frem til 18.03.2022
Dersom fristen pa dato er utlept, kan du be om forlengelse ved a sende meg en e-post pa:

uxlinl@ous-hi.no

Hilsen

Linda Lindviksmoen



DEIte Ka ndidater e | Webcrmt:er Silje Christine Wangensteen-Knaplund ~
o . . < Forrige elt kandidat 4 av x ]

Nar mottaker har logget seg inn, kommer man til - ’ e | Neste >
siden over «Delte kandidater». Delte kandidater E .

2 Testannonse  Annonse & roeiasoppeaver ’

Det er ikke tildelt noen oppgaver for
1 denne kandidaten
Her er det valgt at mottaker skal se personlige fotmasion :
opplysninger, sgpknadsbrev, cv og vedlegg pa Her er de to som er kval
kandidaten.
T % Silje = test@ous-hf.no ‘44700000000  [7.02.02.1985 @ Kvinne & Ja ™ Norge

Trykker man pa «Annonse» vil annonsen tilknyttet v
prosessen apnes i eget vindu. @ Faner = Liste

2 Sok Ec;b g
Er det flere kandidater, trykker mottaker pa

forrige/neste for a bla frem og tilbake mellom
kandidatene.
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Rekruttering > ? Behov > B Annonse > & Publisering

Tilbake til kandidatlisten

Adminsenter

@
@

. il Administrasjon delte kandidater
For delte kandldater Testannonse - Referansenr. 4490739542
&
Her vises blant annet hvilke kandidater du har s Mottakere
delt med andre, informasjon til mottaker, valg av D =0
=
v SK siie @

elementer og svarfrist.

Rekruttering > ? Behov > B Annonse > = Publisering

Q Tilbake til kandidatlisten

il Administrasjon delte kandidater
Testannonse - Referansenr. 4490739542

(\
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,C«
Mottakere ~ &

& ~ LL Linda @@

(= Delte kandidater Valgte elementer Delte oppgaver Informasjonstekst Svarfrist
Anette SOKNADSBREV ~ CV  PERSONLIGE OPPLYSNINGER = Legg (il oppgaver iVis tekst 21.03.2022
Christine SOKNADSBREV ~ CV  PERSONLIGE OPPLYSNINGER =+ Lepgg (il oppgaver iVis tekst 21.03.2022
Silje SOKNADSBREV ~ CV  PERSONLIGE OPPLYSNINGER *+ Legg (il oppgaver 1 Vis tekst 21.03.2022
SK sie @




	Forside
	Innhold
	Hvordan tildele fullmakt
	Hvordan dele kandidater
	Hvordan dele kandidater fortsettelse
	Mottakere og oppgaver
	Mottakere og oppgaver fortsettelse
	Eksepel på epost
	Delte kandidater
	Adminsenter

	Side 1: 
	Knapp eksempel epost: 
	Knapp delte kandidater: 
	Knapp mottaker: 
	Knapp dele kandidat: 
	Knapp tildele fullmakt: 
	Adminsenter: 
	Side3: 
	Tilbakeknapp Fullmakt: 
	Side 4: 
	Forsett neste side delte kandidater: 
	Tilbakeknapp delte kandidater: 
	Side 5: 
	Tilbakeknapp fortsettelse del kandidater: 
	Forsett neste side delte kandidater 2: 
	Side 6: 
	Knapp fortsatt nese side mottakere: 
	Tilbake knapp mottakere: 
	Side 7: 
	Tilbakeknapp mottakere fortsettelse: 
	Side 8: 
	Tilbakeknapp eks epost: 
	Tilbake knapp delte kandidater: 
	Delte kandidater: 
	Tilbake knapp mottakere 1: 


