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Vejledning: Kommunikationsskabeloner opsatning i
Statens Rekrutteringslgsning

E-mail skabeloner (f.eks. invitationer til jobsamtaler, afslag m.fl.) som sendes til kandidater og projektdeltagere kan
tilpasses i administratormodulet. | modulet kan ogsa tilgas standardskabeloner. Her anbefales det, at disse
gennemgas for at sikre, at de passer til jeres organisation.

1. Klik pa Administration i menulinjen.

2. Klik p4 Kommunikation. °

Kommunikation

3. Veelg Afdeling. Afdeling UDDANNELSE Statens Rekrutterin v

Hvis du vil have dine aendringer til at geelde
for alle afdelinger, som du har adgang til, skal du placere dig péa det @verste niveau i
afdelingshierarkiet, inden at du pabegynder tilpasningerne.

4. Veelg Standard kommunikationsskabloner valg projekt

. Standard kommunikationsskabelc ~
under Veaelg Projekt.

5. Under fanen Kandidat vises de e-mails, som sendes til kandidater
fra et rekrutteringsprojekt. KANDIDAT SYSTEMSKABELON

6. Under Systemskabeloner finder du f.eks. e-mail skabeloner til
notifikationer og automatiske underretninger, herunder e-mails il KANDIDAT SYSTEMSKABELON
nye brugere eller underretning til manuelt oprettede kandidater.

Det kan ogsa vaere en god idé at kigge disse igennem.

Tilpas kommunikationsskabeloner

1. Kilik pé notesblok-ikonet il h@jre for den Skabelon, NAVN PA KOMMUNIKATION SSKABELON EN DA
som du vil tilpasse.

] Slet | Kopiér Invitation til ferste jobsamtale 2 B
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Hvis der er flere sprog aktiveret i jeres lgsning, kan du se en kolonne med et notesblok ikon per

sprog.
2. HV|§ der er en haengelas, klik pa Kopiér og rediger i 2| Ekskiuder | Afslag pa ansagning a @

kopien.

For at fijerne originalen fra kommunikationsskabeloner i Afslag pé ansagning a @

selve lgsningen Ekskluder denne skabelon. Kopiér

3. Skabelon navn vises for brugere i Skabelon navn
lgsningen, nar de skal vaelge hvad de vil
kommunikere til kandidater.

Invitation til ferste jobsamtale

4. E-mail emne vises i emnefeltet nér e- [[opdatering omjobsamtale | 1
mailen sendes til en kandidat (1). @

Statens Rekruttering <hrmts.messenger@hr-manager.net>

Til
£

QKONOMISTYRELSEN

5. Overskrift vises gverest i selve e-
mailen med en stgrre skrift (2).

2 | Opdatering om jobsamtale

Opdatering om jobsamtale
Projekt: Konsulent

6. Skriv selve e-mailens indhold i det store tekstfelt. 5. 0. P ol Bz

Arial » | 16px +| A + @ -+ Normal A
Husk at holde brgdteksten generel, da det er en skabelon,

der anvendes til kandidater pa alle rekrutteringsprojekter. Keere [candidate firstname] [candidate. lastname]

Vi har gennemgaet ansegeme til stilingen som “[project.nams
jobsamtale.

Klik pa nedenstaende link for at se og acceptere invitationen:
[calendar.appointment. invitationresponselink]

Vi glader 05 1il at moede dig!

7. Verktojslinjen kan f.eks. bruges til at aendre

- I w8 % B
skriftstgrrelse og indsaette links. ,

Arial » | 16px v A+ & + Normal B
Hvis du indseetter tekst fra f.eks. Word, skal du huske at Keere [candidate firstnamel] [gandidate astnamel
indsaette uden formatering. Det gar du ved at trykke Vi har gennemgaet ansageme til stillingen som “[project.name]

jobsamtale.

ctri+shift+v. Dette sikrer at e-mailen ikke indeholder
. o . . Klik pa nedenstaende link for at i invitati 3
forskellige kodedele, der kan fa det til at se uprofessionelt  (cendar aspontment nvistionresponselog]

ud. Vi glaeder os til at made dig!
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8. Angiv Variabler med kantede parenteser. =a- P ol 57
. . . . . Arial » 16 v . + N | .|
Se overblikket Variabler til hgjre for skrivefeltet over . . AL B
mulige variabler i den aktuelle skabelon. Kerefcandidate firsiname] [candidate lasinamel |
. R i i Vi har gennemgaet ansegerne til stillingen som “[project.name]
Dette bruges pa samme made som brevfletning i Word, jobsamtale.
ved at hente veerdier/data fra andre steder i I@Sﬂingen, Klik pa nedens?éende Jink for at se og acceptere invitationen:
sasom kandidatens fornavn, projektets navn, afdelingens R pepninen oaloneseorelol |
navn eller brugerens navn. Vi gleeder os til at mode dig!
9. Tilknyttet kandidatstatus under Indstillinger viser Indstillinger -
den statusmarkering, der vil komme pa kandidaten, nar
e-mailen er afsendt. Indholdstype O _HTmL/tekst Y
ITiIkmyrtet kandidatstatus: @ Invitation interview 1 VI
Anvendelseskategori: @ Projektspecifik v
10. Hvis skabelonen kun  penne skabelon ms kun
skal veere synlig og anvendes af disse Brugerroller
kunne bruges af brugerroller:
udvalgte brugerroller, Tilgaengelige brugerroller Valgte brugerroller
szet flueben 09 vaelg Ansattelsesudvalg HR - Rekruttering
bruQGrro”erne- Ansattende leder med rekvis
Ansattende leder uden rekvi | >
11. Arve“ghed angiver om Arvelighed @ skabelonen, som redigeres, stammer fra System.
kabel b ° Hvorfra enskes, at afdelinger og projekter under den aktuelle afdeling, skal arve
Ska e'onen rUgeS _pa deres skabeloner fra?
underllggende afde“nger' Anvend denne skabelon i underafdelinger v
Anvend denne skabelon i underafdelinger betyder at skabelonen ogsa anvendes hos
underafdelinger, medmindre at der er lavet tilpassede eendringer pa underafdelingsniveau.
Lad underliggende afdelinger redigere direkte i skabelonen
ved at saette flueben i Tillad afdelingskopier. Hvis denne Tillad afdelingskopier eu
ikke er valgt, vil underafdelingen skulle oprette en kopi for at
kunne redigere i teksten.
Skabelonen nedarves ikke til underliggende afdelinger, nar du veelger Lad underafdelinger
forsaette med at nedarve fra System.
12. Angiv som notlflkatllonsslfabelon Angiv som notifikations % (skabelon til notifikationscenter)
betyder, at det er muligt at tilknytte skabelon

notifikationer for den valgte skabelon via
Notifikationscenteret i administratormodulet.
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13. Klik pa Gem.




