Ny arbejdsgang for indkaldelse til samtale (16. November
2023)

Formal og omfang

Vi har fornyet arbejdsgangen for samtalebooking og de tilsvarende e-mailskabeloner. Dette
vil ogsa vaere grundlaget for den kommende kalenderintegration og nye e-mailskabeloner.
Denne nye funktionalitet er blevet testet af nogle fa kunder, og deres feedback er allerede
blevet behandlet til denne release.

Beskrivelse

Denne nye arbejdsgang markerer naeste kapitel af EasyCruits nye platform. Vi har taget
dele af den gamle samtalebookingsfunktionalitet og forbedret den baseret pa
kundefeedback. De nye skabeloner, der kommer, er de fgrste af mange, med nyt og
forbedret design samt funktionaliteter.

Workflowet for den nye samtalebooking dbner i et modalt vindue. | det ferste trin skal du
indtaste samtaledetaljerne. Nogle af de vigtige sendringer, vi har implementeret her er:
e Du kan veelge interne rekruttgrer fra den komplette brugerliste.
e Du kan ogsa tilfgje eksterne rekrutterer, sa de ikke skal tilfajes som bruger i
EasyCruit.
e Du kan enten tilfgje en “on-site” lokation (gemt adressekartotek) eller vaelge "online".

Lige nu kan du veelge en dato og tid, som du er vant til. | den naeste version tilfgjer vi en
kalenderintegration til det fgrste trin. Du vil derefter vaere i stand til at veelge tidsintervaller,
som er tilgaengelige i de interne rekruttgrers e-mailkalendere.
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Nar alle obligatoriske felter er udfyldt, kan du fortsaette til naeste trin. Her vil du se fglgende
nye funktioner:
e En forhandsvisning pa din e-mail. P4 denne made kan du tjekke, om alle detaljer og
design er korrekt, inden du sender mailen til kandidaten.
e En oversigt over de udfyldte samtaledetaljer fra det foregdende trin.

Hvis du vil lave a&ndringer i e-mailen, kan du klikke pa redigeringsknappen (blyantikonet).
Dette bringer dig til siden, hvor du kan redigere skabelonen. Her har du felgende nye
funktioner:

e En oversigt over alle tilgeengelige flettefelter. Disse kan bruges ved at klikke et sted i
teksten, hvor du @nsker at indseette et flettefelt og/eller emnefeltet, og derefter
klikke pa det enskede flettefelt (se ogsa infotekst i selve workflowet), hvilket placerer
flettefeltet pa det gnskede sted.

e Et nyt og forbedret redigeringsvaerktgj.

Nar du har foretaget de enskede a&ndringer, kan du gemme dem, og du vender tilbage til
det forrige trin. | forhdndsvisningen kan du se, hvordan de foretagne aendringer vises for
kandidaten. Nar du er tilfreds, kan du sende invitationen ved at klikke pa knappen "Send
invitation".

Samtaledetaljerne vil derefter blive vist pa kandidatprofilen ligesom fer. Der vil du ogsa
veere i stand til at redigere samtaledetaljerne. Afkrydsningsfeltet "Advisér alle deltagere om
aendringer via e-mail" er som standard markeret, hvis du gnsker at give alle deltagere
besked om de aendringer, du har foretaget. Hvis du ikke gnsker at give besked, kan du

fierne markeringen i afkrydsningsfeltet.

Nogle vigtige generelle eendringer i forhold til den gamle samtalebooking:

e Der vil ikke veere mulighed for pamindelse via e-mail.

e Der vil ikke veere mulighed for ikke at sende en e-mail. Hvis du ikke gnsker at sende
en e-mail til kandidaten, kan du i stedet bruge menuen “sendre status”.

e Der vil ikke veere et bekraeftelseslink for kandidaten. Den kommende
kalenderintegration vil erstatte denne funktionalitet. Brugere kan ogsa manuelt
justere status for interviewet selv (dette er allerede muligt nu).
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e Den gamle rekrutteringskalenderside forsvinder, da denne kun er kompatibel med
gammel samtalebooking. Den nye rekrutteringskalender findes pa startsiden.

Arbejdsgang
1. Inviter en kandidat til en samtale, enten fra kandidatlisten eller kandidatprofilen.
2. Et modalt vindue abnes. Udfyld alle de obligatoriske felter for at fortsaette til naeste

trin.

Invite to Interview

Selected candidate *Date
*Interview type
- - '- *Start time *Duration
| select interview type v ) )
' ’ [C] ‘ ‘ Select duration  w

Attending internal interviewers

*Location

(O onsite () Online

A

@ Add external interviewer
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3. Enforhdndsvisning og oversigt praesenteres. Klik pa redigeringsknappen

(blyantikonet) for at foretage sendringer i e-mailen.

4

Invite to Interview

Recipient: maurice.eppenga@visma.com
Sender: noreply@easycruit.com V4
Subject: Invitation to First Interview

Dear Maurice,

We refer to your application for the advertised position of Assistant to the Regional Manager, and are
pleased to advise that your application has successfully progressed to the next stage of our
recruitment process.

We now wish to invite you to attend an interview.

Date: 16/11/2023

Time: 13:00

Duration: 60

Interviewer(s): Sherry Fahimi
Address: Main Street 1
Directions:

If you have any special needs or requirements with regard to the arrangements, please highlight this to
us as soon as possible.

<' Back .

Selected candidate

Maurice Eppenga

Interview type

First interview

Attending internal interviewers

Sherry Fahimi

Attending external interviewers

Mark Johnson

Interview date & time

1171612023 H 13:00-14:00

Send invitation

4
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4. Rediger skabelonen, og klik pa "Anvend andringer" (eller "annuller") for at vende
tilbage til e-maileksemplet igen. Som angivet vil "annuller" fortryde alle foretagne
aendringer, og "anvend aendringer" vil opdatere e-mailen med de foretagne
aendringer.

Invite to Interview

*Recipient *Sender

maurice.eppenga@visma.com noreply@easycruit.com

*Subject Merge fields (D)

Invitation to First Interview Candidate @ |

Candidate first name
Candidate last name
*Content
Candidate full name
Format - . X
Candidate salutation

Candidate gender salutation

Dear Candidate first name , Password recovery link

We refer to your application for the advertised position of Advertisement title , and S @
are pleased to advise that your application has successfully progressed to the next

Apply changes \ Cancel Send invitation

5. Nar du er faerdig, skal du klikke pa "Send invitation", og kandidaten far besked.
6. Samtaledetaljerne vil blive vist pa kandidatprofilen efterfglgende.

Interview details # Edit

16 November 2023 | (© 13:00-14:00 | @ Main Street1

Interview type: 1st interview
Interviewers: Mark Johnson, Sherry Fahimi

Interview status: Pending

7. Du kan altid redigere samtaledetaljerne senere, hvis det er ngdvendigt. Dette ga@res
ved at klikke pa rediger i gverste hgjre hjgrne af boksen med samtaledetaljerne.
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EdIt Interview detalls|
*Duration *Start time

[ 60 minutes ~ ] ‘ 13:00 ®|

Attending internal interviewers

| Sherry Fahimi X B ‘
® Add external interviewer

| Mark ‘ | Johnson ‘

| mark.johnson@domain.com x B ‘ [}
*Location

(® onsite () Online

| Main Street 1 x B

Notify all participants of changes via email

(e )
A, A
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Nye e-mailskabeloner til samtalebooking (16. November 2023)

Formal og omfang
Sammen med den nye arbejdsgang for samtalebooking har vi lavet nye e-mailskabeloner.
Vi har erstattet de gamle samtaleskabeloner og tilfgjet nogle ekstra e-mailskabeloner for at

give administratorer flere muligheder for at tilpasse.

Beskrivelse

Vi har ombygget 4 e-mailskabeloner:
Indledende made/telefonsamtale

1. Samtale
2. Samtale

3. Samtale

Vi har oprettet 3 nye e-mailskabeloner:
e Invitation til rekrutterer til en ny samtale
e Meddelelse til kandidater om samtalesendringer
e Meddelelse til rekruttgrer om samtalesendringer

Alle disse skabeloner har et helt nyt design, og vi har tilfgjet falgende funktionaliteter:

e Et afsenderfelt, sa du for eksempel kan angive en delt rekrutterings e-mailadresse
som standard afsender. Hvis du lader afsenderfeltet sta tomt, vil e-mailafsendelse
folge samme logik som far (som oftest anvendes brugerens e-mailadresse).

e En oversigt over alle tilgeengelige flettefelter. Disse kan bruges ved at klikke et sted i
teksten eller emnefeltet og derefter klikke pa det gnskede flettefelt (se ogsa
infotekst i selve workflowet), hvilket placerer flettefeltet pa det enskede sted.

e Et nyt og forbedret redigeringsvaerktgj.

e Hver e-mailskabelon vil nu have mulighed for at tilfgje vedhaeftede filer. Det er nu
muligt at vedhaefte f.eks. karselsvejledning eller information om virksomheden.

Hvis du vil se, hvordan en e-mail vil se ud for kandidaten, kan du klikke pa knappen
"forhandsvisning". Flettefelterne vil blive vist som generelle data som "Kandidatens

fornavn".
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Nogle vigtige generelle sendringer i forhold til de gamle e-mailskabeloner til
samtalebooking:
e Der vil ikke veere mulighed for ikke at sende en e-mail. Hvis du ikke gnsker at sende
en e-mail til kandidaten, kan du i stedet bruge menuen “sendre status”.
e Der vil ikke veere nogen forsinkelsesmulighed.
e Der vil ikke veere nogen pamindelsesmulighed.

VIGTIG BEMARKNING: e-mailskabeloner fra gammel samtalebooking vil blive migreret til
de nye e-mailskabeloner. Efter lanceringen af den nye samtalebooking skal du selv foretage
et tjek for at sikre, at teksten stadig er korrekt justeret, og at alle flettefelter er pa plads.
Nogle flettefelter er blevet fjernet:

e {route}

e {veibeskrivelse}

o {bekreftlink}

e {confirmlink}

Serg ogsa for at tjekke for forskellige sprog og afdelinger, hvis du har lavet tilpasninger der.

Arbejdsgang

1. Naviger til ikonet svarmails i administratorindstillinger.

&

Response mails
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2. Klik pa én af samtaleskabelonerne

Meeting invitation / rejection:

"3
/ Initial meeting/telephone interview Email for invitation to the information meeting/telephone interview.
/ First interview Email for invitation to the first interview.
/ Second interview Email for invitation to the second interview.
/ Third interview Email for invitation to the third interview.

3. Veelg en afdeling.

Template management Edit email template - First interview

Selected department

No department selected

@ Please start by selecting for which de|partment you want to edit the template. You do that on the left-hand side under "Change department".

Change department (0

‘ Change department

El

4. Start redigeringen af e-mailen

Template management Edit email template - First interview
Selected department
ADMINISTRATOR Language O
L]
S
Change department @ © ks - () C» [ & ] - o
English(UK) Polish Italian Greenlandic Kazakh Lithuanian
sender @O

[ roreppeasycruom \

*Subject

| Invitation to first interview

*Content

I
i
([}
]

Format ~ | Font ~ | size -~ B I U A- =

Dear Candidate first name ,
We refer to your application for the advertised position of Advertisement title , and are pleased to advise that
your application has successfully progressed to the next stage of our recruitment process.

We now wish to invite you to attend an interview.

Date: Interview date

Time: Interview start time
interview_duration

Interviewer(s): Internal interviewers

Address: Interview address

Merge Fields (D
candidate

Candidate initials
Candidate nickname
Candidate first name
Candidate middle name
Candidate last name affix
Candidate last name
Candidate birth name affix
Candidate birth name
Candidate full name
Candidate username

Candidate salutation

5. Klik pa “forhandsvisning” for at se, hvordan dine aendringer vil blive opfattet af

modtageren.

Preview |

6. Nar du er faerdig, klik pa “gem” for at gemme dine aendringer

Save
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