Anvisningar till Visma Recruit

Vårt rekryteringsverktyg heter Visma Recruit. I Visma kan du som rekryterande chef

· läsa ansökningar till dina publicerade jobb,

· jobba med urval och

· kommunicera med dina kandidater. 

Du når Visma Recruit via dina genvägar på Ines.

Support i Visma

Du hittar instruktionsfilmer till de olika funktionerna i Visma Recruit i Chefshandboken.

Om du saknar en användarprofil i Visma Recruit ska du ta kontakt med Lednings- och verksamhetsstöd, HR.

Annonsering i Visma

För att kvalitetssäkra ton och struktur i alla annonser har bara några administratörer på Lednings- och verksamhetsstöd rätt att publicera annonser. Beställ annonsering genom att maila kravprofilen till hr@osthammar.se. Mall för kravprofilen finns i Chefshandboken.
Anvisningar för hur du arbetar i Visma 
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Under meny Rekrytering väljer du Annonser/rekryteringar och får då upp dina aktiva/publicerade annonser. (I rullisten Mappar kan du välja om du istället vill se dina påbörjade annonser eller avslutade).

Urval
När du gör ditt urval är det viktigt med hänsyn till rättssäkerhet och likabehandling att du gör det baserat på utbildningsbakgrund, kunskaper och erfarenheter som du angivit som krav eller meriterande i din kravprofil och annons. Gradera ansökningarna som mycket intressant, intressant, möjlig eller ej aktuell. När du gjort ditt urval klickar du på rubriken Gradering och får ansökningarna sorterade i ordning för en bra överblick.
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Om du fått många ansökningar som är relevanta och svåra att jämföra med varandra, kan du med fördel använda vår urvalsmall (finns i Chefshandboken). 
Intervjubokning
På fliken Intervjubokning kan du lägga till de intervjutider du avsatt i uppstarten av rekryteringen. Välj Lägg till ny tid och fyll i fälten. När det är klart har du tider du kan matcha med kandidater allt eftersom du bokar in dem.
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När du bokat en tid med en kandidat väljer du Lägg till händelse i rullisten längst till höger på ansökningslistan och väljer Intervju 1. Då ser du dina lediga intervjutider och bockar för den tid ni kommit överens om. (Mallen Intervju 2 använder vi oss av vid chefsrekryteringar eller annan rekrytering där vi träffar vår/våra slutkandidater en gång till).
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Därefter skickar du Intervjubekräftelse från samma rullist efter att ha redigerat texten i brevmallen.
Nu kan du se i din ansökningslista hur du graderat dina kandidater, vilka du bjudit in till intervju och vilka som fått en bekräftelse.
Löpande kommunikation

När vi rekryterar ansvarar vi för den bild av Östhammars kommun som vi sänder ut till våra kandidater. Om de känner att de saknar återkoppling under rekryteringens gång kommer de att berätta om sina dåliga erfarenheter av oss för vänner och bekanta. Om vi däremot svarar upp till och kanske överträffar deras förväntningar genom att ge dem information om rekryteringen blir försenad eller så snart som möjligt informerar dem om att de inte kommer vidare i urvalet, så kommer de få en bild av oss som professionella och de kommer söka sig till oss igen. Vi har skapat ett antal mallar för att underlätta den löpande kommunikationen med kandidaterna.
Vill du skicka samma besked till flera kandidater bockar du i valda kandidater i rutan längst till vänster och väljer Lägg till händelse i rullisten ovanför de sökandes namn. Redigera i mallen och förhandsgranska innan du skickar. 
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Att avsluta en rekrytering

När du har erbjudit din kandidat jobbet och enats om anställningmarkerar du kandidaten som Anställd i rullisten Lägg till händelse. De kandidater du intervjuat, men som inte får jobbet ringer du för att ge besked och därefter väljer du Avslag muntligt. Övriga kandidater får Avslag via e-post om de inte redan fått det. Nu kan vi på Lednings- och verksamhetsstöd HR se att du anställt och att övriga kandidater fått besked om att jobbet är tillsatt. Vi avslutar då rekryteringen i Visma och diarieför relevanta handlingar.
Om vi inte kan se att samtliga kandidater fått besked kommer ni får en påminnelse från oss.

Nu vill vi tacka dig för ett gott samarbete!
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