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LOGGA IN OCH ANVANDARE

1. Publiceringssidorna

ReachMee — vart digitala rekryteringsstod ar en rekryteringstjanst som anvénds for att rekrytera
frivilliga till Svenska Rdda Korsets verksamheter. Samtliga uppdrag som publiceras i ReachMee visas
alltid pa foljande webbsida, det vill sdga publiceringssida.

e Svenska Roda Korset https://www.rodakorset.se/engagera-dig/

Om uppdraget avser Roda Korsets Ungdomsforbund (RKUF) eller avser ett féretagsvolontaruppdrag
visas de pa respektive sidor:

e Roda Korsets Ungdomsforbund (RKUF) https://rkuf.se/engagera-dig
e Foretagsvolontéruppdrag https://www.rodakorset.se/engagera-dig/for-foretag/volontar-
uppdrag/

Publicerade uppdrag visas ocksa automatiskt pa kretsarnas lokala webbsidor.

2. Kom igdng

Du maste ha en anvéandare for att kunna anvanda ReachMee. Du far ett konto genom ett kontakta
Infoservice pa 0771-19 95 00 eller maila info@redcross.se som hjalper de dig att ta fram en
anvandare.

I mailet ska du ange:

e Namn
e Mailadress som ska anvandas (maste vara en unik och personlig mailadress).
e Vilken kretstillhorighet/lokalforeningstillhorighet du har

3. Logga ini ReachMee
For att logga in i ReachMee ga till Rednet och klicka pa “Mina verktyg” eller anvand lanken nedan
for att komma direkt till inloggningssidan.

Direktlank till inloggning ReachMee https://site201.reachmee.com/rodakorset/login.html#?lang=SE
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Ange anvandarnamn och lésenord du tilldelats nér du fick din behoérighet.

4. Byt I6senord forsta géngen

Infoservice kommer ge dig ett 16senord. Vi rekommenderar att du andrar ditt [6senord efter forsta
gangen du loggar in. Du byter I6senord genom att trycka pa ditt namn i hogra hérnet, i menyn vélj
Byt 16senord”.

5. Glomt |6senord

Du kan sjélv aterstélla ditt 16senord. Ga till sidan dér du loggar in i ReachMee ( 3.Logga in i
ReachMee). Istéllet for att logga in kan du klicka pa Problem med att logga in?”. For att aterstalla
ditt 16senord anger du den e-postadress du angett nar du skaffade ett konto. Ett mail med instruktioner
for aterstallningen kommer till din mailadress.

6. Hur tar jag bort min anvndare?
Maila infoservice pa info@redcross.se och meddela att du vill att din anvandare tas bort.

LAGGA IN NYTT UPPDRAG

7. Nytt projekt
Nar du loggat in kommer du till sidan “Start”. Du klickar pa knappen “Nytt projekt” for att ldgga in
nytt uppdrag. Du kan ocksé ga till sidan “Projekt” och klicka pa knappen “Nytt projekt”.

Nar du klickat pa “Nytt projekt” kommer du att vélja rekryteringsmall och fylla i information som
definierar rekryteringsprojektet.

ReachM o
Startsida
@ Produktnyheter X Manualer och tips - Svenska Roda korset

For dig som ar ny i ReachMee - missa inte grundkursen i Academy!

Nyhet!

Nu kan du redigera bekraftelsebrev

N&r en person siiker ett uppdrag far den ett svarsmail «
anpassa bekraftelsebrevet for respekti ppdrag dup
inte fér samtliga uppdrag du publicerar. Kom ihdg att ir
denna ked fér att hamta upp namn pa intressenten oct
den redan forinstallda brevmallen

Du hittar bekraftelsebrev under fliken Ansokan -= Bekr,

Kom ihag!

weli it ralnta raialt

7.1. Vdalj rekryteringsmaill
Det finns forberedda rekryteringsmallar for de flesta verksamheter. Rekryteringsmallarna inkluderar:

e Enannonstext
e Enannonsbild
e Ett fragepaket som innehaller urvalsfragor som de s6kande svarar pa.


mailto:info@redcross.se
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Allt ovan kan redigeras nér du ar klar med projektdefinitionen.

Du valjer rekryteringsmall genom att trycka pa listan under rubriken “Valj rekryteringsmall”. Klicka
sedan pa “plustecknet” (+) framfor verksamhetsomraden for att verksamhetstypernas mallar ska
komma fram. Exempelvis kan du trycka pa “+folkrtt och skydd” sa kommer mallarna ex: stod till
haktade, stod till forvarstagna, etc.

Om du inte hittar nigon passande rekryteringsmall vilj mallen “Ovrigt/Annat”. Du kommer i nésta
steg efter projektdefinitionen kunna redigera annonsmallen.

Nytt projekt

® Rekryteringsma lar

Valj rekryteringsmall:

Of

B Gemensamma mallar
B Ungdomsforbundet
@ Folkratt och Skydd
@ Halsa och vard
@ Kris och katastrof

7.2. Skriv in din organisation
Detta falt ar i de flesta fall forvalt eftersom du anger kretstillndrighet nar du far ett konto. Men om du
inte skulle ha det forvalt sa ar det har du véljer kretsen du tillh6r under rubriken organisation.

7.3. Skriv in namn och beskrivning
I faltet “Projektnamn” skriver du namnet for projektet. Notera att detta namn inte &r annonsrubriken
utan bara det interna namnet for rekryteringsprojektet. Det bor vara nagot som gor det latt att veta
vilket projekt det & man arbetar i internt.

| faltet ”Antal” skriver du hur manga frivilliga som ni har som mal att rekrytera. Siffran du skriver in
paverkar inte antalet som i slutdndan soker och/eller blir frivilliga.

@ Namn och beskrivning
Projektnamn:* Antal:*
Second Hand- Butik 10
7.4. Automatisk rensning

I faltet “Automatisk rensning for projektet” kommer den forvalda integritetspolicyn att vara ifylld.
Det innebdr att projektet foljer de regler och den policy som har satts upp géllande hur data hanteras i
systemet.

Under ”Automatisk rensning for projekt” sa visas antingen:

e Svenska Roda Korsets Integritetspolicy- 18 manader eller
e Svenska Roda Korsets Ungdomsfdérbund.

Ansokningar raderas 18 manader efter att projektet har stangts.
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7.5. Klassificering
Nar du anvander en rekryteringsmall kommer Befattning, Omrade och Inriktning vara forinstallt.
Plats och arbetstid maste du sjalv fylla i.

Om du inte anvander dig av nagon rekryteringsmall fyller du i informationen pa egen hand.

e Befattning = VVolontar eller foretagsvolontar. Standard &r att du valjer volontar om du inte ska
rekrytera foretagsvolontarer.

e Omrade = verksamhetsomrade

e Inriktning = typ av verksamhet.

e Arbetstid = hur mycket tid du ungefar forvéantar dig att de nya frivilliga ska ge.

Tips! Manga kan sékert kdanna att vi behéver nya frivilliga som kan vara engagerade sa mycket som
mojligt. Men ange i annonsen gérna en tid som kanns rimlig och inte 6vervéldigande. Om man satter
ex flera ganger i veckan kan det skramma bort personer som kan ett par ganger i manaden.
Forhoppningsvis kommer personen efter en tid nér den lart sig verksamheten kanske vilja engagera
sig mer. Du kan vélja mellan tiderna flera ganger i veckan, en gang i veckan, ett par ganger i
manaden, ett engangsuppdrag och du valjer sjalv hur ofta och hur mycket tid du vill ge.

@ Klassificering

@) Anvand informationen har for mitt nasta projekt Aubryt

7.6. Spara, Spara och fortsatt eller Avbryt
Né&r man ar klar har man alternativ for att ”Avbryta”, ”Spara” eller ’Spara och fortsatt”.
”Spara” sparar projektet men tar dig tillbaka till projektlistan, ’Spara och fortsatt” sa sparas allt du
fyllt i sa det finns forberett nasta gang du ska ldgga upp ett nytt uppdrag, men du kommer precis som
”Spara” in i ndsta del av projektet.

Det finns &ven en mojlighet att kryssa i en funktion for att spara informationen du fyllt i till n&sta
projekt, sa blir det mindre att fylla i nasta gang om du oftast skapar projekt inom samma omraden.

8. Redigera och publicera annons

Du har nu skapat ett rekryteringsprojekt men behdver nu redigera och justera sjalva annonsen innan
du publicerar. Du kommer ha en meny pa din vanstra sida som du kan utvidga genom att klicka pa
pilarna som pekar nedat. Om menyn skulle forsvinna kan du ha rakat komma at den pilen som pekar
at vanster.
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Beskrivning: Har kan du redigera projektdefinition, andra eller
lagga till &gare och medrekryterare for projektet. Du kan ocksa
redigera processteg, dvs mappar for hur du hanterar intressenter.

Beskrivming

Annons: Har redigerar du sjalva annonsen, lagger till och &ndrar

Annons kontaktperson, &ndrar bild, etc.

Ansikan Ansokan: Har kan du redigera de urvalsfragor som ska stallas i

uppdragsannonsen.
Fublicering
Publicering: Hér publicerar du din annons

Kandidater Kandidater: Har hanterar du de personer som sokt till uppdrag

Avsluta projekt Avsluta projekt: Har avslutar du projekt.

8.1. Ar ni tv& som rekryterare Lagg till fler som rekryterar
Ofta ar man tva eller fler som skoter en rekrytering av frivilliga eller fortroendevalda. Nar du skapat
ett projekt i ReachMee blir du automatiskt agare for projektet. Du kan sedan vélja att dndra dgare
och/eller lagga till fler personer som ska vara medrekryterare. Det gér du genom att klicka pa
”Beskrivning” och sedan ”Deltagare”. Du kan dock endast l&gga till personer som redan skapat ett
konto i ReachMee. Du kan dven vilja att byta dgare for projektet under "Byt dgare”.

8.2. Redigera annonsen innan den publiceras

De flesta vljer en fardig rekryteringsmall, det ar darfor viktigt att redigera annonsen sa att den
beskriver hur uppdraget fungerar just hos er. Vlj fliken ”Annons” i menyraden till vanster for att
borja redigera annonsen, klicka sedan pa “redigera”.

e Redigera texten i annonsen sa att den béttre beskriver hur uppdraget fungerar just hos er

e  Sétt en rubrik som anger orten samt beskriver vad det ar for verksamhet ni soker frivilliga till.
Exempelvis “Engagera dig som lixhjilpare i Malmo™ eller ”Malmao: Vill du bli frivillig pa var
laxhjalp?”

e Du kan valja en annan bild fran bildbanken.
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¢ Ange kontaktperson for uppdrag under fliken ”Kontaktperson” till héger om annonstexten.
Du kan endast lagga till en person i det faltet men om ni &r fler kan du ange den andra
personens kontaktuppgifter manuellt langst ner i annonstexten s hamnar de bredvid varandra.

Tryck pa
redigera for

ReachMee g att redigera
annonsen

Se till att du &r inne
pa rétt flik

Lagg till
kontaktperson
har

Publicera
annonsen
har

Glom
inte att
spara
St / Projes -
Skriv en
roliga rubrik
till uppdraget
har r- 1
Obs! Denna text finns * A
direkt i annons istéllet e l;:g mus_px:en over
Redgera= infoga~ Visav Format Tabel>  Venfyg 2 5 4 len 53 kommer
B i B - - > for separat har f\h tva symboler fram i
‘ forw- B / E EIAE E-E-T W P WD hogra homet. Tryck
pa symbolen il
84 laxhyalpar vansler 53 kan du

valja en annan bild
Gemensamma fran vart forinstallda

rivilligt engagemang utger sjaiva grunden for Roda Korsets arbete. Laxhjaipen 8 Gppen for alla som vill delta och som behover stod | skolarbetet
@ tll barn och vuxna
biidbiliotek

Sy erksamheten ar att ge sod b att komma vidare med sina studier. Verksamheten ar ett komplement til samhallets organiserade

Egna maltar >

Du kan andra direkt
i annonsmallen tex
lagga till var
uppdraget kommer
hallas

Omfattning:

Du Star dig att

X2 Dynamisia ersatningshoder

8.3. Ha ratt urvalsfrdgor kopplade till annonsen
Nar en person vill soka ett uppdrag behéver den svara pa forinstallda fragor. Féljande fragor ar
automatiserade och kan inte redigeras:
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Personuppagifter

E-postadress -

Bekrafta e-postadress «

Fornamn = Efternamn =

Fodelsear -

Ar -

Mobil -

Utover de forinstallda fragor som inte kan redigeras kan fler urvalsfragor laggas till. Har kan du som
rekryterare fa den informationen som behovs for att enklare kunna matcha personer med uppdrag. Du
kan redigera, lagga till eller ta bort en urvalsfraga.

| de forberedda rekryteringsmallarna finns redan nagra urvalsfragor formulerade. Dessa kan redigeras
och/eller tas bort.

Urvalsfragorna kommer synas i annonsen, du kan aven valja om de ska vara obligatoriska eller ej. Sa
var noggrann med hur du formulerar dig. Du kan ocksa andra fragorna efter att du publicerat en
annons.

ReﬂchMee Start Projekt Kandidatbank Insights»  Admin

Start / Projekt / 75.Laxhjalp / Urvalsfrigor
Hér kan du

® sesiiming Urvalsfragor redigera

eller ta bort
fragor

« Annons ® Vis

@

§E Ansokan 1. Ar du villig att lamna ett utdrag ur belastningsregistret? Alternativfraga

2. Talar du nago! &k an svenska? Fritextfraga

Urvalsfragor

N NS

(U]

3. Beskriv kortfattat varfor du skulle passa till uppdraget? (max 300 tecken). Fritextfraga
Bekraftelsebrev

@ Publicering

Har kan
du lagga
tillen

fraga

& Kandidater

B Avsluta projekt

Tank pa att du i urvalsfragor kan valja mellan Alternativfraga, Fritextfraga eller graderande
pastaenden. Valj lamplig variant for vilken typ av fraga du staller. Om du har alternativfraga kom ihag
att lagga till flera listvarden sa den som ansoker kan vélja mellan flera olika svar.

For att frigan ska visas publikt behdver du klicka i “Rikta fragan till”. Dar véljer du att klicka i bade
“interna kandidater” och “externa kandidater”.
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)

© sesirining Urvalsfragor

+! Annons ‘ @ Visa detaljerad vy ‘

i= Ansokan Ar du villig att lamna ett utdrag ur belastningsregistret? S u
Urvalsfragor Talar du ndgot annat sprak an svenska? S u
———— Beskriv kortfattat varfor du skulle passa till uppdraget? (max 300 tecken). S W

raftelsebrev
@ Publicering Fragetext:

vi har fokus matte under var laxhjalp och darfor ar det bra om du tycker det ar kul med matte och har vissa kunskaper inom matte s& du kan hjalpa L | &

& Kandidater

Tillée atx fragan delas mellan projekt. Kandidaten behaver endast besvara fragan en ging om personen soker fiera jobb dar samma friga anvands.

@ Avsluta projekt

Alternativ: Visa svarsalternativen som:
Jag har latt for matte = ] * @ Radioknappar (ett val mojligt)
Rullgardinslista (ett val majligty
Jag tycker matte ar svart men har kunskap -] 0 * Kryssrutor (flera val mojliga)
Flervalslista (flera val mojliga)
Jag ar délig p4 matte men ar garna med och hjalper till me. | g 0 *

Lagg till listvarde
Rikta fragan till:

@ interna kandidater @ Faltet ar obligatoriskt
@ externa kandidater @ Faltet &r obligatoriskt

Vi har fokus matte under var laxhjalp och darfor ar det bra om du tycker det ar kul med matte och har vissa kunskaper inom matte sa du kan hjalpa Uhgdomar
mellan 12-16 &r*

lag har latt for matte
Alternativfraga men har kunskap
Fritextfraga :n ar garna med och hjalper till med andra amnen
Graderade pastaenden

Skapa ny friga Spara somma

8.4. Bekraftelsebrev
Alla som soker ett uppdrag kommer automatiskt fa ett bekraftelsebrev som bekréaftar att personens
intresseansokan har skickats. Bekréftelsebrevet skickas automatiskt av ReachMee och du som
anvandare behdver inte gora nagot.

Bekraftelsebrevet kan daremot redigeras och anpassas for just ditt rekryteringsprojekt. For att redigera
bekraftelsebrevet gar du till fliken ”Ansdkan” i viinstra menyn och klicka sedan pa underfliken
”Bekriftelsebrev”. Klicka sedan pa ”Anpassa innehallet for aktuella rekryteringsprojektet”. GIom inte
att ”Spara”.

Du kan nu redigera bekréftelsebrevet. Notera att &ndringarna endast avser det specifika
rekryteringsprojektet, andringen avser alltsa inte kretsens eller anvandarens samtliga
rekryteringsprojekt.
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4 fi.eaf:.hl\_nge. N SEal Projekt
Recruitmant by Talantec

Start / Projekt / 951.Vaccinering Uppsala / Bekraftelsebrev

@) Eti Bekraftelsebrev

w1 Annons
A- Intressent- Ansokan kvittens - SRK

i= Ansokan

SE v
Urvalsfragor

Bekraftelsebrev Din ansokan till uppdraget [%JOB_AD_HEADER%]

[ Publicering Hej [%RECIPIENT_FIRST_NAME%],

%8 «Kandidater Hejt
B Avsluta projekt Vad roligt att du har sokt ett volontaruppdrag hos Svenska Roda Korset. Vi kommer att ta kontakt med dig inom kort.

Medan du véntar far du garna gilla var facebooksida och Réda Korsets introduktionsfilm som berattar mer om hur det ar att vara volontar hos oss.

Vill du redan nu forbereda dig infér ett volontaruppdrag uppmuntrar vi dig att ga vara digitala kurser Ridakorskunskap och Att vara frivillig som du hittar
under vara webbkurser.

Har du fragor ar du valkernmen att hora av dig till kontaktpersonen for uppdraget eller Svenska Roda Korset Infoservice pa 0771-19 95 00 eller
nfo@redcross.se

Vénliga halsningar

ﬁ | # Anpassa innehéllet for det aktuella projektet >>

8.5. Publicera annonsen

Né&r du har skapat ett projekt, redigerat annonsen, angett kontaktperson och eventuellt justerat
urvalsfragor och/eller bekraftelsebrevet ar det nu dags att publicera uppdraget. Det gor du genom att
vélj "publicera” pa annonssidan, samma sida som du tryckte pé for att kunna redigera annonsen.
Alternativt klickar du pa ”Publicering” i den vinstra menyn.

Ideellt uppdrag

Omfattning

Du tar dig att

8.6. P& vilken sida ska jag publicera mitt uppdrag?

OBS! Du valjer endast EN sida nér du publicerar. Valjer du flera sidor kommer ditt uppdrag inte att
publiceras.

e Publicera ordinarie volontaruppdrag har! Valj denna om du ar en krets som ska publicera
ett uppdrag. Annonsen kommer att publiceras pa Svenska Roda Korsets hemsida samt pa er
lokala webbsida.

10
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e Publicera foretagsvolontaruppdrag har! Valj denna om ni har ett specifikt uppdrag
framtaget for foretagsvolontarer. Uppdraget visas da pa https://www.rodakorset.se/engagera-
dig/for-foretag/.

e Publicera Ungdomsférbundets volontaruppdrag har! Valj denna om du &r en
lokalférening inom Ungdomsforbundet. Uppdraget hamnar bade pa Ungdomsforbundets
hemsida och Svenska Roda Korsets hemsida.

e Publiceraej har (Krissida). Vélj inte denna sida om inte det framgér nagot annat i
informationen/rubriken. Denna sida aktiveras endast nationellt vid kris.

Valj hur 1ang tid du vill att uppdraget ska vara publicerat. Vi rekommenderar att inte vélja langre 4n
tre manader, det &r viktigt att annonsen kanns aktuell dessutom kan kretsens behov forandras pa kort
tid och annonsen riskerar da bli inaktuell.

OBS! Du kan endast publicera pa en sida.

8.7. Uppdragen publiceras inte direkt
Det ar en liten fordrojning pa ca 15 minuter innan uppdraget du precis lagt upp syns pa hemsidorna.
Anledningen till det &r att var hemsida maste hamta informationen for varje uppdrag innan det laggs
upp och den l&sningen sker bara med visst tidsintervall. Ditt uppdrag hamnar inte heller l&ngst upp i
uppdragslistan.

8.8. Annonsvarianter
Det finns en funktion som heter annonsvarianter. Den kan anvandas om man exempelvis énskar
skriva sin annons pa olika sprak, t.ex. en pa svenska och en pa engelska. Da publiceras bada dessa
annonsvarianter som tva olika annonser men samtliga ansékningar hamnar dnda i samma projekt i
samma kandidatlista. Det ar valdigt séllan som funktionen annonsvarianter behdver anvandas.

Start / Projekt / 1128.vaccinationsstédjare / Annons

Var med och stoppa covid-19- Bli vaccineringsstodjare!

Du behovs! Frivilligt engagemang utgor sjalva grunden for itta 3gg til
Roda Korsets arbete. Vid vaccinationen mot covid-19 onta soner
g kommer du som frivillig att bidra till att vaccineringen
o 3 gar trveet och sakert till. Du kommer att hialoa till med -

ADMINISTRERA DE SOM SOKT

9. Hantera ansokningar och nya intresserade

Nér en person soker ett uppdrag kommer en avisering att skickas till den e-post som angivits for din
anvandare i ReachMee. Aviseringen innehaller dock inte uppgifter om personen som sokt uppdraget,
du behover saledes logga in pa ReachMee for att kunna hantera intresseansokningarna.

9.1. Kandidatférteckning
e Kilicka pa fliken ”Kandidater”
e Vilj ddrefter "Kandidatforteckning”. D&r hittar du alla som sokt uppdraget.
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Du ser da en lista pa alla de som sokt uppdraget. Du kan sjalv vélja hur 6versikten ska se ut genom
funktionen Visa och délj kolumner”. Du kan ocksa sortera kandidaterna genom sokfiltret. Dér kan du
bland annat sortera utifran de urvalsfragor som stallts. Funktionen passar sarskilt bra vid stort
soktryck med manga ansokningar.

9.2. Processmappar
Efter att du tagit kontakt, fatt veta mer om personen som sokt uppdraget kan du sedan placera
personen i de olika processmapparna. Dessa mappar hjalper dig att fa en Gversikt 6ver hanteringen av
intressenterna. Du flyttar personer till respektive mapp genom att halla din muspekare 6ver
profilbilden och drar sedan till ratt mapp. Du kan ocksa klicka i rutan (id) vid respektive intressent
och klicka p4 knappen “Atgirder” och direfter “Flytta till annan mapp”.

Féljande processmappar finns:

o Visa alla kandidater (ej redigerbar)
e Intressenter (ej redigerbar)

e Ange namn for mappen (redigerbar)
e Ange namn for mappen (redigerbar)
e Nej (ej redigerbar)

e Ja (ej redigerbar)

Kandidatforteckning 5
E-post
Delade

Kalender

B Avsiuta projekt

Det ar ni som rekryterar som bestdmmer internt hur dessa mappar ska anvéndas. De redigerbara
mapparna kan ni andra namn pa sa att det passar er interna hantering.

Om du flyttar en person till mappen for ”Nej” kommer en ruta upp som fragar om du vill skicka ett
automatiskt mail till kandidaten for att berétta var den befinner sig i rekryteringsprocessen. Vi har
forberett ett antal bra svar som vi kan anvénda nar vi behdver neka ett uppdrag.

9.3. Kontaktkort och profil

Du kan &ven 6ppna en persons kontaktkort for att se information om den intresserade. Dar kan du
bland annat lasa:

e Ansokan och svar pa urvalsfragorna
e Fa kontaktuppgifter
o Maila/bjuda ni till méte/informationstréff/introduktion.
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e Skriva anteckningar
e Ange status i rekryteringsprocessen

Du kan ocksa redigera i ansokan om personen exempelvis skulle behdva dndra nagot i sin ansokan.

¢ Smrd Projs { 74.Lishislp / Kandidatprofi

8 Frivillig Frivilligsson 3
1 | > Anteckning H & Skicka brev H 8 Skrivut H £ Boka mite ” [ ¥isa sem PDF

>

Inkom 2019-11-1811:53

senast uppdaterad 2019-11-1811:53

Stangd for fordndring 201312192359
Annons Laxhjlp behaver vii Anika

@ Taggar +Laggtil

Kandidswprofil | E-post  Delningar

E-post testigtestsson.se Redigera ansokan @)
Fodelsedr: 1972

Kan:

Adress:

Telefon:

Mobil 123456789

Linkedin-profil

Personligt CV: Ingen fil har laddats upp
Persanligt brev: Ingen fil har laddats upp
Markera som anstélld .

Karriarsida Publicering fiéir saiiga jooh
Urvalsfrigor

A du villig attI&mna ett utdrag ur belastningsregistret?
®la
Nej

Talar du ndgot annat sprék &n svenska?

Jag kan engelska och lite spanska.

Beskriv Kortfatat varfor du skulle passa till Uppdraget? [max 300 tecken).

Jag &r intresserad av att hjalpa andra 0ch tycker det SKUle vara JaTeroligt st £ hjsipa til med marte framfdralit Jag brinner &ven for Tt peppa och MoTivera Unga att fortsar vidare til Rogre uthildningar inom universiter.

9.4. Ladgga in infressenter manuellt

Det kan finnas personer som inte har mojlighet att ansoka digitalt men som ni vill ha samlat i
ReachMee. Det gar da att ldgga in intresseansokningar manuellt. G4 till ”Kandidater” i vdnstra menyn
och klicka pa “Ligg till kandidater + pa sidans véanstra horn. Dar fyller ni i uppgifter om intressenten.

9.5. Skriva ut eller exportera kandidatlista
Vi ska undvika att skriva ut, exportera och/eller dela kandidatlistor med anledning av GDPR. Om det
kravs for rekryteringsprocessen sakerstéll att det finns bra rutiner for hur listan hanteras. For att skriva
ut kandidatlistan behdver du exportera informationen antingen till en PDF eller en Excel. Det gor du
genom att

e G4 till ”Kandidater” och darefter "Kandidatfoérteckning”.

e Markera samtliga eller utvalda i kandidatlistan

e Klicka pa ”Atgirder” och vilj “Exportera kandidatinformationen”

e Vilj ”Exportera kandidatinformation till Excel” och vilj vilka kolumner du vill ska inga i
excelen.

e Klicka sedan pa ”Generera Excel”.
e Nu har du fatt ett dokument som du kan vélja att skriva ut.
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Om du 6nskar att skriva ut en enskild intresseansokan ga till personens profilkort och klicka pa ”Skriv
ut.”

KOMMUNIKATION GENOM REACHMEE

10. Kommunicera med de som sokt uppdraget och
medrekryteraren

Fran ReachMee skickas vissa automatiserade mail. Exempelvis vid ansokan skickas ett automatiskt
bekraftelsemail. Utdver dessa automatiska mail kan ni dven skicka egna mail till personerna som finns
i systemet. Mailet kan skickas bade fran vyn kandidatforteckning och fran kandidatprofilen.

For att skicka en epost, folj stegen:

Markera personen/personerna som ska fa ett mail.

Tryck pa atgarder

Valj Skicka brev

Du kommer till epostfunktionen.

I rutan dir det stér "Till” ser du personerna du markerat. Om du rakat markera en person som
inte ska ha epost kan du ta bort den personen hér. Observera att du bara kan maila personer
som finns i projektet och inte vem som helst via ReachMee.

6. Fyll i &mnesrad/rubrik for mailet

7. Fylliden text du vill skicka personerna.

8. Tryck pa ”Skicka brev”

arwdE

Alternativt att du gar in pa personens profil och véljer att skicka mail fran den vyn.

Alla mail kommer fran en ReachMee-adress och inte din privata. Du kan skicka mail till flera
personer samtidigt. Deras e-postadresser visas inte for varandra.

Start / Projekt / 309, Test exportera kandidater / Kandidater

@ Besiriming Kandidater
w Annons

2 0 1
{= Ansokan NYA INTRESSERADE NE|
@ Publicering
&8 Kandidater sokfilter Q@) | Soky Q,

Kandidatforteckning

E-post

DLELEY

Kalender 123456789

@ Avsluta projekt Status | projektet b

) 1 anna.vigdis.gustavsson@redcross.se 0733826726 Stockholm Ne
Registrera processhandelse

WHuwwwe
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Start / Projekt / 309, Testexportera kandidater / Skicka brev

<
P — Skicka brev

¥ Annons il agz il
i= Ansokan
Frén: Introduktion ReachMee

® Publicering

Amnesrad:
& Kandidater
B Avsluta projekt COIUTERHE

Status i projektet Avslag

Refuserad men intressant i andra projekt
File~ Edit- Insert~ View~ Format~ Table- Tools~

4 4 fomas~ B /] E = = = - - F

liil
il
%
3]

10.1.  Anteckningar

Du kan ocksa skriva anteckningar pa respektive kandidatprofil. Dessa anteckningar kan underlatta nar
ni ar flera som hjalps at att hantera ett rekryteringsprojekt.

Frivillig Frivilligsson w3

| ;-.: ;\—:E:'\.H.ﬁs

Inkom 2019-11-18 11:53

& Shicka brav || & Shrivut || i Boka méte || [ Wiza som POF

10.2. Svara och lds epost i ReachMee
Om personen svarar pa ditt mail kommer svaret bade in i projektet i ReachMee och till din mail.

1. Gain pa epost

2. Klicka pa &mnesraden for mailet

3. Lé&s svaret

4. Valj att svara om du vill genom att trycka pa den gréna pilen till hoger.

Start / Projekt / 309.Testexportera kandidater / E-post

@ Beskrivning E-pOSt
¢ Annons Fran: Efter: Yyyy-MM-dd =]

i= Ansok
i= Ansokan -

Fore: yyyy-MM-dd 2]
@ Publicering
Sokord
4 Kandidater SV: Vi vill veta mer om dig [2729A1654A11075A208] ® Allabrev () Epost-studsar
e ) m Tack jag kemmer garna ach traffar de andra frivilliga. o [0 sk i arkiverade brev
Kandidatforteckning
XX
E-post 00000000000000C00C
skicka brev ()
Delade Fran: Introduktion ReachMee
" Skickat: den 10 mars 2020 13:21
Amnesrad Till: Anna Vigdis Gustavsson Datum Argard
Kalender v Amne: Vivill veta mer om dig [2728A1654A11075A208]
SV: Vi vill veta mer om dig [2729A165... Q Mee 2020-02-10 13:31:50 OI
B Avsluta projekt
- Pproj Helhe]
Vivill veta mer om dig Q Vsson 2020-03-10 13:20:51 -
Informationstraff [COMPANY_NAMES] Q| o Vsson 2020-03-10 12:04:32 -
Informationstraff [COMPANY_NAMER] Q| ¢ i > Isson , expandera 2020-03-10 12:04:04 - i

Informationstraff for [COMPANY_NAMESs] ysson , expandera 2020-03-10 12:01:02 -

Du kan aven i kandidatkortet i loggen se om ni &r tva som rekryterar vem som mailat personen senast.
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B & B

10.3. Du kan se loggar/historik
I varje kandidatprofil langst ner pa sidan loggas allt som gors for respektive kandidat. Du kan se vilka
mail som skickats, om anteckningar har skrivits, om processmappar har tillampats eller om status har
andrats.

11. Bjuda in till informationstraff/introduktion
I ReachMee finns en kalenderfunktion som du kan anvénda for att boka in intressenter till
moten/intervjuer/infotraffar etc. Det gar att anvanda kalenderfunktionen pa tva olika sétt:

1. Bokningsbekréftelse: Du har kommit 6verens med personen om en tid och vill nu boka in detta i
din ReachMee kalender och skicka en bokningsbekréftelse via mail till personen. Personen svarar inte
pa den inbjudan.

2. Bjud in till en tid och ett datum: Du bjuder in till en eller flera tillfallen som personen i sin tur
svarar pa ifall de kan och vill delta.

11.1.  Kalenderfunktionen- Bokningsbekraftelse
Den hér varianten anvands nér en tid redan har bestdmts med en person och nu vill du boka in det i er
ReachMee-kalender och skicka en bokningsbekréaftelse till personen.

e Gatill Kandidater och kandidatforteckning

e Markera den/de personer som ska fa en bokningsbekréftelse

e Klicka pa ”Atgirder” och vilj ” Skapa och sind inbjudan”

e Vilj "Placera inbjudna i bokningstillfallen”

o Valj tillfallen — hér har du antingen skapat bokningstillfallen sen tidigare som du véljer eller
sé skapar du bokningstillféllen i detta steg. Klicka pa ”Lagg till tillfalle”.

e Fyll i uppgifter for det tillfalle som du skapar. Férutom att du anger starttid och sluttid sa
anger du ocksa hur manga personer som kan bokas in i det specifika tillfallet. Du behover
ocksa ange plats for bokningen. Klicka pa ”Légg till ny plats”. Har anger du antingen en
adress for motet eller sa kan du ange att matet ar digitalt/via telefon.

e Nar du har lagt till ett tillfalle behover du dra personen fran rutan ”Vilj kandidater” till rutan
for det specifika tillfallet.

e Innan du skickar inbjudan ar det viktigt att du redigerar mailet som personen ska fa sa att
mailet innehaller anpassad information for just det har métet. Klicka pa ”+ Visa e-
postmeddelandet”.

e Du kan redigera e-postmeddelandet men observera att du inte ska ta bort koder som ser ut sa
har [%RECIPIENT_FULL_NAME%].

e Nar du kanner dig n6jd med e-postmeddelandet klickar du pa Skicka inbjudan/paminnelse”
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Start / Projekt / 585. Uppsala - tréna svenska / Kalender

1. Valj kandidater 2. Valj tillfallen 3. Skicka
(1) e ; inbjudan
4 @ Placera inbjudna i bokningstillfallen 1 tiligangliga bokningstillfallen. om duvill kan du redigera innehallet i e-

) Lat de inbjudna sjélva valja ett tillfalle

postmeddelandet innan du skickar (valfritt).

+ Visa e-postmeddeland *
Dra in inbjudna i kalendertillfallen och klicka pa HET @ PR

skicka-knappen till hager. 2021-05-05 10:50 - 11:50 Candidates e "
B Kontaktperson: Skicka inbjudan/paminnelse

Introduktion ReachMee
Vigge Smith lediga platser: 1/1

| + Lagg till tillfalle

| tillbaka || + Laggtill H = Rensa |

11.2. Kalenderfunktionen- Bjud in till en tid och ett datum

Den hér varianten anvands nar du vill bjuda in personen/personer till en eller flera tider som
personerna i sin tur tackar ja eller nej till.

okrwnE

~

10.
11.

12.

Ga till Kandidater och kandidatforteckning

Markera den/de personer som ska fa en bokningsbekréftelse

Klicka p4 “Atgirder” och vilj ” Skapa och sind inbjudan”

Vilj ”Lat de inbjudna sjalva vilja ett tillfalle”

Valj tillfallen — har har du antingen skapat bokningstillfallen sen tidigare som du véljer eller sa
skapar du bokningstillfallen i detta steg. Klicka pa “Lagg till tillfalle”.

Fyll i uppgifter for det tillfalle som du skapar. Férutom att du anger starttid och sluttid sa anger
du ocksa hur manga personer som kan tacka ja till det specifika tillfallet. Du behdver ocksa ange
plats for bokningen. Klicka pa ”Légg till ny plats”. Har anger du antingen en adress for motet
eller sa kan du ange att motet r digitalt/via telefon.

Personerna kommer kunna vélja pa samtliga tider som ni har lagt in.

Innan du skickar inbjudan ar det viktigt att du redigerar mailet som personen ska fa sa att mailet
innehéller anpassad information for just det har métet. Klicka pd ”+ Visa e-postmeddelandet”.
Du kan redigera e-postmeddelandet men observera att du inte ska ta bort koder som ser ut sa har
[%RECIPIENT_FULL_NAME%].

Nar du kanner dig ndjd med e-postmeddelandet klickar du pa ”’Skicka inbjudan/paminnelse”
Nar du klickat pa skicka inbjudan kommer personerna fa ett mail med informationen som du
angett i stegen ovan samt en lank som leder till ruta dér de ska boka i om de kan angivna tiden
och dagen. De kan ocksa valja att svara genom att foresla annan tid eller svara att de inte ldngre
ar intresserade av uppdraget.

Nar personen svarat far du en notis skickad till din mail samt att det 4ven syns i ReachMee nar
personen har bekraftar i 6versikten for kandidatforteckningen.
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Bilden visar steg 1-3

Start / Projekt / 309. Test exportera kandidater / Kandidater

Kandidater
2 0

NYA INTRESSERADE

sokfilter o Sakvillkor... Q

® dv (o] Namn Alder  E-post
@ 2 k Frivillig Frivilligsson 65 intresserad@srk.se
1 - T - anna.vigdis.gustavsson@re
Flytta till annan mapp >
! | skicka brev f
Status i projektet 3

Registrera processhandelse
- Finns med i andrg

@ - Finns med i andrg
- Finns med i mina.  Oppna kalendern med kandidaterna...
A -Kandidat inlagd m | agg till anteckning

Snabbhantering

Skapa och sand inbjudan

Kopiera kandidat
Exportera kandidatinformation
Satt prioritet

WWWWwo

corset/

ReachMee sor  proec Introdukdion ReachMee »
Start / Projekt / 309. Test exportera kandidater / Kalender

@ sesivivning 1. Valj kandidater (2) 2. Vvalj tilifallen 3. Skicka inbjudan

« Annons Placera inbjudna | bokningstilifalien
@ Litde inbjudna sjalva valja et tillfalle

Om du vill kan du redigera innehdllet | e-postmeddelandet innan du
skickar (valfritt)

§= Ansokan 5 Shneddelands
Kandidaterna nedan kommer bil inbjudna att valja fran - Dol e-postmeddeland

@ Publicering tligangliga st 15 tillgangiga bokningstilfalien. Amnesrad:

informationstraff for (%

20200310 11:47- 12:47 |
& xandidater o Frivillig Friviligsson 20200 il Kaedntar = = e

o Anna Vigdis Gustavsson N nfrson: iecktiice 4 # Fomt> B / E E I B
B Avsluta projekt edchMee

[ latser: 15/15 E-3 3 & &
* . Redan inbjuden tll den har mappen o DT

= Rensa Hej [%RECIPIENT_FIRST_NAME%]!

Du ar varmt valkommen pa en informationstraff, For att valja
den tid som passar genom att klicka p3 lanken
har. [%CALENDAR_INVITATION_URL%]

Vi ser fram emot att traffa Dig!

Med vanliga halsningar,
[9%COMPANY_NAME%]
[9%COMPANY_URL%]

p % Dynamiska ersatiningskoder Kb Brevmaliar

I Skicka mig notifieringsmeddelande nar svar inkommer pé detta brev

‘Skicka Inbjudan/paminnelse

Bilden visar steg 11

Vilj det abernotiv som fungeror far dig

© 2020-07-10 10:21 - 10:21
o 2020-08-06 10:21 - 10:21

# Jog @r intresserad men kan inte den angivna liden. s

[ 7

o Jog @r inte intresserad av uppdragel.
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Bilden visar steg 12.

u o] Namn Alder  E-post Mobil Status  Processmapp Process  Uppdaterad
[ ] Frivillig Frivilligsson 65 intresserad@srk.se 123456789 Ja =] 2020:01:23
[ Anna Vigdis Gustavsson 29 anna.vigdis.gustavsson@redcross.se 0733826726 Nej [ 2020:03:06

12. FARDIG MED REKRYTERINGEN

Nar rekryteringen ar avslutad, annonsen avpublicerad och intressenterna ar hanterade &r det lage att
avsluta rekryteringsprojekt. Persondata borjar namligen rensas forst 18 manader efter avslutat projekt.
Det &r darfor viktigt att avsluta projekt. For er som 6nskar fortsatta med samma uppdragsannons kan
ni kopiera ert projekt och darmed bdrja om med nya intresseanmalningar.

12.1.  Ange status for respektive ansdkan

Det ar viktigt att markera status for respektive ansokan, bade i syfte att underlatta hanteringen av
intressenter men ocksa i syfte att kunna méata och félja upp hur det har gatt med rekryteringen. Det
ar att foredra att markera status I6pande som rekryteringen pagar och hanteras.

S& har markerar du status:

e Gatill kandidater och ”Kandidatférteckning”
e Kilicka pa den profil som du 6nskar markera
e P& kandidatprofilen hittar du rubriken “’Status i projektet” till vénster.
e Dar kan du valja nagon av foljande statusar:
Aktiv — Status per automatik vid ansdkan
Refuserad men intressant i andra projekt — Nar personen inte varit aktuell for just detta
uppdrag men kunnat erbjudas andra uppdrag
Avslag- Nér personen nekats uppdraget
Anstalld — Nar personen blivit frivillig
Atertagen ansokan — Nar personen inte svarat eller tackat nej till uppdrag

12.2.  Hur avslutar jag rekryteringsprojekte
Sa har gor du for att avsluta rekryteringsprojekt:

e Gatill ”Projekt”

e Trycka pa de tre punkterna till vanster om projektnamnet.

o Vilj ”Avsluta projekt”.

e Om du inte markerat status for intressenterna kommer du bli ombedd att géra det.

e Direfter kan du klicka pa ”Avsluta projekt”.

e Ditt avslutade projekt kommer nu finnas under fliken ”Avslutade”. Persondata rensas forst
efter 18 manader efter avslutat projekt.
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ReachMee o okt

. N Start / Projekt
Mina projekt

Egna Projekt
Antal projekt: 2

Tilldelade

Avslutade Sokfiltes o k Q

Samtliga projekt

i 75 @  Laxhjalp

@ Annons

= Urvalsfragor Khjalp
3 Bekraftelsebrev

* Publicering

& Kandidater
= Beskrivning
& Beharighet

B Avsluta projekt

] Kopiera

BEGREPPSFORKLARING

13. Begreppsbeskrivning

13.1 Startsidan p& ReachMee

Pa startsidan kan du fa en dverblick av dina uppdrag du har publicerat, vilka som har sokt uppdragen
och latt komma at alla manualer och rekryteringstips som ni kan tankas behdva. Nedan kommer en
beskrivning av alla rubriker ni kommer se pa startsidan.

Produktnyheter
Denna ruta ar last och dér syns uppdateringar ReachMee gor som paverkar alla deras anvéandare.

Aktuella projekt

Aktuella projekt visas till héger, under manualerna och tipsen. Denna ruta visar alla aktiva uppdrag
som man ar agare till eller deltagare i. Man kan aven klicka pa de projekten for att direkt landa i dem.
Nar ett projekt har avslutats forsvinner det fran den har vyn.

Ansokningsstrom
Ansokningsstrommen dyker upp under produktnyheterna och visar hur manga ansékningar som
kommit in i projekt.

Nya och uppdaterade kandidater
Nya och uppdaterade frivilliga i projekt som har skickat in en ny ansokan eller uppdaterat sin
profil/ans6kan samt nédr uppdateringen skedde.

Projektaktiviteter
Under projektaktiviteter kan man se om det finns nya frivilliga man inte kikat pa, vilka kandidater
som finns som aktiva och om kandidater fatt avslag/erbjudits anstéllning.

Projekt = ldgga upp ett nytt uppdrag
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Du ser en meny langst till vénster. Det &r en Oversikt for dina uppdrag du har lagt upp, du &r

medrekryterare pa och de avslutade.
Startsida
Nytt projekt )

installningar v

Information saknas

@ Produktnyheter

Smé forbattringar for ReachMees séllananvéndare
nsights om besokare p3 Attract-karriarsidan
storre flexibilitet nar du delar kandidater

Ny design och efterfrigad funktionaiitet i Hire

Hoppas du har haft en harlig sommarledighet..

B Ansokningsstrom

35|

b e

N YA VAN AN

, ﬂ\eé 60 ©-9

& Nya och uppdaterade kandidater B | Framaty |

13.2

& Manualer och tips etz @)

+ Svenska Roda Korset

Valkommen till vart nya rekryteringsstéd fér att hitta fler
frivilliga!
Anvand véra mallar for att din rekrytering ska gé sa enkelt som méjligt! Hittar du ingen mall, anvénd d&

var generella mall som heter "Allman Svenska Réda Korset" sa far du hjalp med strukturen, beskrivning
av SRK och vara varderingar.

For att I3gga upp ett nytt uppdrag behdver du g3 igenom tvd steg:
o Steg 1 ar nar du definierar uppdraget. valjer annonsmall och var i Sverige och till vilken verksamhet du rekryterar frivilliga tll.
o Steg 2 ar dar du redigerar annonsmallen, lagger til kontaktperson for uppdraget, ev byter bild och satter rubrik fér annonsen.

Slutligen publicerar du uppdraget s5 det hamnar pa hemsidan och kommunsiderna.
Vi har forberett med férinlagda annonser med info om verksamheter och vem som soks f6r uppdraget, information om Svenska

Nér du publicerar uppdrag tank pa foljande:

o Andra rubrik. Du andrar rubriken i “redigera annonsen’ i steg 2 av rekryteringen. kom indg! Det ar viktigt att ha med vilken
verksamhet i soker till och orten dar uppdraget utfors i rubrikent

o Lagg till en kontaktperson till uppdraget

o Publicera annonsen pa var hemsida alt ungdomsforbundets hemsida beroende pé tillhorighet.

o Lage till en kontaktoerson. Du 3ezer till en kontakioerson i stee 2 av rekrvteringen. Kontaktuooeifterna du aneer | annonsen

Kolumnen till vanster i systemet — vad betyder allt?

e Egna projekt = De projekt du sjélv skapat.

o Tilldelade projekt = Projekt dar du &r inlagd av en annan frivilligledare/annan i kretsen nar
ni ar tvd som deltar i en rekryteringsprocess.

e Avslutade = Har ser du dina tidigare uppdrag du rekryterat till.

e Samtliga projekt = En samlad lista av bade egna och tilldelade rekryteringsprocesser.

13.3 Vad betyder alla kolumner pd raden ddr mitt uppdrag finns2

ReachMee strt [Projek

Start / Projekt
Mina projekt role

gna Projekt

Antal projekt: 2

Tiidelade
Avslutade sokitter @) | Sokvillkor... Q
Samtiiga projekt
dy Namn.
H 7 Laxhjalp

o |D= projektets idnummer.

Nyt projekt @)

Organisation Kandidater  skapat Annons  Publicering
Arvika ) 2019-11-18 Skapad & publicerad
Rodakorskrets

e Namn = projektnamn obs! Ej samma sak som rubrik.
e Organisation = din krets/Jungdomsforbundsférening.
¢ Kandidater = antal frivilliga som sokt uppdraget. Nar rutan &r bla har det kommit in nya

kandidater.
e Skapat = vilken dag du skrev annonsen.

e Publicering = om du har publicerat den &n, rutan blir gron nér den publicerats och visar

publiceringsperioden.
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14. Kontakt och frdgor

Vill du veta nagot mer?

Kontakta Infoservice
Telefon: 0771-19 95 00
Epost: info@redcross.se

Det finns ocksd instruktionsfilmer
pdA Rednet!

Lycka till med er digitala rekrytering!
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