® Tipu

jak komunikovat v Teamiu
s uchazeci, aby vas meli radi

team
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TELEFONOVANI UCHAZECI Z

Kdyz zavolate uchazeci z Teamia (a odkliknete vysledek hovoru
v dotazniku), systém ho automaticky povazuje za informovaného.

Staci kliknout na telefonni cislo uchazece
a Teamio vam nabidne, Ze mu muzete
zavolat rovnou z aplikace. Po ukonceni
hovoru si v dotazniku vyberete jednu
ze tri moznosti, podle toho, jak se vam

uchazec libil:

® Zaujal me
® Nezaujal me

® Nedovolano

team

VyzkousSet funkci

Kdyz na jednu z moznosti kliknete, automaticky se

k uchazeci propise aktivita Telefonat uchazeci.

Telefonovat muzete jak z Detailu reakce, Karty
uchazece, Preposlaného Detailu reakce, tak ze

vSech vypisu, kde Teamio telefonni Cislo zobrazuje.

A navic... aktivity Telefonat uchazeci:
Zaujal mé a Telefonat uchazeci:
Nezaujal se vam zapocitavaji do

oznaceni Do 2 tydnu odpovi.


https://my.teamio.com/recruit/cpp
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815937-Telefonován%C3%AD-uchazeči-z-Teamia

SABLONY PRO KAZDY DRUH AKTIVITY

V Teamiu najdete u kazdeé aktivity sablonu,
tedy uz napsany text, ktery si muzete dle libosti upravit.

team

VyzkousSet funkci

Jde o tyto aktivity:

® Zamitnuti uchazece

® Pozvani/zména terminu pohovoru
® Zaslanizpravy

® Preposlani uchazece

® Prirazeni k pozici

® Automatické podekovani

® Zaslani souhlasu pro zameéstnavatele
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v -- vyberte --
Zamitnuti uchazece
Pozvani/zména terminu pohovoru
Zaslani zpravy
Pfeposlani uchazece
Prirazeni k pozici
Automatickeé podékovani
Zaslani souhlasu pro zaméstnavatele
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V Nastaveni Teamia si pod Sablonami zprav mdZete nové
Sablony tvofit i mazat. Nazev Sablony je na vas. Dulezité je,
abyste vybrali spravny typ aktivity, ktery se daneé zpravy tyka.

Sablona se tak sparuje s pfisludnou akci v Teamiu.


https://my.teamio.com/recruit/templateView
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815598-Šablony-pro-každý-druh-aktivity

ODDELTE OSOBNI A FIREMNI SABLONY team

Sablony zprav mohou byt jak osobni (3ablony vidite

Vyzkouset funkci
pouze vy), tak firemni (Sablony sdilite i s vasimi kolegy). yzkouset Tunkci

Osobni vs. firemni sablona

Chcete sivytvorit sablonu zpravy, ktera se hodi jen
pro vas a nebylo by dobre, aby ji pouzivali ostatni

kolegove? Zvolte u typu Sablony moznost osobni.

Pokud chcete nejakou sablonu sdilet i se svymi

kolegy a inspirovat je, pak vyberte typ firemni.

U jednotlivych akci v Teamiu se pak pri vyberu
Sablon vzdy nejdrive zobrazi vase osobni Sablony

a az pote ty firemni.

g
. °
o
o ®
.....
o
o
o ®
o ®



https://my.teamio.com/recruit/templateView?15
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815598-Šablony-pro-každý-druh-aktivity

4 ZAZNAMENEJTE | KOMUNIKACI MIMO team

Dostal od vas uchazec informaci pres SMS nebo pracovni e-mail?

.. . oy : , , Vyzkouset funkci
V Teamiu si reakci muzete zaznamenat i se sdilenou poznamkou.

Pokud uskutecnény kontakt zaznamenate do 14 dnu datum, kdy probéehl. Teamio automaticky predvyplnuje
od odezvy uchazecCe, Teamio vam ho navic zapocita dnesSni datum, ale muiZete aktivitu zaznamenat az 3 dny
do oznaceni Do 2 tydnu odpovi. U akce Zaznamenat zpétné, tedy klidne v pondeéli, kdyz to v patek nestihnete.
kontakt vyberete formu kontaktu a pripadné zvolite VsSe pak dohledate i v Historii aktivit.
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https://my.teamio.com/recruit/cpp
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000816598-Zaznamenán%C3%AD-komunikace-s-uchazečem-mimo-Teamio

5 ZAMITNUTI MUZETE POSLAT S ODLOZENYM DATEM team

V Teamiu mate pripraveny zdvorily zamitaci e-mail,

. f e , .. Vyzkouset funkci
ktery muzete poslat hned nebo odeslani o par dni odlozit. Y

Uz z prvniho kontaktu je jasné, ze tenhle clovek se vam
prosté nehodi. Pro takovy pripad mate v Teamiu pripraveny
zdvorily zamitaci e-mail. Ten muZete odeslat hned nebo to
o par dni odlozit. Napriklad proto, aby si uchaze¢ nemyslel,

Ze jste mu nevenovali Cas.

Staci, kdyz misto moznosti ,Ihned” zaskrtnete v kalendari
den, kdy si prejete, aby se zamitaci zprava uchazeci odeslala.
Pak uz nemusite na nic myslet. A kdyz si to nahodou
pozdeji rozmyslite, zpozdéné odeslani Ize kdykoliv pred

terminem zrusSit prirazenim kandidata zpét na pozici.


https://my.teamio.com/recruit/cpp
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000816158-Zam%C3%ADtnut%C3%AD-a-zpožděné-zam%C3%ADtnut%C3%AD

ODPOVIDEJTE HROMADNE A ZAROVEN LIDSKY team

Teamio nabizi chytrou sablonu, ktera umoznuje oslovit

. . o : e Vyzkouset funkci
uchazece hromadne, a pritom je oslovit jménem.

| kdyz s uchazeciv Teamiu komunikujete hromadng, coz setri
spoustu casu, nemusi to byt poznat. Klicem k uspéechu je,
nepsat moc obecné. Teamio vam v hromadnych e-mailech
samo doplni osloveni nebo spravny nazev pozice, i kdyz
piSete vice uchazeCUm najednou. A to i kdyZ se hlasili na

ruzné inzeraty.

SpomociPersonalizované komunikace, tzv.tagu, simuzete
usnadnit praci. MudZete si nastavit typ osloveni a nazev
pozice v jakékoli Sablone pro jakoukoliv aktivitu v Teamiu se

Zpravou.

V pfipadé, Ze mate Teamio Smart, muzete
si v Sablonach nastavit i automatické

vyplnéni mista a terminu pohovoru.


https://my.teamio.com/recruit/cpp
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815898

7 NECHTE SI OD UCHAZECU POTVRDIT POHOVOR team

V Teamiu se vam primo zobrazi, zda uchazec

Vyzkouset funkci
termin potvrdil nebo odmitl. y

V ramci akce Pozvat najdete moznost U stavu uchazece pak vzdy vidite, zda termin

Pozadat o potvrzeni pohovoru. potvrdil, odmitl, nebo se jesté nevyjadril.

Vyzadani potvrzeni ucasti i nasledneé potvrzeni
Ci odmitnuti se navic automaticky propise
| do Historie aktivit uchazece, Vypisu reakci,

Detailu reakce, Karty uchazece.

Zaroven vam prijde také e-mail, ktery vas

0 zruseném pohovoru informuje.

Tato funkce je dostupna

pouze v edici Teamio Smart.



https://my.teamio.com/recruit/cpp
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815658-Potvrzen%C3%AD-pohovoru-od-uchazeče

UCHAZECI V OBRAZE team

Od uchazecu vime, Ze oCekavaiji zpétnou vazbu do 14 dni.

. : : : Vyzkouset funkci
A prave proto je tu Agenda informovanosti.

Na hlavni strance Teamia hned vidite, zda mate nejaké jeste V Teamio Agendé informovanosti miZete vidét neinformované
neinformovaneé uchazece v otevrenych naborech. uchazece na jedné strance pres vSechny vase pozice.
Muzete se skrz jejich pocet prokliknout do jednoduchého seznamu ® MdiZete jim dat védét, Ze vhérové Fizeni jeété béi
takovych uchazecu. Automaticky se tam predfiltruje vase jméno pomoci akce Napsat uchazeéi.

i zvolena doba cekani na odpoveéd.
e MuZete je Pfedvybrat, Zamitnout ¢i Pozvat na pohovor.

e Nebo jim Zatelefonovat primo z Teamia.

........................... Do seznamu se muzete prokliknout, i kdyz Zzadné neinformované
........................... uchazece na svych naborech nemate, nebo nemate aktualne zadne

N nabory otevreneé.

MuzZete si také vyfiltrovat nékterého ze svych kolegl a zobrazit

Si neinformované uchazecCe na jeho pozicich. Ziskate tak prehled

J 0 naborech, se kterymi muzete pomoci.



https://my.teamio.com/recruit/unaware
https://guide.teamio.com/hc/cs/articles/360000815597-Agenda-informovanost
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