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Telefonovani uchazeéi

Kdyz zavoldte uchazeéi z Teamia (a odkliknete vysledek hovoru Vyzkouset funkei
v dotazniku), systém ho automaticky povazuje za informovaného.

10:56 8 il 46 @ o L . X .
Staci kliknout na telefonni Cislo uchaze¢e a Teamio vém

nabidne, ze mu mUzete zavolat rovnou z aplikace.
Po ukon&eni hovoru si v dotazniku vyberete jednu ze tfi
Probéhl hovor? moznosti, podle toho, jak se vam uchazet libil:

S uchazetem Jan KoziSek

Zaujal mé
Nezaujal mé
Nedovolano

Jefabnik

Michael Vyborny

KdyZ na jednu z moznosti kliknete, automaticky se
k uchazeci propise aktivita Telefonéat uchazeéi.
Telefonovat muzete jok z Detailu reakce, Karty uchazece,
PFeposlaného Detailu reakce, tak ze vsech vypisl, kde
Teamio telefonni &islo zobrazuje.

Ano

A navic... aktivity Telefonat uchazeci: Zaujal mé

a Telefonat uchazeéi: Nezaujal se véim zapoéitavaji ‘3/

do oznaceni Do 2 tydnti odpovi.

Nedovolal/a jsem se

Nechci zaznamenat

W


https://my.teamio.com/recruit/dbu?8
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3636095-telefonovani-z-teamia

Sablony pro

V Teamiu najdete u kazdé aktivity Sablonu, tedy uz napsany text,

ktery si mUzete dle libosti upravit.

Jde o tyto aktivity:

Zamitnuti uchazece

Pozvéni/zména terminu pohovoru
Zaslani zpravy

PFeposlani uchazece

Pfifazeni k pozici

Automatické podékovani

Zaslani souhlasu pro zaméstnavatele

V Nastaveni Teamia si pod Sablonami zprav
muzete nové sablony tvorit i mazat. Ndzev Sablony
je na vas. Dulezité je, abyste vybrali spravny typ
aktivity, ktery se dané zpravy tykd. Sablona

se tak spdruje s prislusnou akci v Teamiu.

¥

W

i > Sobiony zpr > Upravk tablons

Upravit sablonu

yp saviony

Nozevajaayk soviny
1~ Porveni na pohovor

Typakmiy
Pozvani/zména terminu pohovoru

PozvGNka na pohovor na poici Nz

Ny bychom Vs récl pozvalina pohovor.

v pripads, 2ent nebudete

Pfejit do napovédy Vyzkouset funkci

Automatické podékovani
Zamitnuti uchazece

Zaslani zpravy

Pozvani/zména terminu pohovoru
Zruseni interview

Preposlani uchazece

Pfifazeni k pozici

s pozdravem

@ Prpojtsouvor

ook



https://my.teamio.com/recruit/settings/mail-templates?11
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586239-sablony-zprav

Oddélte Sablony

Sablony zprév mohou byt jak osobni (ablony vidite pouze vy),
tak firemni ($ablony sdilite i s vasimi kolegy).

Nastaveni > Sablony zprav > Nové Sablona
Nové Sablona

Osobni vs. firemni Sablona

Q Firemni sablona
Tuto Sablonu uvidi @ mohou pouzivat viichni kolegové z Vasi firmy.

(® Osobni sablona
Tuto sablonu wvidite pouze vy

Chcete si vytvorit Sablonu zpravy, kterd se hodi jen
pro vés a nebylo by dobré, aby ji pouzivali ostatni
kolegové? Zvolte u typu Sablony moZnost osobni.

Nazev ajazyk Sablony *
Pozvanka na pohovor [SR%
& Anglictina
Typ aktivity * & Anglicti

Pozvani/zmena terminu pohovoru s Bulharstina

b Cestna v Pokud chcete n&jakou Sablonu sdilet i se svymi kolegy
— a inspirovat je, pak vyberte typ firemni.

Predmet e-mailu *

Pozvanka na pohovor na pozici  Nazev pozice
1 ) Francouzstina

12 raisting U jednotlivych akci v Teamiu se pak pfi vybéru Sablon
vzdy nejdfive zobrazi vase osobni Sablony
a az poté ty firemni.

Texte-mallu *

Osloveni s pijmenim
dle telefonické domluvy bychom Vés radi pozvali na pohovor.
Termin a misto pohovoru
V pfipade, ze na pohovor nebudete moci dorazit, dejte mi prosim vedet. Dekuji.

S pozdravem

Nahled Q

@ Pripojit soubor

Ulozit Zrusic


https://my.teamio.com/recruit/settings/mail-templates/new
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586239-sablony-zprav

4 i mimo Teamio

Dostal od vas uchazec informaci pfes SMS nebo pracovni e-mail? PFejit do napovédy Vyzkouset funkci
V Teamiu si reakci mizete zaznamenat i se sdilenou pozndmkou.

Nabory

- Zaznamenat kontakt X
Jefabnik
Nabor: Jerabnik
Pfehled  Vypisuchaze€l Inzerce ainformace o ndboru Uchazec: Kozisek Jan
Stav uchazece v Nazor manazera v Zdrojreakce v Hodnoceni v Stitky ~ Jak byl uchazeé kontaktovén *
@ Telefonicky
0 Q sMs
Q E-mailem
s ZIvotopl Nastup v
o P ) Osobné
Zmeénit nastup Ky *
Zamitnout prcat
19.08.2025 (=)
(O zaznamenat kontakt Neposouzeni
Napsat uchazeci Interni poznamka
Pieposlat
a ? Neposouzenl + "
Pifadit k naboru
Upravit dd =
PISVEUCS Zaznamenat kontakt Zrusit
O rozadat o souhlas Neposouzeni

Pokud uskute¢nény kontakt zaznamendte do 14 dnll od odezvy  Teamio automaticky prfedvyplriuje dnesni datum, ale muzete
uchazece, Teamio vém ho navic zapocitd do oznaceni Do aktivitu zaznamenat az 3 dny zpétné, tedy klidné v pondéli,

2 tydnt odpovi. U akce Zaznamenat kontakt vyberete formu kdyz to v patek nestihnete. VSe pak dohleddte i v Historii
kontaktu a pfipadné zvolite datum, kdy probéhl. aktivit.


https://my.teamio.com/recruit/recruitment2
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586006-zaznamenat-kontakt

5 Zamitnuti mulzZete poslat

V Teamiu mate pripraveny zdvorily zamitaci e-mail, Vyzkouset funkei
ktery mazete poslat hned, nebo odesldani o par dni odlozit.

Zamitnout X

Nébor: Jefabnik
Uchazeé: Kozisek Jan

UZ z prvniho kontaktu je jasng, Ze tenhle ¢lovek se

vam prosté nehodi. Pro takovy pfipad méate v Teamiu

Ditvod zamitnuti * pfipraveny zdvorily zamitaci e-mail. Ten mizete odeslat
Nevyhovuji smény o~ hned, nebo to o par dni odlozit. Napfiklad proto, aby si

Interni poznémka uchaze€ nemyslel, Ze jste mu nevénovali ¢as.

Stagi, kdyZz misto moznosti Ihned” zaskrtnete

v kalenddri den, kdy si pfejete, aby se zamitaci zprava

informovat uchazece e-mailem uchazedi odeslala. Pak uz nemusite na nic myslet. A kdyz
Otned si to néhodou pozdéji rozmyslite, zpozdéné odeslani Ize
22082025 () ak to zrusit? . - P Sea i " s g
Bl L el (i kdykoliv pfed terminem zrusit pfifazenim kandidata
Stpen 2025 zpét na pozici.
Skrytakol po @t st & pad so ne
Sablona
b 1-2 o v
Plodmét 19 20 21 23 24 °

Vybeérol
25 26 27 28 29 30 3N


https://my.teamio.com/recruit/recruitment2
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586079-zamitnuti-uchazece

6 Odpovidejte

Teamio nabizi chytrou Sablonu, kterd umoziiuje oslovit
uchazece hromadng, a pfitom je oslovit jménem.

Pfejit do napovédy Vyzkouset funkci

Sablona zpravy
R Zamitnuti po piijeti CV (CS) [
Predmét * ©
Vybérové fizeni na pozici Nazev pozice
Zprava * hw v ©

Osloveni s prijmenim
dékujeme Vém za zGjem pracovat v nasi spolecnosti na pozici
Nézev pozice * . Po vyhodnoceni Vaseho profilu Vam bohuzel r
oznamit, Ze v tuto chvili pro Vas nemame vhodnou pozici, na kte
bychom uplatnili Vase znalosti a zkuSenosti.

Prejeme Vam, aby se Vam podarilo najit uplatnéni podle svych
predstav.

S pozdravem

Nahled Q

@ PHipojit soubor

Zamitnout Zrusit

Personalizovany obsah
Jméno

Prijmeni

Osloveni bez piijmeni
Osloveni s kfestnim jménem
Osloveni s prijmenim
Pricesti minulé

Nazev pozice

Nézev firmy

| kdyZ s uchazeci v Teamiu komunikujete hromadng,
coz Setfi spoustu ¢asu, nemusi to byt poznat. Klicem
k Uspéchu je, nepsat moc obecné. Teamio vém v
hromadnych e-mailech samo doplni osloveni nebo
spravny nazev pozice, i kdyz piSete vice uchaze¢im
najednou. A to i kdyZ se hidsili na rdzné inzeraty.

S pomoci Personalizované komunikace, tzv. tagy, si
mUzZete usnadnit préci. Mlzete si nastavit typ osloveni
a ndzev pozice v jakékoli Sabloné pro jakoukoliv aktivitu
v Teamiu se zpravou.

V pfipadé, Ze mate Teamio Enterprise,
muzete si v $ablondch nastavit i automatické if
vyplnéni mista a terminu pohovoru.


https://my.teamio.com/recruit/recruitment2
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586244-hromadne-zpravy

7 Nechte si od uchazeéu

V Teamiu se vam piimo zobrazi, zda uchaze¢ Prejit do nGpovédy Vyzkouset funkei
termin potvrdil, nebo odmitl.

Pozvat X

Nébor: Produktov manazer V rdmci akce Pozvat najdete moznost Pozadat

Uchazeé: Sikovna Vendula [o] potvrzeni pohovoru.

Datum * Cas * U stavu uchazece pak vzdy vidite, zda termin potvrdil,
£ e00 ® odmitl, nebo se jesté nevyjadfil.

Délka pohovoru

Vyzadani potvrzeni G€asti i ndsledné potvrzeni i

!hodina v odmitnuti se navic automaticky propi$e i do Historie
aktivit uchazece, Vypisu reakci, Detailu reakce,
Misto pohovoru KQrty uchazece.
(® Naadrese
Menclova 2538/2, Praha Zaroven vam pfijde také e-mail, ktery vas o zruseném
O Video pohovor pohovoru informuje.

Kliknutim vyberete moZznost videopohovort

e 2 . ) .
Rozankauchazec Tato funkce je dostupné pouze v edici

Poslat pozvanku do e-mailu Teamio Enterprise. ¥

Pozadat o potvrzeni pohovoru Dt


https://my.teamio.com/recruit/dbu?38
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586101-potvrzeni-pohovoru-od-uchazece

Uchazedi
8

Od uchazecu vime, ze ocekdavaji zp&tnou vazbu do 14 dni.

A préveé proto je tu Agenda informovanosti.

Pfejit do napovédy Vyzkouset funkci

Statistiky

celafirma Ja

V Teamiu vase firma vzorné odpovidé,
‘adiky tomu méte oznacent

Jak jsou natom kolegové

Vasi uchazeci

a
Novych k posouzeni © Neinformovanych uchazecd

a0

Vinboxu S kongicim GDPR souhlasem

Nové doporucen

Na hlavni strdnce Teamia hned vidite, zda mdte néjaké jesté
neinformované uchazece v otevienych ndborech. MUzete se
skrz jejich poc€et prokliknout do jednoduchého seznamu ta-
kovych uchazeét. Automaticky se tam predfiltruje vase
jméno i zvolend doba éekéni na odpovéd'.

V Teamio Agendé informovanosti muzete vidét neinformované

uchazec€e na jedné str@nce pres vSechny vase pozice.

® MUzZete jim dat védét, ze vybérové fizeni jesté bézi, pomoci
akce Napsat uchazeéi.

® MuUzete je PFedvybrat, Zamitnout &i Pozvat na pohovor.

® Nebo jim Zatelefonovat pfimo z Teamia.

Do seznamu se mUzZete prokliknout, i kdyz zddné neinformo-
vané uchazece na svych ndborech nemate, nebo nemate
aktudiné zaddné ndbory otevrené.

MUzete si také vyfiltrovat nékterého ze svych kolegl a zobrazit

si neinformované uchaze€e na jeho pozicich. Ziskate tak pre-
hled o ndborech, se kterymi mizete pomoci.


https://my.teamio.com/recruit/unaware?33
https://intercom.help/teamio/cs/articles/3586210-agenda-informovanosti
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