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Restart

Priru¢ka na nastartovanie ndborov v Teamiu



Teamio si nastavite raz-dva.
Mame 11 tipov, ako na to...
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Po precitan nezahadzujte
(Kao\‘s’ej posuitte kolegovi alebo

kolegyni, ktor{ st v Teamiu novi).



Mate spravne prihlasovacie
a kontaktné adaje?

Prihlasovacie Gdaje sltzia na prihldsenie do Teamia. Mézete sa prihlasovat
pomocou e-mailovej adresy, ktoru ste uviedli ako registracnud. Alebo mozete

ist do Nastaveni, prihlasovaci e-mail odstranit a nastavit si viastné pouzivatelské
meno alebo novy e-mail.

Obcas je tych sprdav vela, vieme. Avsak mnohé z nich st naozaj dolezité, takze
odporuc¢ame kontaktny e-mail udrziavat aktudliny. Chodit vém tam budu
napriklad aj informdécie z Teamia o novych reakcidch na vasu ponuku.

Alebo spravy od nds o tom, €o sa v Teamiu zmenilo.

Vas pracovny e-mail sa zmenil a cheete sa prihlasovat
pod novym? Mozete si ho zmenit. Najskér odoberte svoj stary

e-mail a potom budete mat moznost pridat novy.

e

Zmena e-mailovej adresy?



Chcete viac alebo e
menej upozorneni?

Informdcie o novych reakcidch, pozndmkach k uchddzacom ¢i hodnotenia ¢
od manazérov na jednotlivych uchadzacov. Notifikdcie vam mézu chodit e-mai-

lom 1x €i 2x denne, alebo po kazdej reakcii. Mozete si ich tiez Gplne vypnut a mat

ich pod kontrolou vyhradne v Teamiu pod ikonkou zvonceka na hornej liste.

Stiahnite si mobilnG aplikaciu Teamio v Apple Store alebo Google Play Store
a nastavte si frekvenciu upozorneni priamo vo vasom telefone.

\ KaZd] to m4 trochu inak — 24leZl na tom,

v - / /
1% vyhovu}e prave vam.

Je tam toho viac — ak vam niedo

/ nevyhovuje, jednoducho §i to nastavte inak.




Roly a prava pouzivatelov
nastavuje HR manazeér

Do Teamia nezabudnite zapojit aj svojich kolegoy, s ktorymi potrebujete v rdmci
ndborov spolupracovat, nech moézete vSetko spravovat a zdielat na jednom mieste.

V Teamiu je mozZné nastavit pouzivateFom roly:

+ HR manazér

- ndborar

- liniovy manazér, ktory iba hodnoti uchadzacov

+ liniovy manazér, ktory moéze s uchadzacmi komunikovat

- vSetky roly mozete upravovat, alebo vytvarat Gplne nové roly
na mieru v edicii Teamio Enterprise

Do sekcie Sprava pouzivatelov maé pristup iba hlavny pouzivatel alebo
HR manazér s rolou rozsirenou o spravu pouzivatelov. Ak teda nemate
do tejto sekcie pristup a chcete tam pridat kolegoy, je potrebné o to

poziadat hlavného pouZivatela alebo HR manazéra s rozsirenou rolou.

e

Kto moZe roly upmvovad" ?




Zoznamte sa so svojimi
opravneniami

V spréve pouzivatel'skych roli ndjdete prehlad standardnych roli gj roli
vytvorenych na mieru.

Po rozkliknuti tabulky oprdvneni - uvidite zoznam oprdvneni pre kazdd rolu a tiez,

aké funkcie moéze dand rola vyuzivat. Ak chcete vidiet iba svoje opravnenia, kliknite
na Vybrat roly na porovnanie a vyberte si iba td vasu.

)

AkU rolu v Teamiu vém urcil vas
hlavny pouzivatel si mdzete overit
v sekcii Nastavenia - Profil.

Aka je vasa rola?




Pristup pre externé
agentiry a headhunterov

Spolupracujete s persondlnymi agentdrami a zapdjate ich do ndborov?
Uchadzacoy, ktorych vam prinesd, si mdzete nechat posielat priamo do Teamia
a vyhodnocovat ich v statistikch ako jeden zo zdrojov.

Vytvorte si zoznam konzultantov, s ktorymi spolupracujete. Zapoijit ich do ndboru

mozete ihned po zverejneni ponuky, alebo aj dodatocne pocas ndboru. Nemusite
sa bat, konzultant neziska pristup do vasho Teamia, iba vam do neho bude moct

poslat zaujimavého uchddzaca.
V atistikach sa vam /

fo potom premietne.

okrem iného moZete zapojit /

a pevsom’«lne aqevd’b’wy.



Vylad'te si ndborovy
proces podl'a seba

Kazdy ndbor je Specificky. Pri niektorych poziciach vam staci 1 kolo pohovoru, inokedy
potrebujete uchddzaca otestovat Ci stravit s nim den na skdsku. Pripravte si vopred
Sablény s krokmi vyberového procesu, ktoré odzrkadlia vas rediny postup. Sami si

nastavite pocet krokov aj ich ndzvy.

Aj ked si vietie nastavit tolko krokov naborového procesu, kolko
potrebujete, odporiGcame to neprehdnat. Myslite hlavne na to,

aby bol vas nabor prehladny a dobre sa vém v hom orientovalo.

e

100 pevcevd’vw’\ e{eld’ivi‘l’m



Zjednotte si Sablony sprav

Sablény sprav vam pomdahaija s rychlejsou a efektivnejsou komunikéciou
s uchadzacmi. Vytvorit si mozete bud osobnu alebo firemnu Sablonu.

Rozdiel medzi nimi je v tom, ze osobnU vidite a mozete pouzivat iba vy, ak vsak
Sablonu vytvorite ako firemnd, uvidia ju aj vasi kolegovia a moézu ju tiez pouzit.

Pozor: Mdte do ndboru zapojeného kolegu v role liniového manazéra, ktory moze
komunikovat s uchddzacmi? Potom nezabudnite, ze aj taky kolega mdze vytvarat
Sablony. Odporuc¢ame, aby ste si s Nim pouzivanie Sablén presli, alebo mu rovno

Sabldénu vytvorili. Zachovate tak profesiondinu komunikdciu vasej firmy.

odporitame skor vyuzivat firemné
v / \'4 /-
{ablony, aby vaia komunikacia bola S

jedno{’m’\ a on{»esionélm.

Pri vytvarani Sablony je dolezité zvolit spravny typ aktivity,
aby sa vém sprava zobrazila tam, kde potrebujete. Ak si

chcete vytvorit napr. spréavu pre automatické podakova-
nie, vyberiete typ ,automatické podakovanie” a Sablona

/ sa vam vzdy zobrazi iba pri tejto aktivite.

N&S tip!

10



Podpis v spravach

V pripade, Ze vyuzivate firemné Sablony sprdyv, je dobré ponechat ich
bez podpisu. Podpis si ndsledne kazdy kolega méze vytvorit osobne
a pred odoslanim sprdvy z Teamia si vlozit svoj viastny podpis do spravy.

\ E-mail tu wadzat’ nemusite,
pretoZe kandidat automaticky

odpoveda priamo do Teamia.




Buduijte si prehl'adny
archiv talentov

Zlato kazdého ndbordra je databdza talentov. Aby sa vém v nej
dobre vyhladavalo, mézete na to vyuzit aj stitky.

Vytvorte si zoznam Stitkov, ktorymi si oznacite napr. zru¢nosti kandi-
data (znolost’jozyko, certifikat), alebo poziciu, odvetvie ¢i lokalitu.
A vyuzite ich pri vyhladavani.

Vd aka fylwd’o Witkom moYete 7
(ahko fiH’vovad" v databaze talentov.

Stitky mozete v nastaveniach nielen vytvarat, ale qj
premenovat alebo zmazat. Ak stitok premenujete alebo
/ zmazete, prejavi sa to aj pri uchddzacoch, ktori majud tieto
Stitky uz pridané.

Daﬁe §i pozor




Dovody zamietnutia

Preco evidovat dévody zamietnutia? V Statistikdch Teamia fahko ziskate
prehlad o tom, aké dévody zamietnutia sa za urcité obdobie vyskytovali
najcastejsie. Dost sa vam tym mdze ulahcit rokovanie s vedenim

o zmendch, ktoré chcete presadit.

Budete mat v ruke jasné data.

Nové dévody zamietnutia moéze zakladat iba pouzivatel v role HR
manazéra. Ak teda nemate do tejto sekcie pristup prave vy,
pravdepodobne nemdate dostatocné oprdvnenie.

/

Eviduj{’e §i dovody zamietnutia.
V Statistikdch §i potom moZete
skontrolovat, ktoré boli maj‘(’as{’ej\s’ie.

Odporacame nevytvarat prili§ vela dévodov, ale uviest
napr. 7 najcastejsich (alebo najakdtnejsich, napriklad
odmietnutie z ddévodu vysokych mzdovych poziadaviek).

/, Statistiky potom pre vas budd uzito&nejsie.

N& tip!
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Vlastné zdroje
uchadzacov

Mdte uchdadzacov gj z inych zdrojov mimo Standardnej ponuky Teamia?
Aj ich efektivitu si mézete znacit pomocou Statistik v Teamiu.

Ako na to?

Zacat mozete tak, Ze sa pozriete do Statistik na to, kolko uchddzacov mate
bez uvedeného zdroja. Bezné zdroje vém Teamio oznaci automaticky. Avsak
pri uchddzacoch, ktori vém pristdli v Inboxe, alebo ste ich viozili ru¢ne, musite

zdroj uviest manudine. Odporacame to urobit hned, ako uchddzaca vkladate.

V Nastaveniach potom mozete existujlce zdroje mazat alebo zakladat nové.
Casom sa vam méze stat, Ze niektoré zdroje st uz zastaralé (napr. Profesia
days 2023) a uz pre vas nie sU relevantné. Nemaite strach, tato informacia pri
uchddzacoch zostane aj po zmazani, aby vém v statistikch nechybala.
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Nech vam nabory bezia
ako po masle!

Spravne nastavené Teamio je zaklad Uspechu. Méze vam usetrit Cas pri
komunikdcii, ufahcit pracu pri sprave talentov, ale aj vyladit spoluprécu

v time. Odpordc¢ame teda vsetko uvedené nastavit hned na zaciatku, nech
mdate Co najviac priestoru venovat sa uchadzacom.

V& Teamio Tim
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team

Sprdava ndborov na jednom mieste.

Alma
Career.

Lepsi svet prace pre kaidé{ll(/).v



