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1 Introduksjon

Dette dokumentet beskriver karrieresiden og ansattportalen og deres funksjoner, bade for kandidater
og ansatte. Vi vil ogsa diskutere ulike funksjoner, som obligatoriske CV-felt, tilbakestilling av passord

og arbeidsregistrering.

Merk: Denne veiledningen er laget med alle mulige tillatelser og funksjoner aktivert. Hvis profilen din
ser annerledes ut, kan det bety at tillatelsene og funksjonaliteten din er begrenset eller justert av

arbeidsgiveren din.

2 Logg inn

Nar du registrerer en profil hos bedriften ved hjelp av RecMan, kan du logge inn som du vil. Du kan ha
en profil i flere RecMan-kontoer hos forskjellige bedrifter, der profilene dine ikke deles mellom
kontoene. Pa grunn av dette ma du bruke riktig nettsted ndr du logger inn. Et typisk nettsted for

innlogging bgr se slik ut:
https:/bedriftnavn.recman.page/login

Her har vi skrevet «bedriftnavn», som du vil bruke som navnet pa bedriften du er registrert hos. Nar

du besgker denne lenken, vil du se fglgende skjermbilde.

Innlogging

Ny bruker? Opprett en konto

E-post*

Skrivinn e-post

Passord*

Skriv inn passord @

Husk meg Glemt passord?

Eller logg inn med andre apper

G
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2.1 Logg inn problemer og glemt passord

Hvis du har problemer med pdloggingen din, anbefaler vi at du dobbeltsjekker at e-postadressen og
passordet ditt er skrevet riktig. Hvis du er sikker pd at begge er riktige, kan du bruke knappen «Glemt

passord?».

Hvis du fortsatt har problemer med a logge inn, kan du kontakte selskapet du prgver d logge inn pa.

Pa samme skjerm som du logger inn pa, kan du se en lenke til nettstedet deres.

2.2 Endre passord

Etter at du har logget inn pa profilen din, kan du endre passordet ditt direkte derfra. Du vil bli bedt om
a definere et nytt passord ferste gang du logger inn eller bruker funksjonen «Glemt passord?», men

hvis du gnsker & endre det senere, klikker du fgrst pa «Innstillinger», som vist pa bildet nedenfor.

o
g

& Profil

@3 Innstillinger

(> Loggut

3 Karriereside

Nar du logger inn pa profilen din, vil du ha et utvalg av faner du kan besgke. Disse kan variere

avhengig av bedriftens RecMan kontoinnstillinger og om du er kandidat eller ansatt.
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Alle stillingsannonser Seknader Avtaler Sofie &S
Profil
Innstillinger

Gi tilbakemelding

Logg ut

3.1 Alle stillingsannonser

Her kan du se alle tilgjengelige stillinger du kan sgke pa. Siden du allerede har opprettet en profil,

trenger du ikke & fylle ut informasjon slik du gjorde da du registrerte deg.

3.2 Sgknader

Du kan se dine aktive og tidligere sgknader til stillinger og statusen deres her.

3.3 Avtaler

Om arbeidsgiveren din kan sende deg elektroniske avtaler som du ma signere. Vanligvis er disse
avtalene tilbud, taushetserklaeringer, arbeidskontrakter og ordrebekreftelser. Merk at denne knappen

bare er synlig nar en avtale er opprettet for deg.

3.4 Profil

Kandidatprofilen din inneholder din personlige informasjon, filer og CV-data.

CV-informasjon, som utdanning, arbeidserfaring, ferdigheter, referanser osv. kan settes inn og

redigeres, og filer og profilbilder kan lastes opp. Referansekontakter krever bare én kontaktmetode —
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enten e-post eller telefon, men det anbefales a legge til begge deler. Du kan bekrefte vitnemalet ditt
ved & hente informasjon fra vitnemalsregisteret. Du kan ogsa oppdatere eller legge til

kontaktinformasjonen din eller inkludere mer informasjon hvis du er ansatt.

Noen ganger kan selskapet du har registrert deg hos definere noen felt som obligatoriske. Dette betyr
at de krever at du fyller dem ut. Hvis du ikke gjgr det, kan profilen din potensielt ikke bli vurdert. Du vil

bli varslet om hvilke felt du mangler, som vist pa bildet nedenfor.

A Din profil er ufullstendig:

Din profil vil ikke bli vurdert fer falgende felter er fylt inn:

A Attributter 1 v

Merk: Selv om selskapet ikke bruker obligatoriske felt, anbefaler vi pa det sterkeste at du fyller ut sa
mange felt som mulig i CV-en din. Dette vil gke sjansene dine for a bli vurdert for en stilling.

Ufullstendige profiler blir ofte ignorert eller rett og slett slettet.

3.5 Innstillinger

Her kan du angi en rekke innstillinger for profilen din. Du kan fa tilgang til og se vilkarene du godtok da
du registrerte deg, og endre standardperioden som er angitt for automatisk sletting (hvis aktivert av
selskapet). Avhengig av tillatelsene som er angitt av selskapet, kan du enten slette eller be om
sletting. Hvis du er ansatt, kan du ikke slette profilen din. Automatisk sletting vil ogsa bli satt pa vent
hvis du er ansatt. Merk: Selskapet vil ikke kunne gjenopprette profilen din hvis du angrer pa

beslutningen om a slette den.

3.6 Gi tilbakemelding

Hvis du har tilbakemeldinger, kan du sende dem inn ved & bruke denne knappen, sd blir de

videresendt til produktleder og utviklerne hos RecMan.
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3.7 Logg ut

Klikk pa denne knappen for a logge ut. Hvis du ikke logger ut, vil du vaere logget inn ndr du kommer

tilbake til siden senere, forutsatt at du tillater lagring av informasjonskapsler i nettleseren din.

4 Ansatt portalen

L Profil
@ Avtaler

Arbeid
@ Registrer arbeid

Fraveer

Fort arbeid

> e

Foresporsler

(&
3

Kalender

4.1 Registrer arbeid

Nar du har logget deg inn pd ansattprofilen din, har du flere alternativer. Vi skal nd ga gjennom
loggferingsprosessen for arbeid. For a finne skjermbildet for arbeidsregistrering, klikk pa «Registrer

arbeid»,
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A profil
Registrer arbeid 7 Bytt til gammel versjon 20-260kt < Uke43 2025 > I dag
@ Avtaler
Arbeid © Manuelt @ Enheter  + Tillegg & Chef
© Registrer arbeid
o Velg Alle Type v Artikkel Start Avslutt Pause Beskrivelse
Fravaer
‘ Lukket for foring av timer
(@ Fortarbeid () Mon, 20 0ct Du kan ikke logge timer i dag. Prov & velge en annen jobb, hvis tilgiengelig.
/\ Foresporsler
Tir, 21 Okt Ordinary hours v Timelenn v 16:00 22:00 30m
() Kalender

Ons, 22 Okt Ordinary hours v Timelonn v 08:00 16:00 30m Jobbet pa nytt prosjekt
& Thu,230ct

& Fri,240ct

X 2 elementer utvalgte Kl.: 13t Pause: 1t Totalt: 14t Registrer

Nar du klikker pa denne, vil du se en skjerm der du kan registrere arbeidet ditt. | de fleste tilfeller vil
denne skjermen vise dagene i gjeldende uke, med mulighet for & registrere timer for ulike tider pa
disse dagene. Merk at denne skjermen kan variere avhengig av arbeidsgiverens preferanser og

retningslinjer.

Du kan velge én eller flere dager fgr du klikker pd «Registrer». Merk at «Registrer»-knappen bare
vises ndr gyldig arbeid er klart til a registreres. Arbeidet vil bli registrert, og arbeidsgiveren din eller en

ekstern godkjenner kan godkjenne det. Nar arbeidet er logget, vises det nedenfor for rask referanse.

Hvis noen jobber ikke er tilgjengelige for registrering i Ippet av en valgt periode, vises de, men er
deaktivert, slik at brukerne tydelig kan se hvilke alternativer som er gyldige. Registrerte elementer for

gjeldende dag er ogsa oppfgrt, noe som hjelper brukere med a unnga duplisering av oppf@ringer.

Arbeid kan registreres for enhver tilgjengelig dag, med gjeldende dato uthevet for synlighet. Hver
oppfering kan gjennomgas i en skuff, redigeres direkte eller slettes om ngdvendig. En statusindikator

gjor det enkelt & spore statusen til logget arbeid.

Du kan ogsa endre hvilken uke du vil loggfgre arbeidet ditt pa ved a klikke pd uke- og ar-knappene
gverst til hgyre. Merk at avhengig av retningslinjer fastsatt av arbeidsgiveren din, kan muligheten til &

loggfere arbeid pa bestemte dager, dvs. i fremtiden, bli stengt, og du ma vente til i morgen.
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Hvis lederen din legger igjen en kommentar, kan du svare pa den i kommentarfeltet nederst i
detaljskuffen til hgyre.

Detaljer o @ X

Ave  Status © Til godkjen...

Jobb Chef

Dato Ons, 22 Okt 2025
22
Artikkeltype @®© Hours

18 K 08:00 - 16:00
Pause 30m

Excl. break 7h 30m

Beskrivelse

Jobbet pa nytt prosjekt

Hvis du skal registrere akkordarbeid, tillegg/trekk, fravaer eller av en eller annen grunn to eller flere
sett med timer pa en gitt dag, klikker du pa fanene for «Enheter», «Tillegg» eller «Timer». | fanen
«Tillegg» er datoen forhdndsvalgt. Her kan du laste opp vedlegg eller legge til flere rader ved d holde

musepekeren over datoen.

Timer

| noen tilfeller ma du loggfgre arbeid pad forskjellige tidspunkter samme dag. Ved & klikke pa
«Timer»-knappen legges det til en ny rad for loggfgring av arbeid samme dag. Denne kan ogsa brukes
i kombinasjon med fravaer, der du for eksempel var pa jobb i to timer, to timer hos legen og deretter

fire timer pa jobb igjen.

Timer registrert med underprosjekt

Ndr du skal registrere vanlig arbeid, men arbeidet ditt skal skilles ut i Ippet av dagen, kan
arbeidsgiveren din bruke underprosjekter. Du kan definere dette ndr du registrerer timene dine for
arbeidsgiveren din, slik at de kan se hvor du jobbet og til hvilke tider. Dette brukes vanligvis i bygg og
anlegg.
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Manuelt

| sjeldne tilfeller vil en funksjon for manuell registering av arbeid vaere tilgjengelig. Dette betyr at du

definerer Ignnsartikkel, arbeidstype (Ignn, tillegg, overtid), tid og datoer du har jobbet.

Akkordlgnn

Akkordarbeid, er vanlig i salgs-, konsulent- og bygg- og anleggsstillinger. Akkordarbeid registreres
ofte i tillegg til vanlige timer. Merk at det kan vaere i mengde eller timer, sa vaer oppmerksom pd om

det skal vaere 1 time og 30 minutter eller 1,5.

Akkordarbeid med periode er veldig likt vanlig akkord, med noen endringer. Du registrerer arbeidet ditt
for hele maneden, og nar det er sendt til arbeidsgiveren, kan det ikke endres. | tillegg ma du registrere

arbeid for forrige periode fgr du registrerer for innevaerende maned.

a Log work 29Apr-05May < May2024 >  Today
o ® Hours €2 Manually @ Units + Addition
& B oate Job v sub project v Article v Qty Time use d Description
z
Mon, 29 Apr Senior Director of Strategic Bu... v AC5169 v Demo (Sales) ~
Co-op (Support)
Tue, 30 Apr Senior Director of Strategic Bu... v AC5169 v Consultant (regular rate) 9h 30m
A Co-op (Support)
Not billable
[ Wed, 01 May [Direc ~ J AC5169 v 9h
Demo (Sales)
Senior Director of Strategic Business... Consultant (regular rate)
30 Apr 2022 - Ongoing v
® Thu, 02 May pr ngoing Demo (Sales)
~ Not billable
2 | Fri, 03 May Customer Service - San Francis... v DB1189 v Follow-up (CSM)

Tillegg, fradrag og vedlegg

Tillegg og fradrag er loggfgringer du kan gjgre for a justere Ignnen din. Hvis du for eksempel skal
motta kompensasjon for parkering, kjgring til jobb, bruk av verktgy osv., kan dette loggfgres som
tillegg. Du kan laste opp vedlegg i denne fanen, og hvis du bruker telefon, kan du laste opp et bilde
direkte fra mobilkameraet ditt. Ikke-inkludert lunsj og husleie er eksempler pa fradrag. Du far tillegg i

tillegg til din vanlige lgnn, mens fradrag trekkes fra Ignnen din.

Dashboard fanen

En Dashboard-fane viser et visuelt grensesnitt som viser viktig informasjon i et lettlest format. Den

inkluderer widgeter som totallgnn, timer, arbeidsuke osv.
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@ Table (% Dashboard

4 142 NOK 5h 25m 3h 55m 9h 20m

Total salary Hours Overtime Total hours
vs last week vs last week +5h 25m ~ vs last week +3h55m ~ vs last week +9h 20m ~

Work week Salary

Article name Value

Piecework 22

 Addition - Night work 120
Total 142

Th Fri

© Hours 5h 25m Overtime 3h 55m ® Addition 3

4.2 Fraveer

Fraveer registreres pa dager du ikke har jobbet, for eksempel ndr du er syk.

Fravaersmodulen dpnes med en oversiktsside. Hvis det ikke er fgrt fravaer, er det bare knappen
Opprett fravaer som er synlig. Nar det finnes poster, viser siden alt fraveer for dret, delt inn i fanene Til
godkjenning og Godkjent. Et dashbord til hgyre oppsummerer arbeidsdager og fraveer. Et varmekart
nederst fremhever fraveersdager gjennom dret. Enhver oppfering kan apnes for detaljer, redigeres

eller slettes direkte fra denne visningen.

Det er enkelt & opprette et fravaer. Som standard registreres én dag, men du kan utvide dette til et
datointervall ved hjelp av periodebryteren. Velg deretter en jobb, angi tidspunktet, velg en artikkel,
legg til en beskrivelse og last opp filer om ngdvendig. Kalenderen og forhandsvisningen oppdateres
automatisk for a vise hvordan fravaeret vil se ut. Nar du velger lengre perioder, kan helger inkluderes
eller ekskluderes etter eget valg (ekskludert som standard).

10
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Fravaer 2025 -

Alle 4  Til godkjenning 3 Godkjent 1

® Betalt

© Til godkjenning

© Til godkjenning

© Til godkjenning

Wed, 3 Sep 2025

Fri, 23 May 2025

Thu, 22 May 2025

Tue, 20 May 2025

4.3 Fert arbeid

08:00 - 16:00

08:00 - 16:00

08:00 - 16:00

08:00 - 16:00

Apr

Egenmelding

Absence

Absence

Absence

Mai 3 Jun

Sykepleier utleie

Kanarisvingen 5

Kanarisvingen 5

Kanarisvingen 5

Jul
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Q
Antall dager
® Arbeidet 19
® Fraveer 4
Totalt 23
Aug Ssep 1 okt Nov Des

Med «Fgrt arbeid» kan du se gjennom og administrere alle loggf@rte arbeidselementer.

R Profil
Avtaler

Arbeid
@© Registrer arbeid

Fravaer

®

>

Fort arbeid

>

Foresporsler

Filter

Hurtigfiltre

v Til godkjenning
<7 Reiser

Alle filtre

83 Artikkeltype
) Status
D Vedlegg

+ Legg til filter

Fort arbeid

= Filter X  ® Columns B Eksporteralt v

Timer 7h 30m — Fratrekk 7
Dato Article
Wed, 22 Oct © Timelonn
— Skyldiglonn
Fjern alle
+ Tillegg v Vedlegg | (5) Mnd.lenn | | [Z] Kvittering
v @© Hours Absence +3 v X
v ® Til godkjenning v X
v Nei v J X

< Oktober 2025 > Today
Status Info Duration Break
© Til godkjenning Q 08:00 - 16:00 30m
® Godkjent - - -
Administrer kolonner Reset

:: Article

i Qty

11

it Info

;2 Duration

:: Break

688686

Man... v
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4.4 Forespgrsler

O
D

B O P ¢ &

2%

$§

= Filters

D Date

D Mon, 10 Mar
D Tue, 11 Mar
D Wed, 12 Mar
[] Thu, 13 Mar
D Fri, 1 Mar

D Mon, 17 Mar
D Tue, 18 Mar

D Mon, 24 Mar

Group by

Time

08:00 - 10:00

10:00 - 18:00

10:00 - 18:00

10:00 - 18:00

15:00 - 18:00

22:00 - 07:00

10:00 - 18:00

10:00 - 18:00

Break

1h

1h

1h

1h

30m

Break time

12:00 -

12:00 -

12:00 -

12:00 -

13:00

13:00

13:00

13:00
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Status

i Request
&} Request
) Request
X Declined

X Declined

Busy

D Not available

% Not available

& Vacation

£ Vacation

@ shift

Nar en forespgrsel opprettes i RecMan eller kundeportalen, og du har blitt lagt til, vil du motta en

forespgrsel i forespgrselsmodulen. Du kan se prosjektdetaljer, sjekke tilgjengelighet og bestemme om

du vil godta eller avsla forespgrselen. Hvis den godtas, konverteres forespgrselen automatisk til en

vakt.

4.5 Kalender

R profil
[ Nyheter

[ Avtaler

Arbeid
(© Registrer arbeid
Fraveer

@ Fortarbeid
/\ Foresparsler

(&) Kalender

< Oktober 2025

a6

@ Vakt 08:00- 16:00

2 1

@ Vakt 08:00-16:00

>

I dag

7

G Vakt 08:00-16:00

14

G Vakt 08:00-16:00

2

@ Ferle Hele Dagen

ons
1 Oktober

) Timer 08:00 - 16:00

.

| © ovnigos0- 1600

15

@ Vakt 08:00- 16:00

2

& Ferle Hele Dagen

Timer 08:00 - 16:00

+ Tillegg,

T
2
9

G Vakt 08:00 - 16:00

16

@ Vakt 08:00- 16:00

2

2 tigjengelig 10:00-1230

12

Fre

3

0

|  rme moo- 1200

”

G Vakt 08:00 - 16:00

vis helger @)

®

+ Leggtil
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Arbeidskalendermodulen har en mdnedlig visning og inkluderer fleksible visningsalternativer. Basert
pa dine preferanser kan du vise kalenderen med eller uten helger. Ved a klikke pa knappen for

gjeldende maned kan du enkelt navigere gjennom to rullegardinmenyer med maneder og ar.

Kalenderen viser forskjellige hendelser, inkludert tilgjengelighets- og utilgjengelighetshendelser,
ferier, loggede arbeidsoppgaver, skift og feriehendelser. Avhengig av tillatelser kan du opprette,
redigere og slette skift direkte fra kalendergrensesnittet. Ferieloggingsprosessen fungerer pd samme
mate som a legge til tilgjengelighetsskift — du kan angi start- og sluttdatoer for ferieforespgrselen din
direkte i arbeidskalendergrensesnittet. En skrivebeskyttet modal viser detaljert informasjon om

hendelser for brukere uten redigeringstillatelser.

Du kan se detaljert informasjon om tilgjengelighets-, utilgjengelighets- og skifthendelser. Nar du
oppretter nye hendelser, kan du planlegge endags- eller flerdagshendelser, med alternativer for a angi
dem som heldagshendelser eller angi ngyaktige start- og sluttider. Kalenderen stptter fullstendig
administrasjon av hendelseslivssyklusen, slik at autoriserte brukere kan se, redigere og slette

hendelser etter behov.

13
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