Anvandarmanual
ReachMee

VART DIGITALA REKRYTERINGSVERKTYG




Anvandarmanual ReachMee 2022

Innehall

SKAFFA EN ANVANDARE & LOGGA IN

1 Vart publiCeras anNNONSEINA? .........cueiuieieiieieeiesee e eeesee e ae s e steeeesreesteaeesreesseaneesreeseans 2
2 Skaffa en personlig aNVANGArE .........cceevueieeiieiie e nre s 2
3 L0gga in i REACHIMEE .......ouiiiiiiiiice et 2
O Y A (015712 Vo o PSS PSSRRS 2
I ] o] 1 (01710 o] o IO USSPV PRPRPRRR 3
6  Hur tar jag bort min aNVANGArE? ..o 3
LAGG UPP EN REKRYTERINGSANNONS
T NYEEPIOJEKE ...ttt b bbbt 4
7.1 ValjrekryteringSmall.........cc.oooiiiiii e 4
7.2 ANge din IoKafOrENING .......coviiiiiiii e 5
7.3 Ange namn 0Ch DESKITVNING .....cc.oiiiiiiiiiiice e 5
7.4 AULOMALISK FENSNING ... iivieiiiieiteeiesee sttt e e sbe e re e s e et e e e sbeeresneesreenaeaneesneas 5
7.5 KIGSSITICEING . ..uiiitieiecie sttt et e e ste e resreesreenteaneesneas 6
T8 SPAIA ...ttt nne s 6
8 Redigera och publicera rekryteringSannoNSEN ...........cccecveivereiiiesieerie e se e 6
8.1 Al Ni tVA SOM TEKIYIEIAI? .......vvieeeeeeececececeeeceee et sess e esee s ess e anesenaees 7
8.2 RETIgEIa ANNONSEN.......iiiiiiieiieeete ettt bbbttt bbbt n e 8
SR I £ 1TV Yz 1Y 1 (oo | OO 9
8.4 BeKIATIEISEDIEV ..o e 9
8.5  PUDIICEra @aNNONSEN ....ccuveieieieeie ettt e et neesraete s e sreenne e 10

ADMINISTRERA SOKANDE

9  Hantera ansokningar 0Ch Nya INIreSSErade. ........ccooerererininiice e 11
9.1  KandidatfOrteCKNING ......ccveiieiiiieiiee et 11
0.2 PrOCESSIMAPPAL ....c.eeetiiireiteeite ettt b et b e b b e b e aneenne e 11

FARDIG MED REKRYTERINGEN

10 Avsluta reKryteringSprojJektel........c.oiiiiiiieiee s 12
10.1 Hur avslutar jag ett reKryteringSprojekt? .......coovvevieiiieiie e 12

1 + Svenska Réda Korset
UNGDOMSFORBUNDET



Anvandarmanual ReachMee 2022

SKAFFA EN ANVANDARE & LOGGA IN

1  Vart publiceras annonserna?

ReachMee dr en digital rekryteringstjanst som anvands for att rekrytera frivilliga till Svenska
Rdda Korsets- och Réda Korsets Ungdomsforbunds verksamheter. Samtliga uppdrag som
publiceras av engagerade och tjanstepersoner i Roda Korsets Ungdomsférbund i ReachMee
visas pa foljande webbsida:

e Roda Korsets Ungdomsforbund (RKUF) https://rkuf.se/engagera-dig

Samtliga annonser publiceras dven pa Svenska Roda Korsets webbsida, under
verksamhetsomradet “Svenska Roda Korsets Ungdomsforbund .

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

Publicerade uppdrag visas ocksa automatiskt pa lokalféreningarnas egna webbsidor.

2 Skaffa en personlig anvandare

For att kunna anvanda ReachMee sa maste du ha en personlig anvéandare. Du far ett konto
genom ett kontakta Roda Korsets Infoservice pa 0771-19 95 00 eller genom att mejla
info@redcross.se sa hjalper de dig att ta fram en anvandare.

I mejlet ska du ange:

e FOr- och efternamn.
e Mejladress som ska anvéandas (det maste vara en unik och personlig mejladress).
e Attdu tillhor Roda Korsets Ungdomsforbund samt vilken lokalforening du tillhor.

3 Loggain i ReachMee

Ga till inloggningssidan for att logga in i ReachMee:
https://site201.reachmee.com/rodakorset/

Ange det anvandarnamn och I6senord du tilldelats nér du fick din behorighet.

4 Byt loésenord

Infoservice kommer att tilldela dig ett I6senord. Vi rekommenderar att du andrar ditt I6senord
forsta géngqn du loggar in. Du byter I6senord genom att trycka pa ditt namn i hogra hornet
och valja ”Andra lésenord” | menyn.

2 + Svenska Réda Korset
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5 Glomt l6senord

Om du glomt ditt 16senord kan du sjalv aterstalla ditt 16senord.

Ga da till sidan déar du loggar in i ReachMee (Angiven under 3. Logga in i ReachMee ). |
stallet for att logga in klickar du sedan pa ”Problem med att logga in? . For att aterstalla ditt
I6senord anger du den mejladress som du angett nar du skaffade din personliga anvandare. Ett
mejl med instruktioner for aterstallningen kommer till din mejladress.

6 Hur tar jag bort min anvandare?

Nér du avslutar ditt uppdrag hos R6da Korsets Ungdomsférbund rekommenderar vi att du tar
bort din anvandare i ReachMee. For att ta bort din anvandare sa mejlar du Roda Korsets
Infoservice pa info@redcross.se och meddelar att du vill att din anvandare tas bort.

I mejlet ska du ange:

e Mejladressen som du loggar in med i ReachMee

3 + Svenska Réda Korset
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LAGG UPP EN REKRYTERINGSANNONS

7 Nytt projekt

| ReachMee sa kallas en rekryteringsinsats for ett projekt.

Nar du loggat in i ReachMee sa kommer du till sidan “Start . For att skapa en ny
rekryteringsinsats sa klickar du sedan pa knappen “Nytt projekt”. Du kan ocksa ga till sidan
“Projekt” och klicka pa knappen “Nytt projekt”.

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

({(. ReachMee Projekt lil' @v Rebecca Rhodin v
StaI’tSIda Nytt projekt

7.1  Valj rekryteringsmall

For att underlatta rekryteringen sa finns det forberedda rekryteringsmallar for de flesta typer
av verksamheter. Varje rekryteringsmall inkluderar:

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

Allt ovan kan redigeras nér du ar klar med
klassificeringen av projektet.

Nytt projekt Du valjer rekryteringsmall genom att

trycka pa listan under rubriken “Viilj

rekryteringsmall”. Klicka sedan pa

“plustecknet” (+) framfor

VAL REKRYTERINGSMALL verksamhetsomradet ”Ungdomsforbundet”

. for att mallarna fér Ungdomsférbundets
verksamhetstyper ska komma fram.

Start / Projekt / Nytt projekt

~) Rekryteringsmallar

Om du inte hittar ndgon passande
rekryteringsmall sa valj mallen
“Ungdomsférbundet — Ovriga
verksamheter ”. Du kommer i nésta steg,
kunna redigera annonsmallen utefter din
verksamhet och dina rekryteringsbehov.

OBS! Anvand endast rekryteringsmallar under verksamhetsomrddet "Ungdomsforbundet”!
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7.2  Ange din lokalforening

Detta falt ar i de flesta fall forvalt eftersom du anger vilken lokalférening du tillhér nar du far
ett ReachMee-konto. Men om du inte skulle ha det forvalt sa &r det har, under rubriken
“Organisation”, som du valjer vilken lokalféreningen som du tillhor.

7.3  Ange namn och beskrivning

| féaltet “Projektnamn” skriver du namnet for projektet. Notera att detta namn inte ar
annonsrubriken utan bara det interna namnet for rekryteringsprojektet. Det bor vara nagot
som gor det latt att veta vilket projekt det ar 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 slutandan soker och/eller blir frivilliga.

(~) Namn och beskrivning

PROJEKTNAMN:* ANTAL:*

Laxhjalpen 6

7.4  Automatisk rensning

| faltet “Automatisk rensning for projektet” kommer den forvalda integritetspolicyn for Roda
Korsets Ungdomsforbund att vara ifylld. Det innebar att projektet foljer de regler och den
policy som har satts upp gallande hur data hanteras i systemet.

Under “Automatisk rensning for projekt” sa visas darfor:

e Ungdomsforbundets Integritetspolicy - 18 manader

Det betyder att ansokningar raderas 18 manader efter att projektet har avslutats.

5 + Svenska Réda Korset
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7.5 Klassificering

(») Klassificering

BEFATTNING:

OMRADE:*
Svenska Roda Korsets Ungdomsforbund
INRIKTNING:*

Laxhjalp

LAND:

LAN:*

Vastra Gotalands lan
KOMMUN:*

Vanershorg

ARBETSTID:*
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Nér du anvander en rekryteringsmall kommer
Befattning, Omrade och Inriktning att vara
forinstallt. Du behdver alltsa inte &ndra dessa.
Plats och arbetstid maste du sjalv fyllai.

J Befattning = VVolontar eller
foretagsvolontar. Standard ar att du véljer
volontér om du inte ska rekrytera
foretagsvolontarer.

e Omrade = verksamhetsomrade. Ange
alltid "Svenska Roda Korsets
Ungdomsforbund ™!

o Inriktning = typ av verksamhet. Om
ingen inriktning passar din verksamhet sa valj
"Allmdn Ungdomsforbundet”.

o Arbetstid = hur mycket tid du ungefar
forvantar dig att de nya frivilliga ska ge.

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.

OBS! Ange alltid ”Svenska Rioda Korsets Ungdomsforbund som omrdde!

Ofta kénner vi att vi behover nya frivilliga som kan vara engagerade sa mycket som
mojligt. Men det &r viktigt att i annonsen ange en tid som kénns rimlig och inte
overvéldigande. Om man sétter exempelvis flera ganger i veckan kan det avskracka
personer som kan ett par gdnger i ménaden frén att soka. Forhoppningsvis kommer
personen efter en tid, nér den lért sig verksamheten, kanske vilja engagera sig mer!

7.6 Spara

Nar du ar klar med klassificeringen av projektet sa trycker du pa “Spara” for att skapa och

komma in i ndsta del av projektet.

8 Redigera och publicera rekryteringsannonsen

Du har nu skapat ett rekryteringsprojekt men behover fortfarande redigera och justera sjalva
annonsen innan du publicerar den. Du kommer ha en meny pa din vanstra sida dar du kan

valja mellan:

+ Svenska Réda Korset
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o Beskrivning: Har kan du redigera
projektdefinition och &ndra eller lagga till &gare och
medrekryterare for projektet. Du kan ocksa redigera

Beskrivning processteg, dvs mappar for hur du hanterar
intressenter.
ANnons . Annons: Hér redigerar du sjalva
annonsen, lagger till och andrar kontaktperson, andrar
= Ansékan bild och véljer rubrik.
o Ansokan: Har kan du redigera de
Publicering urvalsfragor som ska stéllas i uppdragsannonsen.
o Publicering: Har publicerar du din
! annons
* b o Kandidater: H&r hanterar du de
, personer som sokt till uppdrag
W Avsluta projekt . Avsluta projekt: Har avslutar du ditt
projekt.

8.1  Ar nitvd som rekryterar?

Ofta ar man tva eller fler som skoter en rekrytering av frivilliga. Nér du skapat ett projekt i
ReachMee blir du automatiskt agare for projektet. Du kan sedan vélja att d&ndra égare och/eller
lagga till fler personer som ska vara medrekryterare. Det gér du genom att klicka pa
“Beskrivning ” och sedan “Deltagare”. Du kan dven vélja att byta dgare for projektet under
“Byt dgare”. Agare och medrekryterare kan sedan administrera ansékningar som kommer in.

€ Beskrivning

Deltagare

Genom att dela ut atkomst till projektet kan du samarbeta med andra personer i
rekryteringsprocessen. Lagg till de deltagare du vill samverka med.

Projektdefinition
Deltagare

Hantera processteg
Handelsemotor Lagg till deltagare

= Annons

— a ~ . Skicka
Ansokan Q — ——
- k inbjudan Visa e-postmeddelande Lagg till

Publicering

& Kandidater

B Avsluta projekt NAMN E-POST 13 ® = ]

Rebecca
rebecca.rhodin@redcross.se v v
Rhodin : .

)=

OBS! Du kan endast lagga till personer som redan skapat ett konto i ReachMee.

7 Svenska Roda Korset
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8.2 Redigera annonsen

De flesta véljer en fardig rekryteringsmall. Det ar darfor viktigt att redigera annonsen sa att
den beskriver hur uppdraget fungerar just hos er. Vélj fliken ”Annons” i menyraden till
vanster for att borja redigera annonsen. Klicka sedan pa “Redigera”. Vid behov:

o Redigera texten i annonsen sa att den battre beskriver hur uppdraget fungerar just hos er

e Sétt en rubrik som anger orten samt beskriver vad det &r for verksamhet ni soker frivilliga
till. Exempelvis “Engagera dig som ldxhjélpare i Malmo” eller "Malmo: Vill du bli
frivillig i var lixhjilp?”

e Ange en eller flera kontaktpersoner for uppdraget genom att klicka pa “Hitta och lagg till
kontaktpersoner " till hoger om annonstexten. Om du vill 1agga till dig sjalv som
kontaktperson kan du ocksa klicka pa "Légg till mig som kontakt”. Kontaktpersonernas
kontaktuppgifter visas sedan i annonsen for att sokandes eventuella fragor ska kunna
besvaras. Kontaktpersonen behover alltsa inte vara samma person som &garen eller
medrekryterararen och darmed inte ha ett ReachMee-konto.

Start / Projekt / 1998.Laxhjalpen / Annons

@ Beskrivning Redigera annonsen hér!
Annons L#gg till kontakt-
« Annons

person har!

Redigera ¢

i= Ansokan

Bli laxhjélpare i Roda Korsets Ungdomsférbund i [%CITY%]!

N } \ Du behdvs! Volontarer &r grunden i var organisation. ‘
Y

@ Publicering

Som volontar hos oss ar du del av den internationella
rédakors- och rédahalvmanerérelsen. Det ar ett av
varldens stérsta humanitara natverk. Vi ar en
organisation dar medlemmar bestammer. Vi har bade
fysiska och digitala verksamheter som bidrar till 6kad
humanitet och medmansklighet. Vi vill att barn och unga Rebecca Rhodin (>}
ska ha en trygg vardag och vi vill se till att deras
rattigheter mots! [ publicera }

A

<Hitta och lagg till
kontaktpersoner

& Kandidater

Avsluta projekt
- proj Kontaktperson (1) v

[ @ Visa utseende pa webben ~ J

OBS! Minst en kontaktperson kravs for att annonsen ska kunna publiceras

OBS! Du behover ej ta bort koden [%CITY%] som &r angiven i manga rubriker i
rekryteringsmallarna. Denna kod kommer automatiskt att klistra in orten du rekryterar till.

Det ar latt att vilja vara specifik i vilken typ en person vi soker och vilka krav som
stélls till ett specifikt volontaruppdrag. Att vara alltfor specifik och sétta upp stora
krav kan dock avskrécka personer fran att soka, och vi kan g& miste om nya
kompetenser, perspektiv och erfarenheter. Tank dérfor pa att det ska vara latt att
engagera sig hos oss, och pé att alltid forsoka vara tillgdnglig och inkluderande i er
rekrytering!

8 Svenska Réda Korset
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8.3  Valj urvalsfragor

Nar en person vill séka ett uppdrag hos Roda Korsets Ungdomsférbund behdéver den svara pa
forinstallda fragor. | de forberedda rekryteringsmallarna finns redan nagra urvalsfragor
formulerade. Dessa kan redigeras och/eller tas bort. Fler urvalsfragor kan laggas till om det
behdvs. Har kan du som rekryterare fa den informationen som behdvs for att enklare kunna
matcha personer med uppdrag. Du kan redigera, lagga till eller ta bort en urvalsfraga.

Kom ihag att det ska vara enkelt och tillgédngligt att soka uppdrag hos Réda Korsets
Ungdomsférbund. Fér manga och omfattande fragor kan vara avskrackande for
sokande.

8.4 Bekraftelsebrev

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

Bekraftelsebrevet kan daremot redigeras och anpassas for just ditt rekryteringsprojekt. Du
behover har &ndra till Roda Korsets Ungdomsforbunds bekréftelsebrev! For att redigera
bekraftelsebrevet gar du till fliken “Ansékan” i vanstra menyn och klickar sedan pa
underfliken ”Bekrdftelsebrev”. Valj sedan “A- Intressent- Ansokan kvittens - RKUF . Glém
inte att "Spara”.

OBS! Andringarna ror endast det specifika rekryteringsprojektet och forandrar alltsa inte
lokalféreningens eller anvandarens andra rekryteringsprojekt.

9 + Svenska Réda Korset
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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 vélja “Publicering” i den vénstra menyn.

Klicka sedan i rutan:

e Publicera Ungdomsfdrbundets volontaruppdrag héar!

Vélj hur lang tid du vill att uppdraget ska vara publicerat och klicka sedan pd ”Publicera”.

Grattis, din rekryteringsannons &r nu aktiv och blir inom 15 minuter synlig pa webbsidan!
Uppdraget hamnar da bade pa Ungdomsférbundets hemsida och Svenska Roda Korsets
hemsida.

@ Beskrivning

w1 Annons

§= Ansokan

@ Publicering
TYP STATUS INTERVALL ATGARD
@ Kandidater

B Avsluta projeke O ® Karriarsida extern €j publicerad

o
a

OBS! Valjer endast EN sida nar du publicerar. Valjer du fler sidor kommer ditt uppdrag
inte att publiceras.

OBS! Det &r en liten fordréjning pa ca 15 minuter innan uppdraget du precis lagt upp syns
pa hemsidorna. Anledningen till det ar att var hemsida maste hamta informationen for
varje uppdrag innan det l&ggs upp och den lasningen sker bara med visst tidsintervall. Ditt
uppdrag hamnar inte heller alltid langst upp i uppdragslistan.

Vi rekommenderar att inte vélja langre dn tre manader som publiceringstid for din
annons. Det ar viktigt att annonsen kénns aktuell och dessutom kan lokalféreningens
behov foréndras pa kort tid och annonsen riskerar da att bli inaktuell. Annonsen gér
alltid att publicera igen vid fortsatta behov!

10 + Svenska Réda Korset
UNGDOMSFORBUNDET



Anvandarmanual ReachMee 2022

ADMINISTRERA SOKANDE

9 Hantera ansdkningar och nya intresserade

Nér en person soker ett uppdrag kommer en avisering att skickas till den mejladress som
angivits for din anvandare i ReachMee. Aviseringen innehaller dock inte uppgifter om
personen som sokt uppdraget, utan du behdver logga in pa ReachMee for att kunna hantera
ansokningarna.

9.1 Kandidatférteckning

For att hantera ansokningarna:

e Klicka pa fliken "Kandidater”

o Vilj dérefter "Kandidatforteckning”. Dar hittar du alla som sokt uppdraget.

e Kilicka pa namnet for den sokande for att se hela ansokan, personens svar pa
urvalsfragorna och for att hitta kontaktuppgifter.

Det ar viktigt att du aterkopplar till sbkande oavsett om de ar aktuella for uppdraget
eller ej. Tank &ven pa att aterkoppla sa snart som majligt, sé att du inte tappar
intresserade pa grund av en utdragen rekryteringsprocess.

9.2 Processmappar

Efter att du tagit kontakt och fatt veta mer om personen som sokt uppdraget kan du sedan
placera personen i de olika processmapparna. Dessa mappar hjélper dig att fa en 6versikt over
hanteringen av intressenterna. Du flyttar personer till respektive mapp genom att halla din
muspekare over profilbilden och drar sedan till ratt mapp. Du kan ocksa klicka i rutan (id) vid
respektive intressent och klicka pa knappen “Atgdrder” och darefter “Flytta till annan

mapp . Sortera intressenten till ”"Ja” om personen blivit antagen som frivillig och till ”"Nej”
om personen ej ar aktuell for uppdraget.

Om du flyttar en person till mappen for ’Nej” kommer en ruta upp som fragar om du vill
skicka ett automatiskt mejl till kandidaten for att berétta var den befinner sig i
rekryteringsprocessen. Det finns ett antal bra svar forberedda som vi kan anvanda nar vi
behdver neka ett uppdrag.

11 + Svenska Réda Korset
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FARDIG MED REKRYTERINGEN

10 Avsluta rekryteringsprojektet

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

10.1 Hur avslutar jag ett rekryteringsprojekt?

Sa har gor du for att avsluta rekryteringsprojekt:

Ga till ~Avsluta projekt”” i menyn till vanster.

Klicka pd “Avsluta projekt” langst ned pa sidan.

Om du inte markerat status for intressenterna kommer du bli ombedd att géra det. Ange da
for varje anstkan om personen fatt avslag eller blivit rekryterad till projektet.

OBS! Se till sa att rutan ”Skicka e-post till alla aktiva kandidater” €j ar ikryssad och
klicka sedan pa ”Bekriifta”.

Ditt avslutade projekt kommer nu finnas under fliken “Avslutade” under ”Mina projekt”.
Persondata rensas forst efter 18 manader efter avslutat projekt.

Vill du veta nagot mer?

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

Lycka till med er digitala rekrytering!

12 + Svenska Réda Korset
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