
Värbamismooduli
kasutaja juhend





karjäärileht

planeerimine

vajadusele vastavad värbamisetapid

lihtsalt loodavad töökuulutused

töökuulutuse jagamine erinevates kanalites

juhtide ja meeskonnaliikmete kaasamine

töö kandidaatidega

Peamised
funktsionaalsused



Värbamisega alustamiseks luuakse värbamisprojekt

Värbamise menüü

Konkursi lisamiseks algatatakse uus konkurss ning seotakse
värbamisprojektiga

Töökuulutuste elektrooniline tahvel võimaldab
kommunikeerida vabade ametikohtade infot ettevõtte

siseselt ning huvilistel mugavalt ning kiiresti kandideerida.



Värbamise etappide lisamine

Lisa värbamisetapi
nimetus



Värbamisprojekti lisamine

Värbamise alustamiseks luuakse värbamisprojekt, kus planeeritakse värbamise etapid, osalejad ja 
tähtajad.

Värbamisprojekti lisamisel saadetakse teavitus juhile/värbajale. Värbamisprojekti saavad lisada juht
kui peakasutaja rollis isik.



Värbamisprojekti
lisamiseks klikka nupul ja 

täida projekti vorm

Vaata, muuda, 
kopeeri ja kustuta

Värbamisprojektide
loetelu

Projektide tabelis saad
andmete otsimiseks

kasutada tekstiotsingut



Vali värbamisetapid. 
Saad valida kuni 5 

etappi



Töökuulutuse koostamine ja 
jagamine

Konkurss ja töökuulutus seotakse alati projektiga (värbamistellimus).

Uue konkursi lisamisel saadetakse teavitus juhile/värbajale. Konkursi saab lisada peakasutaja rollis
isik.



Konkursse saad
sorteerida aastate

kaupa

Iframe kood, mis tuleb kopeerida oma
kodulehele, muuta mõõdud sobivaks ning

kõik ettevõtte töökuulutused kuvatakse selle
abil ühes kohas

Töökuulutuse saad iframe 
koodi abil kodulehele või
värbamisportaali lisada

Töökuulutuse vaadet
saad kontrollida siit



Täida töökuulutuse väljad

Vali, millise
värbamisprojekti alla
töökuulutus kuulub.

Töökuulutuse päisesse lisa pilt. 
NB! Pildi mõõdud on 750 x 450 px. 
Pildi saad kujundada näiteks Canva 
keskkonnas.



Töökuulutuse esimene staatus on alati OOTEL. Pärast
esimest salvestamist tuleb kuulutus uuesti avada ja 

muuta staatus käsitsi vastavalt soovile.
Kuulutuse avaldamiseks on vaja klikata nupul

AVALDA.

Töökuulutuse avaldamisel saadetakse
automaatne teavitus värbava juhi e-posti

aadressile.



iframe võimaldab paigutada konkursi vaate
olemasolevale kodulehele (näiteks

Kärjäärilehele)

URL aadress ehk “Link” võimaldab

Registreerimise vormi iframe võimaldab
paigutada olemasolevale kodulehele

kandideerimise vormi ilma konkursi infota.
NB! Kood on seotud 1 konkreetse

kandideerimise vormiga

Konkursi kuulutuse jagamine



Liidestus värbamisportaalidega

Konkursi avaldamine CVO või CVK keskkonnas
aktiveeritakse konkursi real asuva ikooni abil. Klikates

ikoonil avaneb vorm, milles tuleb valida vajalikud
määrangud.

Seejärel konkurss avaldatakse koheselt vastavas
värbamiskeskkonnas.

Kandidaatide
importimine

värbamisportaalist
toimub läbi

sünkroniseerimise.



Kandidaadid

Kandidaate hallatakse konkursi vaates ning alamvalikus “Kandidaadid”.
Konkursi vaates on kandidaadid leitavad vastava konkuri all. “Kandidaadid” 
alamvalikus kuvatakse kandidaadid ühtses tabelis.



Kandidaatide liigutamine
värbamisetappide vahel toimub

Kanban’is. Kanban avaneb konkursi
nimele klikates.

Kandidaate saab vastavalt vajadusele
õigesse etappi ”lohistada”

Kandidaatide arvule klikates avaneb
hindamise leht.

Kandidaadi nimel klikate avaneb
tema CV dokument.



Klikates antud väljal muudetakse
hinnangut vastava etapi osas

Punkte arvutatakse vastavalt hinnangule. 
Postiivne hinnang -> 5 punkti; neutraalne hinnang -> 2 punkti; negatiivne hinnang -> 
0 punkti. Hindajate hinnangud summeeritakse.

Peakasutaja saab jälgida
värbamisse kaasatud isikute

hindamise tulemusi



Talent Pool

“Talent Pool” võimaldab säilitada kandidaatide infot kauem kui konkursi
lõppemisel lubatud. eelduseks on kandidaadi nõusolek andmete

käitlemiseks.



Talent Pool’I saab lisada kandidaate kahel moel:

1. Kandidaadi registreerimise info vormis valides “Talent Pool lubatud” kui sisestatakse manuaalselt. Samas kohas
on võimalik ka Talent Pool’I lisamist väälja lülitada kui kandidaat on seda lubanud kuid puudub vajadus.

2. Talent Pool’i käsitsi lisades ja vastava info väljad täitas klikates nupul + Lisa uus . 

NB! Kandidaat saab märkida andmete säilitamise lubamise Talent Pool’is kandideerimise vormil.

Uue talendi manuaalseks
lisamiseks klikka ja täida vorm Talendi kohta saab infot klikates tema nimel. Avanenud vormis

kuvatakse tema varasemad kandideerimised ja intervjuude info



Intervjuud
Intervjuude haldamine toimub “Värbamine” mooduli alamvalikus
“Intervjuud”. Selles alamvalikus hallatakse videointervjuusid ning

asünkroonseid intervjuusid.



Intervjuu
märkmete lisamine

3-step vormi abil

Kalendris
kuvatakse kõik

sisestatud
intervjuud

Uue intervjuu lisamine



Vali nimekirjast ja lisa mitu osalejat korraga

Intervjuu lisamise vormi salvestamisel saadetakse
e-posti teade nii kandidaadile kui teistele lisatud

osalejatele

Reaalajas videointervjuu aktiveerimiseks klikka
ruudul.

Zoomi videokoosoleku lisamiseks aktiveeri
funktsioon. Zoomi kasutaja peab olema sisse

logitud oma kontole. Koosolek toimub “Persnal
meeting” valiku all.



Kuvatakse juba sisestatud
intervjuu ja osalejate

andmed

TÖÖKOGEMUS ja INTERVJUU 
lehtedele saad sisestada

intervjuu märkmeid

Lehtede vahel saad liikuda klikates
JÄRGMINE või TAGASI nuppudel. 

Salvestamiseks klikka VALMIS



Asünkroonse 
videointervjuu lisamine

Asünkroonne videointervjuu võimaldab video-põhist suhtlemist kandidaatidega ajast
sõltumata.
Värbaja lisab küsimused ja tervitusvideo, kandidaat vastab küsimustele video vormis.



Valitakse konkurss ja kandidaadid, kellele
soovitakse videointervjuu kutseid saata

Lisada saab kuni 3 küsimust

Videointervjuu algataja saab lisada tervitusvideo



Kandidaadi vaade 
videoküsimustele  
vastamiseks



Teated kandidaatidele

NB! Tegemist on no-reply tüüpi teavituste lahendusega. Teavituse saaja
ei saa vastata saadud kirjale.



Siit saad lisada uusi
kirjade malle

Kirjade mallid kuvatakse tabelis, mille saad vajadusel sulgeda
klõpsates pealkirjal “Kirjade mallid”

Uue teate saatmiseks klikka siin



Automaatselt täidetavad väljad, kui
lisad need teksti sisse

Näiteks:
Hea [kandidaat] !
Täname sind kandideerimast
[konkursi_nimi] ning anname teada, 
et sinu kandideerimise soov on 
jõudnud meieni ….

Salvestamise järgselt saadetakse e-
posti teated, vastavalt valitud

kriteeriumitele, kandidaatidele


