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Uporabniska navodila za kreiranje racuna in njegovo upravljanje — SAP SF Recruiting

Da bi bila uporabniska izkusnja kandidatov, ki se prijavljajo na razpisana delovna mesta v Posti
Slovenije v najvecji meri pozitivna in sodobna, smo presli na avtomatiziran proces zaposlovanja s
pomocjo oddaje e-prijav na prosta delovna mesta. Vse, kar morate storiti, je, da si ustvarite racun, pri
cemer je poleg vase telefonske stevilke tudi vas e-naslov (vase uporabnisko ime) komunikacijski kanal
za obvescanje.

Z novim nacinom prijave na prosta delovna mesta boste porabili manj casa kot prej, hkrati pa boste
tudi hitreje obvesceni o posameznih korakih v procesu izbire kandidata, saj bo kadrovik komuniciral
z vami tudi po elektronski posti. Hitro in enostavno boste lahko pregledali in/ali dopolnili podatke v
svojem uporabniskem racunu ter pregledali seznam oddanih e-prijav, ki ste jih oddali za objavljena
prosta delovna mesta.

V nadaljevanju so koristni napotki za kreiranje racuna in uporabne informacije za njegovo upravljanje.
V primeru morebitnih dodatnih vprasanj lahko:
- poklicete na telefonsko stevilko 080 14 00, ki je dosegljiva od ponedeljka do petka od 7.00 do
19.00 in ob sobotah od 8.00 do 13.00, ali

- pisete na zaposlitev@posta.si.

Odgovorili vam bomo v najkrajsem mozZnem casu.

Zelimo vam prijetno uporabnisko izkusnjo.
Posta Slovenije
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1. Kreiranje uporabniskega racuna

Za oddajo e-prijave si najprej ustvarite uporabniski racun s pomocjo povezave, ki jo najdete v objavi
posameznega delovnega mesta v Posti Slovenije.

Primer objave prostega delovnega mesta in prijava:

\QY Posta Slovenije a

ZASEBNO POSLOVNO L. 080 14 00 KONTAKT IN POMOC Sl v

DOMOV NOVICE PREDSTAVITEV MEDIJSKO SREDISCE JAVNA NAROCILA SKUPINA POSTA SLOVENIJE | ZAPOSLITVE

Zaposlitve

Vodja poste Il (m/2)

Manipulacija | Zasavska regija | Rok prijave: 22.08.2023

PRIJAVI SE >

S klikom na Prijavi se, ste neposredno usmerjeni na stran za prijavo na zeleno delovnho mesto
oziroma na predhodno registracijo uporabniskega racuna.

Ce ste uporabniski racun Ze ustvarili, se za upravljanje z vadim uporabniskim ra¢unom prijavite z
uporabniskimi podatki, ki ste jih navedli ob registraciji raCuna (e-posta in geslo).

Prijava v racun:

Poklicne priloZznosti: Prijava

Ze imate radun?
Vnesite svoj e-postni naslov in geslo (oba razlikujeta med velikimi in malimi Erkami).

*oznacuje obvezno polje.

E-poita:” ‘ ‘

Geslo: ‘ H Pokadi

Prijava Ali ste pozabili geslo?

Ali Se niste registriran uporabnik?
Ustvarite racun in se prijavite za nase poklicne priloZnosti.

Ustvarjanje racuna in potrditev Izjave o varovanju osebnih podatkov:
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Poklicne priloZznosti: Ustvarite racun

Ali ste Ze registriran uporabnik? vpiite s= Foverilnice za prijave razlikujejo med velikimi in malimi Erkami

*gznaduje abvezno palje.

=-podta: ¢ | |

Fonovno vnesits -padtni naslov: * | |

| =

 Gesla mora vaebovati viaj 8 znakow.
®  Gasla ne sme biti daljie od 18 makov.

 Gesla mora vasbovati viaj eno veliko tiskana in
eno malo érko.

» Gesla mora vsebovati vsaj eno Stevilko i en
posebni znak.

« Gesla ne sme vsshovati presledka ali zmakor
unicode.

Znova vnesite geslo: * | |
Imes ¢ | |
Priimek: * | |
Driava/regija stalnega orebivalistar’ || por . ~

Covestilo: [ prejemanie obvestil o novih razpisih delovnih mest

vet informacij o novih pokdicnih prilaZnostih
Pogoji uporabe:* Preberite in sprejmite izjavo o varovanju osebnih podathow.

Ustvari ragun

Po potrditvi vnesenih uporabniskih podatkov, sistem posreduje na vnesen e-naslov varnostno
kodo, potrebno za vnos za potrditev registracije.

E-sporocilo z varnostno kodo:

Enkratno geslo za preverjanje racuna kandidata Prejeto x

Posta <system@successfactors.coms=

.. Zajaz -
\QY Posta Slovenije

Pozdravljeni,
vaa vamosina koda za preverjanje rauna je 558683

Vnesite to varnostno kodo na strani za ustvarjanje racuna za poklicne priloZnosti,
da preverite svoj racun.

Ta varnostna koda je veljavna 10 minut.

SAP SuccessFactors '/
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Vnos varnostne kode:

Poklicne priloZnosti: Ustvarite racun

Ali ste Ze registriran uporabnik? Vpidite se

*oznacuje obvezno polje.

E-poita:

Enkratno geslo smo poslali na vag e-poitni naslov. Ce tega e-poftnega
sporotila ne najdete v primarnem nabiralniku, ga poskusite poiskati v mapah
ali nezeleno ali masovno e-posto.

Varnostna keda: Pokazi

Varnostna koda je zahtevano polje

Nadaljuj Novo varnostno kodo lahko zahtevate cez 01:33 min.
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2. Ponastavitev gesla

V primeru, da ste geslo za dostop do uporabniskega racuna pozabili, podajte zahtevo za
ponastavitev, s klikom na Ali ste pozabili geslo?, vnesite vas e-naslov, ki ste ga uporabili pri
registraciji uporabniskega rac¢una in kliknite na Poslji.

Poklicne priloZnosti: Pomoc za geslo

Identificirajte racun, in poslali vam bomo povezavo, da boste lahko ponastavili geslo.

*oznatuje obvezno polje.

E-posta:”

Poslji Preklici

Po vnosu vasega e-naslova se prikaze obvestilo o uspesno oddani zahtevi za ponastavitev gesla.

Poklicne priloZnosti: Pomoc za geslo

Ce se racun ujema s podatki, ki ste jih vnesli, boste prejeli
e-posto z navedili za ponastavitev gesla. Ce e-poste ne
prejmete, za navedene podatke ni bilo mogoce najti
ujemajocega se racuna. Prosimo, ustvarite nov racun.

Ce rafun obstaja, boste dobili poveravn 7a zamenjavo gesla na svoj elektronski naslov. Medtem |ahko $2 naprej
iscete poklicne prilaZnosti v nasem podjetju.

Hazaj na domada stran poklicnih priloZnesti

Na e-naslov prejmete e-sporocilo s povezavo za ponastavitev gesla, s pomocjo katere kreirate novo
geslo.

Fozdravljeni, Marija Test,

Prosimo, Kiknite spodnji URL, &2 Zelite spremeniti svoje geslo.

kliknite tulca)

Lep pozdrav,

Upravijanje s Eloveskimi viri
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Obvestilo o uspesni spremembi gesla:

Poklicne priloZnosti: Ponastavitev gesla

Vase geslo je bilo uspesno spremenjeno.
Poskusite 32 znova prijaviti.

3. Kreiranje profila kandidata v uporabniskem racunu
Vnos podatkov v profil kandidata se izvede z odpiranjem posameznih zavihkov, pri ¢emer je vnos
obveznih podatkov oznacen z * . Vnesene podatke shranite.

Profil kandidata

Zahvafujemo s vam za izpohiley vaSega profile. ki nam bo pomagal, da dafgama pestopek selekdije in izberemoe najbalj pr ' MakZile svoj Sivljenjepis, izpainite palrebno in se nam Sm boljSe predstaviie|
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> Moji dokumenti
Predstavite se nam. Nalozite Zivljenjepis, spremno pismo ali morebitna dokazila (Word, pdf):

v Moji dokumenti
Podprte vrste datotek: DOCX, PDF, slikovne in besedilne (vrste datotek MSG, PPT in XLS niso podprte za Zivljenjepise ali spremna pisma)
Zivljenjepis Spremno pismo
CV_Marija Spremni
Test.pdf dopis_Marija
(28.04.2023) Test.pdf
(28.04.2023)
= =
m m
Priloge
Potrdilo o Potrdilo o Dodaj dokument
nekaznovanosti. izobrazbi.docx
pdf
= =
i} i [+

> Podatki profila
Nadaljujte z izpolnitvijo vasih osebnih podatkov, pri cemer so oznacena polja (*) obvezna in kot
taksna klju¢na pri obravnavi vasih vlog in zagotavljanju komunikacije v procesu selekcije:

v Podatki profila
* Ime * Priimek * Mobilna Stevilka
* Elektronski naslov Naslov Postna Stevilka
Mesto Drzava * Drzavljanstvo
Datum rojstva Kraj rojstva Vodstvene izkusnje
DD.MM.LLLL Niizbora
* Najvisja dokoncana izobrazba * Alli ste zaposleni v Skupini Poste Slovenije? * Soglasje za iskanje drugih primerih delovnih mest

> Moznosti in zasebnosti
Na voljo je vpogled v Izjavo o varovanju osebnih podatkov, ki vam je bila na vpogled ob kreiranju
uporabniskega racuna. S strinjanjem njene vsebine ste uspesno kreirali svoj uporabniski racun.

v |5¢i po moZnostih in zasebnosti

'x-'eE: informacij o novih pokficnih priloZnostih

Zjava o varowvanju osebnih podatkow
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S klikom na Preklic in potrditvijo dodatnega pojavnega opozorila, se racun in podatki v oddani e-
prijavi trajno izbrisejo:

lzbrigi vse podatke

Cpozorile! S tem dejanjem bo vas rafun trajne izbrisan

\/5i wagi podatki bodo edstranjeni, z delownin mest, na katera ste &
prijavili. pa boste odstranjeni.

Preklici  Izbrisi vse podatke

> Pregled oddanih e-prijav
Oddane e-prijave na razpisana delovna mesta se nahajajo v zavihku Oddane vloge a delovna mesta,
kjer je na primeru oddane e-prijave razviden tudi njen status:

v Oddane vioge za delovna mesta (10)

Pismonosa (m/z)

Q Slovenija (S1)

Vasa prijava je v procesu
27.03.2023

» Predhodne zaposlitve

V ta sklop informacij lahko vnesete vase Ze pridobljene delovne izkusnje, nanasajoce na konkretno
podjetje, z moznostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj):

v Predhodne zaposlitve

Podjetje Delovno mesto Zatetek
| DD.MM.LLLL
Konec Je trenutni delodajalec Odpovedni rok
DO.MM.LLLL Ni izbora w ‘
W Izbrisi
@ Dodaj
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> Formalna izobrazba

Nadaljujete z vnosom pridobljene izobrazbe, v poljih oznacenih z (*), z moZnostjo dodatnega vnosa
(dodatne pridobljene izobrazbe s klik na Doday):

v Formalna izobrazba

" Sola

Datum zacetka

Datum konca

DD.MM.LLLL
" lzobrazba

DD.MM.LLLL

Stopnja izobrazbe

Niizbora

® Dodaj

W Izbrisi

> Jezikovne spretnosti in znanja

Iz spustnega seznama izberete jezik in ocenite znanje na podrocju govornih, bralnih in pisnih
spretnosti, z moznostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj):

v Jezikovne spretnosti in znanja

*Jezik Govorne spretnosti

Bralne spretnosti
Pisne spretnosti

® Dodaj

> Specificna znanja

Vase dodatno znanje, za katerega ste morebiti pridobili tudi certifikat, in bi ga Zeleli izpostaviti,

vnesete v naslednja dva polja, z moznostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj):
~ Specifitna znanja
Znanje Certificirano znanje

Ni izbora ~
Ni izbora
Da
Ne

® Dodaj

W Izbrisi
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> Zeleno podrogje dela

Iz seznama lahko izberete Zeleno podro¢je dela, ki vas Se zanima oziroma interesira v nasem
podjetju. Z vnosom informacije v dodatno obrazlozitev/opredelitev podrocja dela nam lahko
podate konkretno informacijo.

v Zeleno podrodje dela

Podrocje dela Dodatna obrazlozitev/iopredelitev podrocja dela

Ni izbora v

W Izbrigi

® Dodaj

Vnos vseh predhodnih podatkov shranite s klikom na Shrani.

Shrani

Pojavno okno ob uspesnem shranjevanju podatkov in v primeru, ko so vsa obvezna polja vnesena:

(“)Profil kandidata je uspesno shranjen

4. Oddaja e-prijave
E-prijava na objavljeno prosto delovno mesto je mogoca neposredno iz objave prostega delovnega
mesta, objavljenega na Posta Slovenije | Zaposlitev (posta.si).

Vsako razpisano delovno mesto vsebuje povezavo za dostop do vasega uporabniskega racuna. S
klikom na Prijavi se ste usmerjeni za vpis v vas profil.

PRIJAVI SE >

Vas ze kreiran uporabniski racun lahko kadarkoli posodobite z dodajanjem ali s spreminjanjem
podatkov, prilog, nanasajocih na vase podatke, izobrazbo, Zivljenjepis (CV), ipd. V kolikor sprememb
ni, je vse, kar je potrebno za vsakokratno oddajo e-prijave izpolniti podatke v zavihku Informacije,
specificne za delovno mesto:

*» Informacije, specifiéne za delovno mesto

QOgled profila Shrani Prijava

Po vnosu oddate svojo e-prijavo s klikom na Prijava:
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v Informacije, specificne za delovno mesto

* Spol * Kje ste izvedeli za prosto delovno mesto?
O Niizbora Ni izbora ~

(® Zenski spol

O Moski

Ce ste izbrali Drugo, kje ste izved|i za delovno mesto?

Odgovor mora vsebovati 1024 znakov ali manj.

Dovoljujem, da delodajalec moje osebne podatke hrani za namene cbvestanja o prostih delovnim mestih ne glede na izid postopka za prijavo na delovno mesto
skladno z Informacijami za kandidate za zaposlitev

* 8e strinjam

Niizbora ~

Ogled profila Shrani Prijava

Po uspesni oddaji prijave se vam izpiSe potrdilo o uspesno poslani e-prijavi, hkrati pa vam je na vas
e-naslov posredovano tudi sporocilo o uspeSnem prejemu vase e-prijave.

Va3a vloga je bila poslana.

Nazaj na sezname delovnih mest Ogled profila

Pregled vseh oddanih e-prijav in status posamezne e-prijave lahko preverite v zavihku Oddane vloge
za delovna mesta:

¥ (Oddane vloge za delovna mesta

Pismonosa (m/z)

@ Slovenija (S1)

Vasa prijava je sprejeta.
04.05.2023
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4.1 Dopolnitev e-prijave
V primeru, ko je kandidat po oddaji e-prijave pozvan za njeno dopolnitev z manjkajocimi,
zahtevanimi podatki oziroma s prilogami, slednje nalozi v zavihku Moji dokumenti:

¥ Moji dokumenti

Podprte vrste datotek: DOCX, PDF, slikovne in besedilne (vrste datotek MSG, PPT in XLS niso podprte za Zivijenjepise ali spremna pisma)
Zivijenjepis

Potrdilo o
izobrazbi.docx
(09.01.2023)

Potrdilo o dokonéani izobrazbi

spricevalo
peterp.docx

Dokumenti za dopolnitev vioge

Dodaj dokument

[+

Status vase vloge, ki je v dopolnjevanju:

¥ (Oddane vloge za delovna mesta

Pismonosa (m/z)
@ Slovenija (SI)
Dopolnitev
28.04.2023

Vlogo dopolnite z dokumentom in ga oddajte s klikom na Posodobitev. I1zpise sem vam obvestilo o
uspesno posodobljeni e-prijavi.

=+ Razsiri vse razdelke = Stini vse razdelke
(¥ )Prijava je uspe&no posodobljena.
*» Moji dokumenti v
» Informacije, specificne za delovno mesto v/
Ogled profila Posodobitev Qdstrani prijavo
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Ze oddano e-prijavo lahko preklicete s klikom na Odstrani prijavo, zaradi ¢esar se vasa e-prijava ne
bo obravnavala v procesu zaposlovanja.

Qdstrani prijavo

Ali ste prepricani, da Zelite umakniti prijavo?

Prekli¢ci  Vredu

Ob nadaljevanju procesa zaposlovanja s strani kadrovika, se vam predhodni status e-prijave
posodobi.

¥ QOddane vloge za delovna mesta

Pismonosa (m/z)

@ Slovenija (1)

Vasa prijava je v procesu.
28.04.2023

Za vsakokratno prijavo na razpisano delovno mesto je potrebno izpolniti nabor zahtevanih
podatkov, razvidnih pod Informacije, specificne za delovno mesto, vnos in oddajo e-prijave pa s
klikom na Prijava.

V kolikor se izbere moznost Shrani, e-prijava ne bo oddana in je na Cakanju (shranjena v racunu) za
kasnejse posredovanje/oddajo.
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* Spol
(O Niizbora
() Zenski spol
O Moski

Ce ste izbrali Drugo, kje ste izvedli za delovno mesto?

* Kje ste izvedeli za prosto delovno mesto?

0Od sodelavca ~

Odgover mera vsebovati 1024 znakev ali manj.

ad Inf . i,

Za Za

z

p

* Se strinjam

Da -

Ali imate izpit B kategorije?

O ba

Dovoljujem, da delodajalec moje osebne podatke hrani za namene obvedcanja o prostih delovnim mestih ne glede na izid postopka za prijave na delovno mesta,

|® NE

Shrani

Najdete jo pod zavihkom Shranjene prijave:

Pismonosa (m/z)
@ Sslovenija (SI)
28.04.2023

Trznik storitev 1
@ Slovenija (SI)
22.12.2022
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5. Vabilo na razgovor

V postopku selekcije lahko skladno z vaso e-prijavo in razpisnimi pogoji prejmete obvestilo o
nacrtovanem razgovoru. Na vas e-naslov boste prejeli vabilo s povezavo, preko katere se prijavite
v svoj racun in potrdite termin. V primeru, da se razgovor opravlja na daljavo, virtualno, boste zanj
prav tako prejeli obvestilo s terminom razgovora in povezavo.

¥ Qddane vloge za delovna mesta

Pismonosa (m/z)

@ Slovenija (SI)

Vasa prijava je v procesu.
26.04.2023

Razporejeni razgovor na
cakanju

Razviden termin razgovora (MoZnosti — moji razgovori) potrdite ali zavrnete:
\Q? Posta Slovenije

DOMACA STRAN ISKANJE DELOVNEGA MESTA UPRAVLJANJE DELOVNIH MEST UPRAVLJANJE GESEL MOJ PROFIL MOJI RAZGOVORI

Moji razgovori

Potrdi seje razgovorov

April 2023
Prvi razgovor (1 Ura)
28 Pismonosa (m/z)
Petek Vrsta razgovora
2:45pm - 3:45pm 1z o€i v odi

Europe/Ljubljana
Lokacija razgovora

i ) Posta Slovenije, d.o.o., Poslovna encta Maribor, Trzaska cesta 43, 2000 Maribor
Potrdite Zavrni

Vas stik

Novo Easovno obdobie
April 2023

28

Pelek

2:45pm - 3:45pm
EuropelLjubljana

Prvi razgovor (1 Ura)

Pismonosa (m/Z) Moji podatki za stik
Marija Test

Vrsta razgovora

1z odi v oti

Lokacija razgovora

Podta Slovenije, d 0.0, Poslovna enota
Maribor, Tr2aska cesta 43, 2000 Maribor
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Obvestilo o uspesno rezerviranem razgovoru:

Moji razgovori

I@Uspeéno rezerviran termin za razgovor

Prihajajo¢i razgovori (1)

April 2023
Prvi razgovor (1 Ura)
28 Pismonosa (m/z)

Petek Virsta razgovora

2:45pm - 3:45pm Iz oli v oci
Europe/Ljubljana
Lokacija razgovora

Posta Slovenije, d.o.o., Poslovna enota Maribor, Trzaska cesta 43, 2000 Maribor
Preklici razgovor

Vas stik

Preklic razgovora, z moznostjo kreiranja sporocila v razdelku Dodaj opombo:

Ali ste prepricani, da Zelite preklicati naslednji razgovor?

April 2023

28

Petek

2:45pm - 3:45pm
Europe/Ljubljana

Prvi razgovor (1 Ura)

Pismonosa (m/z) Moji podatki za stik
Marija Test

Vrsta razgovora

1z oci v oci

Lokacija razgovora

Posta Slovenije, d.o.0., Poslovna enota
Maribor, Trzaska cesta 43, 2000 Maribor

*Dodaj opombo

Pozdravljeni, sem zbolela zato se razgovora ne morem udeleziti. Hvala za razumevanje.
Kdaj je naslednji razgovor ? Lp Marij

6. Urejanje/nastavitve racuna

Upravljanje s podatki v vasem racunu je mozno kadarkoli in sicer lahko vase vnesene podatke, ki so
se po registraciji uporabniskega racuna in njihovem vnosu morebiti spremenili, dopolnite s klikom
na MoZnosti — Moj profil. VV zavihkih, kjer je moznost popravkov ali ponavljajoega vnosa razlicnih
znanj, izkusenj, ipd., uporabljajte funkcije Dodaj ali Izbrisi.
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