
Use	
  of	
  the	
  Short	
  Application	
  

Purpose:	
  	
  	
  
When	
  this	
  feature	
  is	
  enabled	
  on	
  your	
  account,	
  it	
  makes	
  your	
  applica7on	
  a	
  two-­‐step	
  process.	
  This	
  will	
  
allow	
  applicants	
  to	
  fill	
  out	
  a	
  short	
  applica7on	
  for	
  the	
  first	
  step,	
  which	
  includes	
  only	
  the	
  resume,	
  source,	
  
and	
  screening	
  ques7ons.	
  A@er	
  the	
  short	
  applica7on	
  is	
  received	
  and	
  reviewed,	
  the	
  user	
  can	
  then	
  request	
  
the	
  applicants	
  that	
  they	
  are	
  interested	
  in	
  to	
  fill	
  out	
  the	
  rest	
  of	
  the	
  applica7on.	
  
	
  	
  

Step	
  One:	
   	
  	
  
In	
  order	
  to	
  turn	
  on	
  the	
  short	
  applica7on,	
  you	
  will	
  first	
  need	
  to	
  contact	
  your	
  account	
  manager	
  or	
  the	
  
support	
  team	
  and	
  tell	
  them	
  to	
  enable	
  the	
  Short	
  Applica-on	
  feature	
  and	
  set	
  it	
  up	
  on	
  your	
  account.	
  
	
  	
  

Step	
  Two:	
  
Login	
  to	
  ApplicantPro:	
  

	
  hFps://admin.applicantpro.com/	
  
	
  Enter	
  Username	
  and	
  Password	
  

	
  	
  

Step	
  Three:	
  	
  
Once	
  this	
  feature	
  has	
  been	
  enabled	
  and	
  set	
  up	
  on	
  your	
  account,	
  the	
  applica7on	
  will	
  be	
  shortened.	
  
	
  



Step	
  Four:	
  
Once	
  short	
  applica7ons	
  have	
  been	
  received,	
  click	
  on	
  the	
  Applicants	
  icon	
  at	
  the	
  top	
  of	
  your	
  screen.	
  
	
  	
  

	
  	
  

Step	
  Five:	
  
Click	
  on	
  the	
  magnifying	
  glass	
  for	
  the	
  job	
  that	
  you	
  want	
  to	
  review.	
  
	
  	
  
	
  
	
  

Step	
  Six:	
  
Click	
  on	
  the	
  magnifying	
  glass	
  next	
  to	
  the	
  applicant	
  that	
  you	
  would	
  like	
  to	
  review.	
  

	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Step	
  Seven:	
  
Click	
  on	
  Ac-ons	
  and	
  then	
  click	
  the	
  Send	
  Invite	
  to	
  Applicant	
  to	
  Complete	
  Applica-on	
  to	
  invite	
  the	
  
applicant	
  to	
  complete	
  the	
  remaining	
  sec7ons	
  of	
  the	
  applica7on.	
  	
  



The	
  applicant	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  similar	
  to	
  the	
  one	
  below:	
  
	
  
	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  	
  

Email	
  Template	
  Setup:	
  
The	
  following	
  are	
  the	
  steps	
  to	
  setup	
  the	
  email	
  template	
  that	
  goes	
  out	
  to	
  the	
  applicants	
  as	
  seen	
  above.	
  
Follow	
  these	
  steps	
  if	
  you	
  would	
  like	
  to	
  send	
  the	
  invite	
  to	
  the	
  2nd	
  stage	
  of	
  the	
  applica7on	
  to	
  mul7ple	
  
applicants	
  at	
  once.	
  	
  
	
  	
  

Step	
  One:	
  
Click	
  on	
  the	
  SePngs	
  icon	
  and	
  then	
  go	
  to	
  Se9ngs.	
  
	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  	
  

Step	
  Two:	
  
Click	
  on	
  the	
  Email	
  Templates	
  tab.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  New	
  Email	
  Template	
  op7on	
  in	
  the	
  top	
  right	
  hand	
  corner.	
  	
  	
  
	
  



Step	
  Three:	
  
Select	
  the	
  Invite	
  to	
  Complete	
  2nd	
  Stage	
  of	
  Applica-on	
  from	
  the	
  Copy	
  From	
  Default	
  drop	
  down	
  menu.	
  	
  
Then	
  click	
  on	
  the	
  copy	
  buFon	
  and	
  add	
  new.	
  	
  	
  
	
  	
  
	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Note:	
  	
  
The	
  applicant’s	
  email	
  will	
  include	
  a	
  link	
  they	
  can	
  click	
  on	
  the	
  complete	
  the	
  long	
  applica7on.	
  Their	
  short	
  
applica7on	
  informa7on	
  will	
  be	
  pulled	
  up	
  along	
  with	
  the	
  addi7onal	
  sec7ons	
  requested.	
  A@er	
  this	
  
applica7on	
  is	
  fully	
  submiFed,	
  the	
  applicant	
  and	
  the	
  user	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  indica7ng	
  this.	
  
	
  	
  
The	
  long	
  applica7on	
  can	
  be	
  sent	
  and	
  accessed	
  even	
  a@er	
  the	
  job	
  has	
  been	
  closed.	
  
	
  	
  
Once	
  the	
  long	
  applica7on	
  has	
  been	
  requested,	
  the	
  applica7on	
  invite	
  history	
  will	
  be	
  recorded	
  in	
  the	
  
Timeline	
  sec7on	
  of	
  the	
  applica7on.	
  Once	
  the	
  long	
  applica7on	
  invite	
  has	
  been	
  sent,	
  the	
  message	
  for	
  the	
  
orange	
  arrow	
  icon	
  will	
  explain	
  this	
  and	
  give	
  the	
  link	
  where	
  the	
  applicant	
  is	
  supposed	
  to	
  go.	
  It	
  cannot	
  be	
  
resent	
  again	
  from	
  ApplicantPro.	
  
	
  	
  
*	
  If	
  you	
  have	
  any	
  addi-onal	
  ques-ons,	
  please	
  contact	
  your	
  Account	
  Manager	
  or	
  the	
  Support	
  Team.	
  
	
  



Common	
  Questions:	
  
	
  
Why	
  would	
  I	
  want	
  to	
  use	
  a	
  two	
  stage	
  applica-on?	
  
	
  
This	
  benefits	
  the	
  applicants.	
  Applicants	
  can	
  quickly	
  finish	
  a	
  resume	
  and	
  gives	
  you	
  some	
  basic	
  informa7on	
  
to	
  look	
  at.	
  You	
  can	
  then	
  save	
  7me	
  looking	
  through	
  shorter	
  applica7ons	
  and	
  only	
  invi7ng	
  applicants	
  that	
  
meet	
  certain	
  qualifica7ons	
  to	
  fill	
  out	
  the	
  remaining	
  por7ons	
  of	
  the	
  applica7on.	
  
	
  
Do	
  the	
  applicants	
  that	
  get	
  the	
  second	
  stage	
  actually	
  fill	
  it	
  out?	
  
	
  
Yes.	
  Applicants	
  see	
  this	
  as	
  passing	
  an	
  ini7al	
  screening	
  and	
  are	
  more	
  likely	
  to	
  not	
  only	
  fill	
  out	
  the	
  
informa7on,	
  but	
  to	
  take	
  their	
  7me	
  doing	
  it	
  and	
  making	
  sure	
  it’s	
  complete	
  and	
  accurate.	
  	
  
	
  
Can	
  I	
  change	
  from	
  short	
  app	
  to	
  long	
  app	
  and	
  vice	
  versa?	
  
	
  
If	
  a	
  job	
  has	
  already	
  been	
  posted	
  with	
  a	
  short	
  app,	
  changing	
  to	
  long	
  will	
  require	
  that	
  you	
  invite	
  all	
  exis7ng	
  
applicants	
  to	
  the	
  second	
  stage.	
  There	
  may	
  be	
  some	
  minor	
  complica7ons	
  with	
  this.	
  However	
  if	
  you	
  change	
  
from	
  a	
  long	
  app	
  to	
  a	
  short	
  app,	
  the	
  previously	
  submiFed	
  applica7ons	
  will	
  lose	
  some	
  informa7on.	
  We	
  
recommend	
  not	
  changing	
  applica7ons	
  once	
  a	
  job	
  has	
  been	
  posted,	
  instead	
  use	
  the	
  new	
  applica7on	
  setup	
  
when	
  you	
  have	
  a	
  new	
  job	
  to	
  post.	
  	
  


