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When a search committee has identified its candidate of choice and your Dean’s Office has signed off on that candidate, the candidate’s information and 
materials can be sent to myHR eOffer directly from FRS.  This guide will walk you through how to send these materials over, and it will also walk you through the 
process of sending an offer to the Provost’s Office for review (via eOffer) and marking a final offer status in eOffer. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Before you can send the candidate of choice to eOffer, 
the Search Administrator needs to have entered “Not 
Selected”, “Withdrawn”, or “Accepted Another Position 
at NU” disposition codes for all non‐selected candidates 
by selecting the non‐selected candidates and then using 
the “Change Disposition” action.  They should also move 
any candidates who advanced to the Finalist stage to the 
finalist phase using the “Move to Phase/Finalist” action. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Note that you can preview the Search Summary 
form before sending it over to eOffer.  This form 
will auto‐populate in eOffer along with the 
candidate‐of‐choice’s materials and information. 

On the Finalists tab, select a candidate for Offer, ensure 
their Disposition Code is set to “Offer”, and then click the 
“Send eOffer” action. 

Note: to send a candidate to eOffer, that candidate must 
have a mailing address and highest degree granting 
institution entered on their application.  This data was 
most‐likely captured as part of their application, but see the 
next page for instructions to edit these items if needed.  



 

 

 

 

 

 

 

In the event that your candidate of choice does not 
have a mailing address and/or a highest degree 
granting institution entered on their application (note: 
if this is the case, you will receive a warning message 
when trying to transmit this candidate to eOffer), click 
on the candidate’s last name to drill into their 
application, and use the pencil icons to make edits. 



The process to pull data from FRS to eOffer runs automatically every 15 minutes.  So, once you have clicked to “Send to eOffer” button noted in 
the earlier pages, the candidate’s information and documents should be available for you in eOffer within 15 minutes. 

 

 

(image continued on next page) 

Information populates from FRS 

Offer status will 
initially populate as 
“Offer Requested” 

Navigate to eOffer, and search for the 
candidate’s information using the last 
name/first name search fields. 



 

 

Complete remaining 
information as you normally 
would.  In event that candidate 
is being hired into a different 
department than the 
department that ran the 
search, change the Dept ID 
under Hiring Department. 

When file is ready for 
review by the Office of the 
Provost, press Send Email 

Links to candidate’s documents will pre‐
populate here (when you click on “View”, 
a new window will open and take you into 
FRS to view these documents).  In 
addition, you should upload any additional 
materials that are part of the candidate’s 
offer request file, such as the Search 
Committee’s report or the Dean’s memo 
of endorsement. 



If the Provost approves of the offer request, an e‐mail will be sent to your Dean with approval to make the offer.  The following pages contain 
instructions for taking action in the event that the offer is accepted, or in the event that the offer is refused. 

Offer Accepted: 

 

If you know the faculty member’s start date at this time, you can proceed to place the individual in Ready To Hire status, which will send their 
information to HR Operations in preparation for hiring the individual into the myHR system (once the appointment/position form and personal 
data form are received).  If you do not yet know the start date, you may save this next step until the start date has been determined. 

 

 

 

 

 

Once the offer has been accepted, 
navigate to eOffer and click the + sign 
next to Offer Status.  Change the offer 
status to Offer Accepted, and click 
Save at the bottom of the screen. 

Click the + sign, change the Offer Status to Ready To Hire, 
enter a start date, and select whether the hire type is a Hire 
(individual is new to NU), or a Rehire (individual already has 
an Empl ID from a previous NU role).  If unknown, use Hire. 

Placing a candidate in Ready To Hire status will: a) send their 
information to HR Operations in preparation for receiving an 
appointment/position form and personal data form to hire 
them, and b) send the candidate the Post‐Offer Self‐
Identification notice (see below). 

If you do not intend to hire more faculty from this search, 
notify facultyrecords@northwestern.edu to have the job 
opening closed. 

If you are performing this step on the same day that you 
recorded the candidate’s offer acceptance in the previous 
step, set the Effective Date forward by one day – the system 
requires different effective dates, but this will not impact 
the process in any way.  



(Offer accepted, cont’d) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informational message regarding processes 
that will run behind the scenes after 
moving candidate to Ready To Hire status. 



Offer refused: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If a candidate refuses an offer, navigate to 
eOffer, click the + sign, and enter an offer 
status of Refused.  Select a reason for the 
refusal from the Reason Refused 
dropdown.  If a candidate was lost to a 
competing school, this data can be 
entered as well. 

Click Save at the bottom of the screen.  
This messaging will flow back into FRS, 
placing the candidate in the Offer Refused 
status in FRS as well. 

If your school wishes to make an offer to a 
second‐choice finalist, return to the 
beginning of this guide and follow the 
process to send that candidate’s materials 
forward from FRS to eOffer. 



Appendix: copy of post‐offer‐acceptance self‐identification request 

As noted in earlier pages, when a candidate is moved into Ready To Hire status, the system will send them an e‐mail providing them with the 
opportunity to update their Self‐Identification disclosures, if they wish.  This is entirely voluntary, and has no impact on their start date at the 
University.  Their response is not required – if they entirely miss or disregard the e‐mail, there is no adverse effect. 

This appendix shows a copy of the e‐mail they will receive, as well as the interface to update their disclosures in myHR.  This is purely 
informational for Data Coordinators; there is no expectation that Data Coordinators will follow‐up with the candidate regarding these items. 

 

 

 



 

 

 

(see next page) 



 

 

 

 


