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Adjungeringer	og	kaldelser	
Nå du skal tilføje en kandidat til en adjungering eller kaldelse, så skal det gøres gennem 
stillingsopslaget, for at workflowet på kandidaten starter korrekt op.  
 
Da adjungeringer og kaldelser ikke opslås på portaler som andres stillinger, skal du finde opslaget via 
stillingen under Ledige stillinger i administratorportalen. 

På den pågældende adjungering eller kaldelse klikker du fanebladet Portal. 
Her vælger du portalen UHR Special VIP (intern) og klikker på Offentliggør (se Figur 1). 

 

Figur 1 

Når adjungeringen eller kaldelsen er offentliggjort, kommer der til at så en dato i kolonnen Status. 

Herefter klikker du på linket Eksempel ud for UHR Special VIP (intern) (se Figur 2) 
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Figur 2 

Der popper nu et nyt vindue op, hvorfra det er muligt at tilføje kandidater, ved at klikke på linket 

Upload data for kandidat her (se Figur 3) 

 

Figur 3 
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Du udfylder nu den ansøgningsformular, der fremkommer (se Figur 4) med alle de relevante 

oplysninger og klikker på knappen Send nederst på siden.  

 

Figur 4 

Ansøgningen kan nu ses under fanebladet Ansøgninger på stillingen (se Figur 5), med det korrekte 

workflow og den korrekte workflowstatus. 

 

Figur 5 

 


