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Adjungeringer og kaldelser

Na du skal tilfgje en kandidat til en adjungering eller kaldelse, sa skal det ggres gennem
stillingsopslaget, for at workflowet pa kandidaten starter korrekt op.

Da adjungeringer og kaldelser ikke opslas pa portaler som andres stillinger, skal du finde opslaget via
stillingen under Ledige stillinger i administratorportalen.

Pa den pagaldende adjungering eller kaldelse klikker du fanebladet Portal.
Her vaelger du portalen UHR Special VIP (intern) og klikker pa Offentligggr (se Figur 1).
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Figur 1

Nar adjungeringen eller kaldelsen er offentliggjort, kommer der til at sé en dato i kolonnen Status.
Herefter klikker du pa 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 tilfgje kandidater, ved at klikke pa linket
Upload data for kandidat her (se Figur 3)

Kun til brug for internt upload af data pa kandidater til kaldelser og indstillinger

Bemeaerk, at kandidaterne vil IKKE modtage en kvitteringsemail.

* Special VIP (adjungering)-
en

Udlgbsdato

Fristen for upload af data pa kandidater er:

09/04/2014

Upload data for kandidat her

Figur 3
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Du udfylder nu den ansggningsformular, der fremkommer (se Figur 4) med alle de relevante
oplysninger og klikker pa knappen Send nederst pa siden.

Application Form (special VIP)

* special VIP (adjungering)-en

It i= recommended to have all attachments available before filling the form.

r— Personal data

First name * | |

Last name * | |

Address | |

City

Country

E-mail {only one)

Telephone (maobile)

|
|
|
Telephone (private) | |
|
Citizenship of |

— PhD degree
University |

Figur 4

Ansggningen kan nu ses under fanebladet Ansggninger pa stillingen (se Figur 5), med det korrekte
workflow og den korrekte workflowstatus.

Account : Test institut 1 Kontaktperson : Ledig stilling : * Special VIF (adjungering)-en
Adresse : Telefon : Ejer : THR1 Admin LD

By : Stilling : Gyldig indtil : 09/04/2014

Internet : E-mail
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Figur 5
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