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Vejledning af VIP-stilling - supershortlisting - gennem workflowet fra

opstart til afslutning

De rgde pile viser den mest almindelige vej igennem workflowet. De stiplede linier viser, at her sker der en
automatisk opgaveopdatering - dsv. at systemet automatisk laver en opgaveopdatering, sa status skifter til
naeste status.

Workflowet er delt op i fem faser: Opslag, Udvalg, Bedpmmelse, Udveelgelse og Afslutning.

Opslagsfasen
Nar man opretter en ny stilling, sa starter den automatisk op i status 00 Opstart/validering af opslag.
HR
—fDEl Opstart/validering af opslagy F: Bruges for stillinger pa

» adjunktniveau: adjunkt/forsker/post doc
- - - | . » lektorniveau: lektor/seniorforsker
| 01 Opslag under godkendelses —¥ 03 Opslag revideress —————— » professorniveau: professor/professor MSO
) 1 - - _ Dws. ved stillingstyperne:
W

- ) _—
[ 02 Opslag godkendt 4 liSZ stilling ikke opsla et) = VIPu ph.d.-krav
X 7
) -
—bEM Opslag annu:unceres.;::
- ' )
—b::DS Afventer udlgb af opslageasizs)

) ,L Wed udlgb af_cupslag )
Fﬁpﬁ Videre forlghb beslutte 5»_;1 'r‘.i'_SE Stilling lukket/ingen ansﬂgere}
forlaerﬁgelse;"genopslag# )

|DS Udvalg skal nedsettes— — — — — T ————

00 Opstart/validering af opslag
Opslagstekst modtages pa email eller anden made til HR.

o Velg Ledig stilling i menuen til venstre.
e Klik herefter pa ikonet tilfgj ledig stilling gverst pa siden.
e Velg VIP, tryk nzeste og udfyld felterne

rilfej ledig stilling

r Ledig stilling
Ledig stilling IPost doc in XXXX 933835
r Skabelon
Skabelon ¢ ST Postdoc v

r Flere oplysninger

Gyldig fra |
Gyldig indtil Mulstil Luk
<Forrige Idag Neeste>

S6 Ma Ti On To Fr Lo
1 2 3 4 5 6 7
& 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 13 20

22 23 24 25|38 27 28

22 30 31

L Gem )

Nyt stillingsopslag oprettes. Veelg fanebladet Opgaver og tryk pa link med ‘Opgaveopdatering’ og
opslagsteksten saettes ind i stillingsopsaetning og alle yderligere oplysninger tilfgjes. Det ggres pa
nedenstaende made — punktet 'Opsaetning af stilling’.

Bemaerk at gyldig til er lig med fristen for udlgb af opslag (midnat).
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e Klik pa fanebladet Opgaver og statusopdater til den relevante status.

Kontaktpersoner
Vaelg fanebladet "Kontaktperson” for at tilfgje kontaktpersoner til stillingen

Oversigt  Ledig stiling  Profil  Ansegninger  Procedure  Portal  Opgaver |LGileliiioiyl  Dokumenter  Status

( opret ny kontaktperson ) ([rilfaj eksisterende kontaktperson

Kontaktpersoner
Nawn Rolle stilling Account

Relation (Afdeling kan ikke fjernes)
iens. 1a 1en ukendt rolle Test institut 2 Account
est, Louise ukendt rolle Test institut 2 Account

Fiern Vzlg som hovedkontaktperson
Weelg som hovedkontaktperson
Veelg som hovedkontaktperson

o Vezlg fanebladet Kontaktperson
o Velg Tilfgj eksisterende kontaktperson (r@d box)

Oversigt Ledig stilling Profil Ansggninger Procedure Portal Opgaver

ilfgj ny kontaktperson

Tilfg] ny kontaktperson
- Navn
Fornawvn Birger B
Efternavn Bergesen &
Eksternt id
-Virksomhed
Rolle Kontaktperson -
- E-mail
E-mail chg@asb.dk
Gem

e Tildel relevant rolle — sa personen far de ngdvendige rettigheder pa lederportalen.

o  Tryk gem.

e  Valg herefter den person (typisk ansattende leder), til at veere hovedkontaktperson.

Fjern Vealg som hovedkontaktperson
Fiern Veelg som hovedkontakiperson
Fiern Weelg som hovedkontaktperson

Herfter ses hovedkontaktpersonen som header pa den ledige stilling.

Kontaktperson : Uffe H. Engberg Ledig stilling : Titlen p3 opslaget ENG 893383

Telefon Ejer : THR BSS Tester
Stilling : Gyldig indtil  : 28/02/2017
E-mail ;ue@au.dk
Procedure Portal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status
serson )
[—
stilling Account Relation (Afdeling kan ikke fjernes) Fjern
* THR - specifik adgang Ledig stilling Ejern
Test institut 1 --- Ledig stilling

Fjern

Velg som hovedkontaktperson
Hovedkontaktperson
Veelg som hovedkontsktperson
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HVIS OG KUN HVIS en kontaktperson ikke findes under fanebladet Kontaktperson oprettes
vedkommende som en ny kontaktperson

Owersigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter Statu

Administrer adgang Adgangsoplysninger
Kontaktpersonen wil portalen. Sidste login
Brugerkonto chg@asb.dk Antal login [0

Gyldig indtil 10/1 4

[ tHr lederpartal

-
| Opret konto ) L]

e Under fanebladet Selvbetjening tildeles adgang til Lederportalen (bla boble)

Oversigt Kontaktperson Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

lontaktpersondata ontaktpersondata
Adresse (arbejde) Account

Adresse I

Postnummer

By

Postbok
1| | Postboks

Postnummer

™

e
Gem

e Under fanebladet Adresse vaelges Account i menuen (klik pa den lille box med 3 prikker) og det skal

altid veere specifik adgang, sa kontaktpersonen kun far adgang til dette ene opslag -
(f.eks. ® ST - specifik adgang).

Opsatning af stilling
herefter pa 00 Opstart/validering af opslag

Oversigt  Ledig stliing  Profil  Ansegninger  Procedure  Portal Komakiperson  Dokumenter  Status

Tilloj opgave |

Lokation - Status Senest atndr. Ejer

HR - 00 Opstart/validaring af opslag THR BSS Tester Qpgavespdatering

Filter ® | adige stillinger

e | feltet Ledig stilling DA/EN udfyldes titlen pa opslaget pa hhv. dansk og engelsk (husk at tilfgje
stillingsID efterfglgende — uden bindestreg eller andet).

e | feltet Account vaelges det relevante institut/afdeling der vedrgrer den ledige stilling - klik pa boxen
med de 3 prikker. Valg relevant enhed (account) i pop-up vinduet og tryk veelg.

o | feltet Type ledige stilling veelges i rullegardinet relevant stillingstype. Tjek at der er
overensstemmelse mellem stillingsopsatning og type, sa der ikke vaelges TAP under VIP mv.

e Bemeerk, at varianten angiver om det er opslag, hvor shortlisting anvendes med internt eller
eksternt bedgmmelsesudvalg. Ved post doc / vid.as. skal det vaere internt bedgmmelsesudvalg.

e Udfyld de gvrige felter.

e Check antal ledige stillinger.

e Tjek at P-nummer og adresse stemmer overens. | feltet Finansiering kan man evt. skrive projekt- og
aktivitetsnr. eller angive, hvem der finansierer stillingen.

o | feltet Annoncering angives i hvilke medier stillingen skal annonceres (bemaerk, der star allerede
www.jobnet.dk). Kan skrives under hinanden.
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Ledig stilling
Ledig stilling ID
Ledig stilling da

Ledig stilling en

938548

|Postdoc test 100

|Postdoc test 100

Account |Test institut 2 D

Type ledig stilling [vip v]

stillingskategori | 137 Post doc. v
Variant [Shortlisting med internt bedommelsesudvalg V]
Antal stillinger E

Antal timer

37 |

Anszettelsesform | Tidsbegranset v

Eft"’mw‘ 31/10/2017
Antal maneder

Bemazerkninger

Flere oplysninger

Gyldig fra
Gyldig indtil
Opslag
Lokation
P-nummer
P-adresse

Finansiering

Annoncering

27/10/2017
27/10/2017

[Ja, offentligt v|
|Heming |

1015078878 | tiek numret pd Virk Data

|GI Landeve] 61, 7400 Herning

‘www.jobnel.dk

Indszet opslagstekst

o | tekstboksene nedenfor udfylde opslagstekst(erne).

e Hvis opslagsteksten kopieres ind fra Word anbefales det at kgre teksten igennem
Notesblok/Notepad inden, sa al formattering fjernes.

e Hvis teksten stadig er forskellig, klik da pa Source (r@¢d boble) inden opslagsteksten kopieres ind fra
Word/Notes. Nar teksten er sat ind klikkes igen pa Source, og det er nu muligt at redigere og
formatere teksten.

Engelsk, lang (Beskrivelse)

&
= =[=]

- | Font - ; Size -

- &5 @ & &

® 5 5 D=

ZE=xfjedlk ckjzldkaf =ldksjafzlkad glasdk) gfzaldsk
jEzdslkjfealdskjfldsakifepeworigipweiofke- z xmv-.szkdjrp sifedlskjfeaisofadspekjg 1d
glizdjglzs =l=kjn- lsdk]tlk]a 52 ]ks_]hdﬁelas ﬁeaaasdk_l_]aa khlzdzlfijdsazlkifjaszld s@shelkj
de a= thzakldszIf sd=fhjsdofeiuwpag; poiuzskl difjhs Ezfisdlk skjzldkaf
zldksjafzllksd glasdk) gﬁealdsk

jfzdsllgfealdskgfldzalgfepewonigipweiofke- z xmv- azkdjrp sifzdlskjfraisofadspalyg 1d
glisdjgles =lskn- lsd.k]tlk]a 5E ]ks_]hdﬁelas ﬁeaaasd]d]aa khzdzlflgdsazlkfjaszld seshellg
dz 3= theaklds=If sdefhj o pg poiuzsk] dicfhs Ezfiadlk skjzldiaf
zldkejafelled glasdly gﬁealdsk

jEzdslkjfealdskjfldsakifepeworigipweiofke- z xmv-.szkdjrp sifedlskjfeaisofadspekjg 1d
glizdjglzs =l=kjn- lsdk]tlk]a 52 ]ks_]hdﬁelas ﬁeaaasdk_l_]aa khedzlfijdsazlkfjaszld seshzlkj
de a= thzakldszIf sd=fhjsdofeiuwpag; poiuzskl difjhs Ezfisdlk skjzldkaf
zldksjafzllksd glasdk) gﬁealdsk

jfzdsllgfealdskgfldzalgfepewonigipweiofke- z xmv- azkdjrp sifzdlskjfraisofadspalyg 1d
glisdjgles =lskn- lsd.k]tlk]a 5E ]ks_]hdﬁelas ﬁeaaasd]d]aa khzdzlflgdsazlkfjaszld seshellg
de a= theaklds=If sdwfhj TwWp poinzsk] difjhs Ezfisdlk skjzldiaf
zldkejafelled glasdly gﬁealdsk

jEzdslkjfealdskjfldsakgfepewonigipweiofke- z xmv-. szkd]rp 5_]ﬁedlskjﬁea.1wfadwek;g Id

allediclme wlebin ledlitllie cm beihdfalas A cmeh=alls

»

| Rubrikken Supplerende info fra ansgger er det muligt at angive forskellige forskningsretninger. For at fa

korrekt vejledning til opsaetning henvises til den specifikke vejledning herfor inden naeste

opgaveopdatering vaelges.

e  Huvis ikke supplerende info skal bruges, tryk da gem.
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Supplerende info fra anseger

Supplerende info  |Denne bruges hvis der er der fx. sages p3 flere lektorater i et opslag - se den specifikke vejledning herfor

02 Opslag under godkendelse (hvis relevant) ellers andres til status 04 Opslag annonceres
e Valg status 01 Opslag under godkendelse
e Indsaet forfaldsdato (default 5 arbejdsdage) sa opgaven kommer frem i den dags opgaveliste. Pa
den made glemmer du ikke, at du venter pa en godkendelse.
o Under e-mail (grgn boble) vaelges den e-mail man gnsker at sende — 02 Godkendelse af opslag —

dekan.da
Owersigt Ledig stilling Profil Anspgninger Frocedure Fortal Kontaktperson Dokumenter Status

Status: 00 Opstart/validering af opslag Status: 00 Opstart/validering af opslz « [7]
Lokation: HR Lokation: HE -
Forfaldsdato: 17/12/2013 Forfaldsdato:

) Kommentarer: Kommentarer:

- - -
E-mail: - @ T E-mail: -9 \'

| % ) { Gem ) (Gem og tilfaj)

e Klik Gem og tilfgj og emailen genereres automatisk.

e Tjek e-mailen igennem inden der trykkes send. Der sendes email til den/de, der skal godkende det
endelige stillingsopslag.

e Nar stillingen er godkendt (e-mail modtages i indbakken i PeopleXS), gemmes accepten pa
stillingen.

04 Opslag annonceres
e Nar opslaget er godkendt, eendres status til 04 Opslag godkendt - Nar man vaelger status 02 Opslag
godkendt laver systemet automatisk en opgaveopdatering fra 02 Opslag godkendt til status 04
Opslag annonceres.

S2 Stilling ikke opslaet
Safremt der ikke fas godkendelse til at opsla stillingen skiftes til status S2 Stilling ikke opslaet
(faneblad Oversigt, Abne opgaver, Statusopdatering)

Dette er en slutstatus (bemaerk af status starter med S), som ggr at den ledige stilling arkiveres.
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04 Opslag annonceres

Ga til fanebladet Portal

For at se et eksempel af opslaget, tryk da Eksempel.

Skaermbilledets venstre kolonne Status on portal(er) angiver hvilke af AU’s jobsider (TAP, VIP, D-VIP
etc) stillingen skal offentligggres pa (dette afhaenger af stillingskategorien).

Klik den/de relevante bokse af.

Klik offentligggr — der vil nu ga en time inden stillingsopslaget kan ses pa AU’s hjemmeside.

Veelg fanen Opgaver og klik pa opgaveopdatering

Frem kommer statusopdateringsbilledet igen, hvor man i venstre side under Aktuelle status kan
sende e-mail (grgn boble) til Promedia, med oplysninger om, hvor der skal annonceres. Lees e-mail
inden du sender den.

(Aktpellestatys | Nesiestalys
Status: 04 Opslag annonceres Status: < 04 Opslag annonceres >
Lokation: HR Lokation: HR v
Forfaldsdato: 23/10/2017 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:

Vv
E-mail: v ) E-mail: T 04 Annoncering Promedia VI ¥
A

W

' nYS Y s e Y
( ) | ( |
\slet kGem kGem og tilfaj

Nar e-mailen er sendt skal status opdateres

Ga igen til fanen opgaver — opgaveopdatering.

Klik pa Status i hgjre side af skeermbilledet (réd boble) og vaelge status 05 Afventer udlgb af opslag.
Forforfaldsdatoen for udlgb af opslag seettes automatisk.

Der er nu mulighed for at sende besked til instituttet/kontaktpersonen om, at stillingen nu er offentliggjort.

Vaelg e-mail skebelon 05 Info om opslag: kontaktpersone (dansk/engelsk).

Neste status

Status:
Lokation:

Forfaldsdato:

05 Afventer udleb af opslag v

HR A

Kommentarer:

E-mail:

T 05 Info om opslag: kontaktps v
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05 Afventer udlgb af opslag
Nar deadline pa den ledige stilling er passeret, sa laver systemet igen automatisk en opgaveopdatering fra
'05 Afventer udlgb af opslag’ til status ‘06 Videre forlgb besluttes’.

Statusopdater til rette status for det videre forlgb — i dette tilfaelde 08 Udvalg skal nedseettes.

Udvalgsfasen
isting | Shortlisting med | __ - — — -
Uden shortllstlngl ekﬁegt'gﬁﬂﬁq_udvl 13 Bedmm_.ud\.r.Fc:rmand\ ?nqur:ltsgg mmme.ﬂdv. | 13 Internt bedgm.udv
| N revideress v M revideress
| 10 Anszet.udv. m. bedgm.udv.formand nedsaettesm\". (10 Internt bedsm.udvalg nedsaettesmfj
! % SLUdvindstilstatus=Afsluttet < SLUdvIndstilstatus=Afsluttet
: | 10 Ansat.udv. m. bedgm.udv.formand nedsat,, | 10 Internt bedgm.udvalg nedsat,,
T N T
- il =, P L =
| IZ:;I.2 Bedsm.udv.formand behandles af aka. rads (12 Internt bedgm.udvalg behandles afinst.leders:
| ) & Frist overskredet ) i ]
: | 12 Bedgm.udv.formand godkendt af aka. rad | | 12 Internt bedgm.udvalg godkendt af inst.leder |
T T
h 4 ) |
: -f14 Materiale tilsendes ansaet.udv. og bed.udv.fmd.u:; h
| ) .
+ (17 Info om fravaelgelse tilsendes ansﬂgereg_‘.‘-ﬁ- — e
Tn; (20 Bedpm.udvalg nedsattes LD_;#
K < Udvindstilstatus=Afsluttet

ST
— — — 21 Bedgm.udvalg nedsat,, ~ .
Ellers i (26 Bedpmmelsesudvalg revideress‘ﬁ

|

| - -
(22 Bedgm.udvalg behandles af dekans_/':
|
|

[ 23 Bedam.udvalg godkendt af dekans |

{24 Bedem.udvalg behandles af aka. réds-_:‘.
I Frist overskredet

v
| 25 Bedem.udvalg godkendt af aka. rad = — — — — — — — — — — —
uden shortlisting | Shortlisting I

v

\28 Info om bedem.udv. tilsendes ansmgerec;‘.- I:'ES Info om udvaslgelse og bedgm.udv. tilsendes ans.(;f;

+ -

Z'\?D Materiale tilsendes bedﬁim.udv._nz‘j# \30 Materiale tilsendes internt bedeﬁm.udv._o/

\u

S6 Stilling lukket/ingen ansggere

Safremt der ikke er modtaget nogen ansggninger til stillingen, og lederen har besluttet, at den ikke skal
genopslas, skiftes til status S6 Stilling lukket/ingen ansggere

(faneblad Oversigt, Abne opgaver, Statusopdatering)

Dette er en slutstatus, hvor den ledige stilling arkiveres.

00 Validering af ansggning og 10 Internt bedgm.udv. nedsattes
Nar ansggningsfristen er overskredet gennemgas listen af ansggere (kandidater) for at finde eventuelle
dobbeltansggninger.
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e Hvis dobbelansggning, marker da den zldste og statusopdater til 04 Teknisk afslag.

Owversigt Ledig stilling Frofil Frocedure Fortal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

Tilfe] anssgning {ny kand.)) (_Tilfraj ansggning (eksisterende kand.)) (_Su-g efter kand.) (_Spg kand. i pra-ces) (_Tidligere spgninger) (Udskriv)
Sg@g ansggninger

Sageord Flag - min. match 00 v %
Status - Status ~|  max. match 100 v %
kandidat Ikke arkiveret VIP alm. ansegning
E . All Steps in VIP alm. an:
Arkiveret 00 Validering af ansegn ~ | ¢

Handling |L]

Valg: Ingen, Alle pd denne side (2)

Kandidat Match-score Flag Status Anbef kildel Anbef kilde2 Anbef kilde3 Bedem. resume
Pingeling, Pingline 00 validering af ansegnin
Pingvinsen, Pingo 00 validering af ansegnin

e Klik igen pa statusopdateringen — tast dublet i bemaerkningsfeltet og Tryk naeste/gem. Klik igen pa
statusopdater til SO Teknisk afslag. Herefter afsluttes personens workflow og taeller ikke med i
diverse statistikker.

e Statusopdater pa ansggerne til 06 Afventer behandling.

e Under fanebladet Ansggninger markeres (rgd box) alle ansggere og drop down menuen Handling
(grén box) vaelges ‘Send til kandidater til kontaktpersoner’.

Oversigt Ledig stilling Profil Procedure Portal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

Tilfaj ansegning (ny I-cam:l.)_) (Tilfﬂj ansggning [eksisterande kand.)) (Sag efter kand._) (Sﬂg kand. i pracas_) (Tidligere sagninger_) (Udsl-criv_)

Sgg ansggninger

Sggeord Flag - min. match 00 v %
Status - Status -~ max. match 100 + %
kandidat Ikke arkiverst VIP alm. ansagning
F . All Steps in VIP alm. an:
Arkiveret 00 Validering af ansean — | ¢

Handling

00 Validering af ansegnin
00 Validerin

af ansegnin

o Klik pa Start

e Der fremkommer nu en lang liste med e-mail skabeloner.
Veelg nr. 10 SSL Nedsaet internt bed.udv. (dansk/engelsk) og klik Vaelg

e Denne e-mail sendes til hovedkontaktpersonen — typisk bevillingshaver/sektionsleder - med
anmodning om fremsendelse af forslag til bedgmmelsesudvalg.

e E-mailen dannes — nederst pa skeermbilledet ses alle ansggernes vedhaftede dokumenter. Klik
fluebenet Veaelg alle/ingen fra sa dokumenterne ikke medsendes. Instituttet kan se dem ved at

klikke pa ansggerens navn i e-mailen. E-mailen bliver for stor at sende, hvis alle dokumenter er
med.
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Vedhzeftede filer
Wedhzeft en fil:
( Upload ) | Gennemse_ | Ingen fil valgt.
Vedheeftede filer:
] T cv-13672900-Pingline Pingeling.pdf

7| ) Doc-80360901-Ansegning-Pingline Pingeling.pdf

v '@ Doc-80360902-Eksamensbevis-Pingline Pingeling.pdf

v '@ Doc-80360903-Publikationsliste-Pingline Pingeling.pdf
7| ] cv-13672884-Pingo Pingvinsen.pdf

v '@ Doc-80360855-Ansegning-Pingo Pingvinsen.pdf
v 'E Doc-80360856-Eksamenshevis-Pingo Pingvinsen.pdf

v '@ Doc-80360857-Publikationsliste-Pingo Pingvinsen.pdf

Y| veslg allefingen

Send via e-mail J

[ Gem som kladde )
v N -

Tjek e-mailens indhold inden den sendes.

Bevillingshaver/sektionsleder udfylder e-mailens formular med forslag til bedemmelsesudvalg og klikker
Afslut. Forslaget til bedgmmelsesudvalg registreres automatisk pa stillingen og kan nu ses under fanebladet
”Ledig Stilling”.

HR modtager automatisk en e-mail i PeopleXS indbakken, nar instituttet har udfyldt formularen og status
pa stillingen sendres automatisk til 10 Internt bedgm.udvalg nedsat.

HUSK at give formand for bedgmmelsesudvalget adgang til stillingen via Lederportalen. Navn kan ses i e-
mailen og fremgar desuden under fanen Ledig stilling "Udvalgsformand’. Se evt. hvordan under punktet
Kontaktpersoner pa side 4-5.

Systemet laver en automatisk opgaveopdatering fra 10 Internt bedgm.udvalg nedsat til status 12 Internt
bedgm.udvalg behandles af inst.leder, nar formularen er udfyldt og det er registreret pa stillingen.

12 Internt bedgm.udvalg behandles af inst.leder
Bedgmmelsesudvalget skal nu godkendes ved Institutleder.

e Velg fanebladet Ansggninger og klik alle ansggere af
e Velgidrop-down menuen ‘Send kandidater til kontaktpersoner’
o Valg e-mail skabelon 22+12 Godk.af bedsm.udv.:dekan/inst.leder - (dansk/engelsk)

HUSK at fraveelge alle ansggerdokumenter. Institutleder far adgang til materiale via links i mailen.

Nar HR modtager besked fra institutleder i PeopleXS indbakken om godkendelse af bedgmmelsesudvalget,
laves der en statusopdatering til 12 Internt bedgm.udvalg godkendt af institutleder. Herefter sker der en
automatisk statusopgaveopdatering til 30 Materiale tilsendes internt bedgm.udv.

Under kandidaterne skal der laves en status opgaveopdatering fra 06 Afventer behandling til status 08
Behandling pabegyndt.
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Handling v Start |

Veelg: Ingen, Alle pé denne side (2)

Kandidat Flag atus Anbef kilde1l
Hansen, Mette 06 Afventer behandling
Jensen, Kathrine Kofoed 06 Afventer behandling

e Velg fanebladet Ansggninger og klik alle ansggere af

e Vealgidrop-down menuen ’Statusopdater’ til 08 Behandling pdbegyndt og tryk start
Herefter sker der en automatisk statusopgaveopdatering pa kandidaten til 15 Afventer vurdering.

13 Internt bedgm.udv. revideres
Hvis der modtages indsigelser fra institutlederen om, at bedgmmelsesudvalget ikke kan godkendes,
videresendes denne til bevillingshaver/sektionsleder.

Bedpmmelsesudvalget revideres og safremt der sker udskiftning, fremsendes information til HR, der s@rger
for at opdaterer oplysningerne pa fanebladet ”Ledig Stilling”

Herefter sendes bedgmmelsesudvalget igen til godkendelse ved institutleder og status saettes til 12 Internt
bedgm.udvalg behandles af inst.leder.

30 Materiale tilsendes internt bedgm.udv.

Ansggningsmaterialet sendes til bevillingshaver/sektionsleder og bedgmmelsesudvalgets medlemmer
(nogle gange kan det vaere en og samme person), hvorved de kan pabegynde shortlisting af ansggerne og
bedpmmelsesudvalget kan efterfglgende udarbejde bedgmmelser.

e Vealg fanebladet Ansggninger og klik alle ansggere af
e Under handling i drop-down menuen veelges ‘Send til kandidater til kontaktpersoner’ og tryk Start
o Valg e-mail skabelon 30 SSL Materiale til bedgmmelse - (dansk/engelsk)

HUSK at fraveelge alle ansggerdokumenter. De far adgang til materiale via links i mailen og desuden via
Lederportalen.

Der er link til yderligere information og vejledning til bedgmmelsesudvalgets arbejde i e-mailen.

VIGTIGT — husk, at du under fanebladet Ledig stilling skal udfylde feltet Statistik ‘Udvalg start’

—
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- Statistik
Udvalg start

Udvalg faerdig

I

MNulstil
<Forrige

status
aka. rid da

aka. rad en

Shortlist.udv.indstil

Udv.fmd. hor.frist

Udv.fmd. hor.frist

-udvalg 4- Oktober

Sg Ma
1 2
9

15 16
22 23

2980

Luk

Idag Masstes
v 2017 v [

Ti On To Fr La
3 4 3 o 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28
31

Feltet bruges til statistik og pa formularen vedr. udbetaling af honorar til eksterne medlemmer af

bedgmmelsesudvalget.

40 Afventer intern bedgm.

Statusopdater herefter stillingen til 40 Afventer intern bedgm. -> opgavefanen -> opdateres til status 40
afventer intern bedgm. Nar deadline er naet, vil der komme en opgave i din opgaveliste. Er
bedgmmelsesarbejdet afsluttet inden, vil HR automatisk modtage en e-mail i PeopleXS indbakken med
besked om, at arbejdet nu er afsluttet og status pa stillingen vil skifte til 41 Intern bedgm. gennemfgrt.

Ansggerne far automatisk status 57 Info om fravaelgelse tilsendes ansgger (Fravalgt til bedgmmelse) eller
52 Afventer bedgmmelse (Udvalgt til bedgmmelse).

Handling

Veelg: Ingen, Alle pa denne side (2)

Kandidat
[ ) Hansen, Mette

Kofoed, Kathrine

Flag Status

# "
v | Start |
pS s

52 Afventer bedemmelse

57 Info om fraveslgelse tilsendes anseger

Anbef kildel Anbef kilde2 Anbef kilde3 Bedsm. resume

Qualified

Bedgmmelsesfasen
. ¥ ~
(40 Afventer bedgmmelse;; 4
" [alle bedamt Alle bedgmt ™
4 Bd=MEK
|41 Bedgmmelse gennemfort,, | aller
l _ Variant=shortlisting m. ek
(;42 Walidering af bedemmelse; :
T - N
W l':;ld- Bedgmmelse under godkendelses-:} }@8 Bedsmmelse re\.rideress;\n
w :
w
E [ L - e Y e Y
E 45 Bedﬁmmellse godkendt Shortlisting m. int. bedgm.udy. |
=} Ellers -+
= . . |
& (.50 Honorarinfo tilsendes bedgm.udv.g ) I
|
[ 51 Honorarinfo tilsendt bedgm.udv. - = |
Ellers;  Shortlisting m. ekst. Hedgm.udv. |
(52 Bedgmmelse tilsendes leder/ans.udv.y) | - ¥ -
' edsmmelse tilsendes leder/ans.uc-o) | ':5? Info om fravaelgelse tilsendes ansagereg.)
QSB Bedsmmelse tilsendes ansejgereb")(- - .‘:;.58 Info om udveelgelse og bedgm. tilsendes ansagere;}
L -~ - T =’
I
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42 Validering af bedgmmelse (kun aktuelt hvis mere end en person i udvalget)

Nar formanden har indtastet bedgmmelserne via formularen i e-mailen, modtager HR automatisk besked
herom i den felles PeopleXS indbakke. Nu er bedgmmelserne klar. Der er mulighed for at sende validering
af bedgmmelserne til bedgmmelsesudvalget. Udvalget har en responstid pa 2 dage til at kvalitetssikre
bedpmmelserne samt rette evt. fejl eller ggre indsigelse.

Husk at genere en pdf-fil over bedgmmelser og laeg den pa stillingen, inden nedenstdende udfgres. Der
henvises til vejledning pa www.jobsys.au.dk/vejledninger (Handtering af bedgmmelser).

Systemet opdaterer automatisk til status 44 Bedgmmelse under godkendelse, men der er mulighed for at
anvende e-mail skabelon 42 Validering af bedgmmelser.

44 Bedgmmelse under godkendelse
Husk at genere en pdf-fil over bedgmmelser og laeg den pa stillingen inden nedenstaende udfgres. Der
henvises til vejledning pa www.jobsys.au.dk/vejledninger (Handtering af bedgmmelser).

Den foretagne shortlisting og bedgmmelserne sendes nu til godkendelse hos institutleder.

e Velg fanebladet Ansggninger og klik pa nedenstaende markeret med gult og tryk sgg. Derved
frasorteres ansggere, som ikke har status 58 Info om udvaelgelse og bedgm. tilsendes ansgger.

— U] mnman (o0 V)%
[l 1kke arkiveret SR max. match Yo
T VIP alm. ansggning s ~
[ arkiveret 57 Info om frava=lgelse t | 599 )
58 Info om udveelgelse o
s N
v]( start )
Alle pa denne side (2
Flag Status Anbef kilde1 Anbef kilde2 Anbef kilde3 Be
58 Info om udveelgelse og bedsm. tilsendes anssger Qu

5 18
H
5
@

L1
m

8 Info om udveelgelse og bedem. tilsendes anssger QL

o Klik alle anspgere af
e Velgidrop-down menuen ‘Send til kandidater til kontaktpersoner’
o Vzalg e-mail skabelon 44 Godkendelse af bedgm.: Dekan/inst.leder (dansk/engelsk)

45 Bedgmmelse godkendt
Nar HR modtager besked fra institutleder i PeopleXS indbakken om, at bedgmmelserne er godkendt,
arkiveres e-mailen til stillingen og der laves en opgaveopdatering pa fanen Opgaver til ny status.

Nar bedgmmelser er godkendt opgaveopdateres til 45 Bedgmmelse godkendt. Herefter aendres status
automatisk til 57 Info om fraveelgelse tilsendes ansggere.

VIGTIGT — husk, at du under fanebladet Ledig stilling skal udfylde feltet Statistik 'Udvalg feerdig’
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http://www.jobsys.au.dk/vejledninger
http://www.jobsys.au.dk/vejledninger

Statistik

Udvalg start 01/10/2017
Udvalg feerdig |

Nulstil Luk
Udvalg <Forrige Idag Meestes
Shortlist.udv.indstil Oktober Y 2017 ¥
SEStuS Ss Ma Ti On To Fr Lo
Udv.fmd. her.frist 1 2 3 4 5 6 7

aka. rad da a8 g9 10 11 12 13 14
Udv.fmd. herfrist 15 16 17 18 19 20 21

aka. rad en 22 23 24 25 26 27 28
Shortlist. status 20/ 30 31

Feltet bruges til statistik og pa formularen vedr. udbetaling af honorar til eksterne medlemmer af
bedgmmelsesudvalget.

48 Bedgmmelse revideres

Safremt der modtages besked om, at bedgmmelserne ikke kan godkendes i nuvaerende form, informeres
formanden for bedgmmelsesudvalget om arsagen til dette. Formanden bedes desuden om, at
bedgmmelserne revideres ift. den fremsendte arsag, hvorpa bedgmmelserne returneres til HR, der sender
disse til godkendelse igen. For at formand kan genfremsende bedgmmelse, zendres bedgmmelsesstatus pa
pagaeldende ansgger.

o Vealg relevant kandidat pa fanen ansggning (klik pa navnet)

e Klik pa fanen kandidat og scroll ned til bedgmmelsesdelen

e | rullevinduet Bedgm. Resume og vaelges Uncompleted og tryk gem. (bedgmmlesesteksten kan med
fordel ogsa slettes).
Hermed vil formanden igen have mulighed for at fremsende bedgmmelse pa pagaldende ansgger.

e Nar bedgmmelser er godkendt opgaveopdateres til 45 Bedgmmelse godkendt. Herefter seendres
status automatisk til 57 Info om fravaelgelse tilsendes ansggere (pa fravalgte ansggere) og til 58 Info
om bedgmmelse tilsendes ansggere (pa udvalgte ansggere).

Hvis der er indsigelser til bedgmmelser, kan disse drgftes med HR.

57 Info om fraveelgelse tilsendes ansggere
Nar shortlistingprocessen og bedgmmelserne er godkendt af institutleder og HR har faet besked i PeopleXS
indbakken, kan der nu sendes en e-mail til de fravalgte ansggere:

o Vealg fanebladet Ansggninger og klik pa nedenstaende markeret med gult og tryk sgg. Derved
frasorteres ansggere, som ikke har status 57 Info om fravaelgelse tilsendes ansggere.

o Klik alle ansggere af

e Under handling veelges ‘Send e-mail’ og tryk Start

e Valg e-mail skabelon K57 SL+SSL Info til ikke-udvalgte ans.- (dansk/engelsk)

e Massemail genereres med makroer, som blot skal blive, som de er. Klik herefter send via e-mail.

Sogeord Flag v min. match o0 v %

Status - @) 1kke arkiveret Status T VIP alm. ansggning ~ max. match 100 ¥ | %
kandidat ] All Steps in T VIP alm

Arkiveret 57 Info om fravaelgel
58 Info om bedamme

Seg )

Handling v start )

Vaelg: Ingen, Alle pé denne side (2)

Kandidat Flag Status Anbef kilde1 Anbef kilde2 Anbef kilde3 Bedsm. resun
Hansen, Mette 58 Info om bedemmelse tilsendes ansoger Qualified Page 15 Of 21
Kofoed, Kathrine 57 Info om fraveslgelse tilsendes anseger




Nar e-mailen er sendt skal du statusopgaveopdatere pa kandidaten fra 57 Info om fraveelgelse tilsendes
ansgger til 60 Afventer afslag uden bedgmmelse.

Pa stillingen statusopgavedatateres til 58 Info om udvaelgelse og bedsmmelse tilsendes ans.

58 Info om udvaelgelse og bedgmmese tilsendes ansggere
Kandidaterne der har status 58 Info om bedgmmelse tilsendes ansgger skal have en e-mail vedrgrende
shortlisting, bedgmmelsesudvalgets sammensaetning og deres individuelle bedgmmelse.

o Valg fanebladet Ansggninger og klik pa nedenstaende markeret med gult og tryk s¢g. Derved
frasorteres ansggere, som ikke har status 58 Info om bedgmmelse tilsendes ansgger.

Flag v min. match 00 W%
¥ Ikke arkiveret Status max. match 100 w|%
. T VIP alm. ansggning Y
[ arkiveret 58 Info om udveelgelse of | 529 )
60 Afventer afslag uden | %)

v (‘start )
b 7

Alle pd denne side (4)

Flag Status Anbef kilde1 Anbef kilde2 Anbef kilde3 Be
er fi v . tilsen r Qu
trine 60 Afventer afslag uden bedemmelse
thrine 58 Info om udvaslgelse og bedom. tilsend Qu
sgren 60 Afventer afslag uden bedemmelse

o Klik alle ansggere af

e Under handling veelges ‘Send e-mail’ og tryk Start

e Valg e-mail skabelon K58 SSL Info om bed.udv. og bedgmmelse - (dansk/engelsk)

e Massemail genereres med makroer, som blot skal blive, som de er. Klik herefter send via e-mail.

Nar e-mailen er sendt skal du statusopgaveopdatere pa kandidaten fra 58 Info om udvaelgelse og bedgm.
tilsendes ansggere til status 60 Afventer afggrelse.

Pa stillingen statusopgavedatateres til 60 Afventer indstilling.

60 Afventer indstilling
De godkendte bedgmmelser tilsendes den ansattende leder, hvori lederen oplyses om, at bedgmmelserne
er afsluttet.

o Valg fanebladet Ansggninger og klik pa nedenstaende markeret med gult og tryk sgg. Derved
frasorteres ansggere, som ikke har status 60 Afventer afggrelse.
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i B afs

Segeord Flag v

Status - ) 1kke arkiverat Status T VIP alm. ansggning ~
kandidat | . All Steps in T VIP almr {
- Arkiveret 60 Afventer afgorelse |
60 Afventer afslag uc | 0

Handling v {’ Start.ﬁ‘]
h" o’
Vaelg: Ingen, Alle pd denne side (2)

Kandidat Flag Status Anbef kildel Anbef kilde2 |
[ ] Hansen, Mette 60 Afventer afgarelse
[ ] Kofoed, Kathrine 60 Afventer afslag uden bedemmelse

o Klik alle ansggere af

e Under handling vaelges 'Send kandidater til kontaktpersoner’ og tryk Start

e Valg e-mail skabelon 52 Indstilling til ansaet.: Inst.leder- (dansk/engelsk)

e E-mailen dannes — nederst pa skaermbilledet ses ansggernes vedhaftede dokumenter. Klik
fluebenet Veelg alle/ingen fra sa dokumenterne ikke medsendes. Institutlederen kan se dem ved at
klikke pa ansggerens navn i e-mailen. E-mailen bliver for stor at sende hvis alle dokumenter er med.

Tjek, at du pa stillingen har statusopgaveopdateret til 60 Afventer indstilling.

Udveelgelsesfasen

(60 Afventer indstillings)
5T, ig, shortlisti . ekst. bedgm.wdy.
| 62 Indstilling gennemfeart |— =1 Verg, SOrTIstng M. ST DE0am. U L+
E”Effl f_,E-'-'l Anszt.udv.indstil. behandles af radgivende udv.g)

':_i'ﬂ,ﬁ.ﬁ.renter afgorelse fra Ieder{e:li-.;.;: |

i -
vL ) 78 For fa passende kandidater|
'@D‘falgt ka ndidat.;_.:. I

Udveelg else

60 Afventer indstilling

Nar bedgmmelserne er tilsendt relevant leder samt udvalgte kandidater, seettes denne status som
reminder pa, at man afventer en afggrelse fra leder omkring valg af kandidat eller afholdelse af samtaler.
Man kan tilfgje en opfglgningsdato saledes, at der vil tilgad en opgave, nar opfglgningsdatoen er naet.

Husk at tjekke, at kandidaterne star med status 60.

62 indstilling gennemfgrt
Nar kandidat(er) er fundet og indstilling er modtaget, opdateres status til 62 Indstilling gennemfart.

Husk at opdatere status pa de ansggere, som har veeret til samtale — 68 Indkaldelse til samtale og herefter
70 Samtale.
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70 Afventer afggrelse fra leder(e)

Ved post doc og vid.ass. stillinger er der forskellig praksis for, hvem der indstiller til ansaettelse, og hvornar
godkendelsen af den udvalgte ansgger(e) finder sted. Nar indstilling om anszettelse er modtaget, sendes
mail til institutleder for godkendelse af ansaettelsen.

Ved godkendelse af indstilling ved institutleder kan man bruge e-mail skabelon 60 Godkendelse af
indstilling: dekan-da.

o Vezlg fanebladet Ansggninger og klik de relevante ansggere af (alle kvalificerede ansggere)
e Velgidrop-down menuen ‘Send til kandidater til kontaktpersoner’
o Velg e-mail skabelon 60 Godkendelse af indstilling: dekan-da

Statusopgaveopdater pa stillingen til 70 Afventer afgarelse fra leder(e).

80 Valgt kandidat

Nar institutleder har godkendt indstillingen statusopdateres til 80 valgt kandidat. Der kan nu gives besked
til ansaettende leder/person med e-mailskabelon 80 godkend. af indstilling: institutleder — da/en om, at
ansattelsen er godkendt, og at de nu kan tage kontakt til ansggeren for anszettelse.

OBS: teksten i e-mailen skal tilrettes, hvis man gnsker at benytte denne e-mail.
Pa den valgte kandidat statusopdateres til 90 Asaettelse under feerdigggrelse.

78 For fa passende kandidater
Safremt der modtages besked om, at ansaettende leder mener, at der er for fa passende kandidater,
efterspgrges den videre proces hos lederen (stilling besaettes ikke eller genopslag).

Afslutningsfasen
= (B4 Afslag udsendesﬂ ;{ 58 Stilling ikke besat :I
E F |
E!
% (90 Ansztielse under fzrdiggarelses ) %59 Stilling besat
84 Afslag udsendes

Der sendes nu afslag via standardskabelon til de ansggere, der ikke tilbydes stillingen. Safremt der er
ansggere, der har vaeret til samtale, kan e-mailen evt. rettes til sdledes, at den tilpasses til situationen.
Normalt vil den ansaettende leder dog have givet en mundtlig tilbagemelding til de kandidater, der har
veeret til samtale.

OBS: aftal med instituttet, hvornar afslag udsendes, i nogle tilfaelde gnsker instituttet, at der ikke sendes
afslag ud f@r en kontrakt er i hus.

o Vezlgigen fanen Ansggninger og klik alle ansggere af, som skal have afslag

e Velgidrop-down menuen ‘Send e-mail’

o Vzalg tilhgrende e-mail K60 SL/SSL Afslag: VIP - da/en og send

e Velg herefter korrekt status S5 Afslag uden bedsmmelse eller S6 Afslag eller S7 Afslag efter samtale pa
de enkelte ansggere

Version 2 Page 18 of 21

30. oktober 2017



De fravalgte ansggere far hermed afsluttet deres workflow og flyttes automatisk pa arkiv.

S8 Stilling ikke besat

Hvis tilfeeldet skulle vaere, at man har for fa passende kandidater (eller ingen kvalificerede) — og stillingen
samtidig ikke skal genopslas — opdateres status til S8 Stilling ikke besat. At status starter med ”S” betyder,
at der er tale om en slutstatus, hvilket ggr, at nar man gemmer denne status bliver stillingen lagt pa arkiv.
Historikken omkring stillingen kan findes pa arkivet, safremt det skulle blive ngdvendigt. Det er endvidere
ogsa muligt at hente stillinger og gg@re dem aktive igen (f.eks. hvis man alligevel beslutter, at den skal
genopslas).

90 Ansaettelse under ferdigggrelse
Nar der er valgt en kandidat og man er i gang med den resterende ansaettelsesproces statusopdateres bade
stillingen og kandidat(er) til 90 Anseettelse under feerdigggrelse.

Pa kandidaten ggres flg.

Velg igen fanen Ansggninger og klik den relevante kandiat af

Valg i drop-down menuen ‘Statusopdatering’

Vaelg korrekt status 90 Anseettelse under feerdigggrelse

Det er muligt at sende information til kandidaten om udfyldelse af oplysningskema mv. ved brug af
tilhgrende e-mail 90 tilbud om anseettelse...

e Trykgem

Nar ansaettelse er pa plads statusopdater igen kandidaten (ingen masseopdatering hvis flere kandidater
ansaettes). For at fa relevante nggletal om kandidaten i systemet til ledelsesinformation er det vigtigt, at
statusopdatere korrekt.

Pa fanen ansggninger ud for relevante kandiat klik da pa statuslinket:
1

Handling v \ Starl:;I

vaxlg: Ingen, Alle pd denne side (1)

Kandidat Flag Status
And, Anders 90 Ansettelse under feerdigasrelss
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Hermed fremkommer nggletalsdata om kandidaten — hvis ikke denne boks fremkommer, har man ikke
udfgrt processen korrekt. Tryk GEM

Vigtigt: Skemaet skal gemmes for at ansggeren vises som ansat pa stillingen!

- Persondata
Fornavn landers |
Efternavn |And |
en
- Seneste uddannelse
Uddannelsesniveau | Tertiary (higher) education, stage 2, advanced research qualification (example: PhD) ¥

Udannelsesinstitution |Aa|borg

Udannelsesland | Denmarlk v

- Seneste ansxttelse

Sted |RUC
Land | Denmark v
rAnsat

Anders And (M) (RUC, DE)<br=

Gem
Efter du har klikket Gem fremkommer flg. boks:
Aktuelle stat e e ——

Status: 50 Anszettelse under feerdiggerelse Status: 90 Anszettelse under fzerdigger ¥

Lokation: HR. Lokation: | HR v

Forfaldsdato: 31/10/2017 Forfaldsdato: l:l

Kommentarer: Kommentarer:

4 4
E-mail: v @ E-mail: | T K90 Feerdiggerelse til Captia: ¥ [0
v
1 Gem ) ( Gem og tilfgj )

For at overf@gre ansggerens ansggerdata til personsagen i WorkZone skal du vaelge e-mail K90
Feerdigggrelse til Captia-pxs bruger da.
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Send denne e-mail til dig selv og journaliser den i AU’s ESDH system WorkZone. Husk at vaelge relevante
ansggerbilag med ogsa.

af: ach@au.dk ¥
"-ﬁ| ach@au.dk

Tilfe; CC
Tilfej BCC

Emne: Anszttelse med opslag

# 0 Ta- - e (2)
@ & (& & @ ESouce

Format - | Font -

Size -
a

Stillingen -

Titel: Test af alm VIP
StillingsID: 937653
Reference:

Sted: Test institut 2 (da)
Timer: 37

Form: Varig

Antal ansegere: 1
Opslagstelkst:
Bedammelsesudvalg:

.., (formand)

Personen

Mayn Anders And M

E-mail kvittening

rVedhzeftede filer
Vedhaeft en fil:

' Upload ) Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Vedhasftede filer:

"-Send via e-mail
'fGem som kladde

Statusopdater herefter igen ansggeren til S9 Ansat. Workflowet for kandidaten afsluttes hermed og
vedkomne flyttes automatisk til arkivet.

S9 Stilling besat

Nar ansaettelsesbevis er faerdiggjort samt modtaget af kandidaten og denne er statusopdatet til S9 Ansat,
opdateres status pa stillingen til S9 Stilling besat. Som naevnt tidligere, indikerer ”S” at dette er en slutdato
og stillingen laegges automatisk pa arkiv.
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