Udskriv alle-funktionen

Udskriv alle-funktionen kan bruges til at danne en samlet PDF med de vedhaeftninger, som kandidater til en
stilling har uploadet via ansggningsformularen.

Data, som kandidater har skrevet i ansggningsformularen kan pt ikke hentes ud i en PDF. Data fra
ansggningsformularen kan derimod hentes ud et excel-ark, se hvordan i vejledningen Udtraek af

ansggerdata til excel.

Udskriv alle-funktionen bruges ogsa til at samle VIP kandidaters bedgmmelser i en samlet fil (se
vejledningen Hdndtering af bedemmelser).

Det er valgfrit, hvilke typer bilag man gnsker at medtage i PDF-en.

Sadan ggr man

Her beskrives trin for trin, hvordan man danner en PDF med kandidaternes vedhaftninger.

1.

Ga ind pa stillingens Ansggninger-faneblad og szt flueben ved de kandidater, som du gnsker at
samle bilag for (se Figur 1).

2. Hvis du vil udskrive alle kandidaters vedhaeftninger, klikker du pa Alle pa denne side () eller Alle

(), hvis kandidaterne fordeler sig over flere sider. Tallet i parentes er det antal kandidater, der har
sggt stillingen. | dette tilfeelde er der kun to kandidater, men fremgangsmade er ens, lige gyldigt
om der er to eller 100 kandidater.

3. Veelg derefter "Udskriv alle” i drop down-menuen og klik pa Start (se Figur 1).

4.
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Figur 1

| popup-vinduet (se Figur 2) skal man vaelge, hvilke vedhaeftninger man gnsker at medtage i PDF-
dokumentet. Som default er alle typer af vedhaeftninger valgt. Hvis man kun gnsker udvalgte
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dokument-typer, kan man szette flueben ved dem, man gnsker. Man skal dog altid vaelge
minimum én dokument-type. Til sidst klikkes pa Naeste-knappen i bunden.

@ PeopleXs - Print All - Mazilla Firefax. |2 | |
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Figur 2

| det naeste vindue (se Figur 3) vaelges skabelonen Standard — (none selected) og der klikkes pa
"Print de valgte dokumenter”-knappen. (Bemaerk, skabelonerne Alle bedgmmelser —
Dansk/Engelsk bruges, nar bedgmmelser samles i en PDF. Se en mere fyldestggrende beskrivelse
i vejledingen Hdndtering af bedgmmelser.)

I nogle tilfaelde kan man opleve, at nogle filer enten er for store, en forkert filtype eller af anden
grund ikke bliver godkendt af systemet, og sa kan man enten zandre filen eller frasortere den.

Hvis man vil udskifte en fil skal det IKKE g@res ved at klikke pa Klik for at tilga
dokument! Hvis filen udskiftes her, overskrives den oprindelige fil. Luk i stedet

vinduet, ga tilbage til ansggeren og upload den nye fil. Og start forfra med at
generere PDF-dokumentet.
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Udskriv alle
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Figur 3

Nu kan der godt ga noget tid, mens systemet danner PDF-en. Hvor lang tid der gar, afhaenger af
antallet og st@rrelsen pa filerne samt belastningen pa systemet, dvs. hvor mange der bruger

funktionen samtidig som dig. Du kan se din plads i kgen gverst i vinduet (se den rgde firkant i
Figur 4).
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Figur 4

Nar systemet er faerdig med at danne PDF-filen, skifter billedet (se Figur 5). Du vil blive
informeret om, at konverteringen er udfgrt, og du skal tage stilling til, hvad du vil ggre med PDF-
filen. Du kan enten downloade filen eller gemme den direkte i PeopleXS.

a. Hvis du gnsker at efterbehandle filen, kan downloade filen og gemme den pa din computer
mhp. efterbehandling, fx reducering af stgrrelsen, indseette sidetal, bogmaerker osv. Nar du
er feerdig med efterbehandlingen kan du sa uploade filen pa stillingen i feltet
Ansggerdokumenter (PDF), sa den er synlig i lederportalen.

b. Hvis du ikke gnsker at foretage nogen efterbehandling kan du gemme filen direkte i feltet i
PeopleXS, sa den med det samme bliver tilgaengelig pa lederportalen. Se herunder hvordan.
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Figur 5

Gem PDF-filen sa den er tilgaengelig pa stillingen i lederportalen

Klik pa Gem under felt-knappen (se Figur 6).
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Figur 6

Veelg derefter Ansggerdokumenter (PDF) i bade Felt og Kategori og klik sa pa Save-knappen
(se Figur 7).

Udskriv alle
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Figur 7

Dokumentet er nu gemt pa stillingen i det rette felt og kategori, sa det kan ses i
lederportalen, og du kan lukke vinduet i Figur 8. Du kan finde dokumentet pa stillingens
Dokumenter-faneblad.

_ _
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Udfert - filen er blevet gemt under feltet: Ansegerdokumenter (PDF)

Figur 8

Page 4 of 4



