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Hvordan	man	laver	en	stillingsskabelon	
Her beskrives, hvordan man ud fra de tomme stillingsskabeloner i THR‐teamet laver sine egne 

stillingsskabeloner. 

Når alle stillingsskabeloner er oprettet og testet i THR‐teamet, kan vi i IT flytte dem over i hver af jeres 

rigtige team, så de ligger klar der. 

Da I ikke selv kan oprette en stillingsskabelon, har vi i IT oprettet 12 tomme skabeloner til hver jeres team 

(10 VIP skabeloner og 2 TAP skabeloner) på nær til ADM‐teamet, hvor vi kun har oprettet 2 TAP skabeloner. 

I skal selv tilpasse disse skabeloner. Det forklares herunder hvordan. 

1. Klik Ledige stillinger i venstre‐menuen, vælg filtret Skabeloner i bunden og klik på Anvend. 

 
 

2. Nu vises kun stillings‐skabelonerne. I IT har vi navngivet skabelonerne således 

◊ <teamnavn> tom vip/tap skabelon 1‐10 

Find de skabeloner, som hører til dit hovedområde. Klik på en VIP eller TAP skabelon for at tilpasse 

den. 

 

3. Du kommer nu ind på Oversigt‐fanebladet. Klik på Ledig stilling‐fanebladet 

 
 

4. Du skal nu navngive skabelonen. Behold ◊ og Hovedområde navnet, men ændr det, der er markeret 

med blå til en relevant titel på stillingsskabelonen. 
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5. Udfyld de specifikke oplysninger på stillingsskabelonen. 

 

a. HUSK ALTID at udfylde Type feltet! 

 
Det er typen på den ledige stilling, der bestemmer hvilket workflow, der starter op for en 

stilling dannet ud fra stillingsskabelonen.  

 

b. I boksen Om processen er der to felter: Efter udløb en og Efter udløb da. Indholdet i disse 

to felter trækkes ud i henholdsvis den engelske og den danske kvitteringsemail (både for 

TAP og VIP ansøgere). Ønsker man ikke at informere om processen, så lader man bare 

felterne være tomme. 

 
 

c. I boksen Udvalg skrives kravene til sammensætningen af udvalget i felterne: Udvalgsantal 

min., Udvalgsantal max., og udvalgskrav da. Indholdet af disse felter trækkes automatisk 

via emailskabelonen ind i den email, der sendes til en stillings hovedkontaktperson, når 

vedkommende bedes sammensætte forslag til bedømmelsesudvalget. 

I feltet Udvalgsbegrundelse da skrives punkter, som hovedkontaktpersonen bedes tage 

stilling til ved udfyldelse af formular ved indstilling af udvalgets sammensætning (se 

screendump af formularen, der linkes til fra emailskabelonen på sidste side i denne 

vejledning). 
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d. I boksen § Krav og vilkår er der to felter: Krav og vilkår da og Krav og vilkår en. Indholdet 

af disse to felter trækkes ud, så det kan ses i slutningen af henholdsvis et dansk og et 

engelsk stillingsopslag. 

 

 
 

e. HUSK AT TRYKKE PÅ GEM‐KNAPPEN FOROVEN ELLER FORNEDEN! 
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