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Om PeopleXS

PeopleXS er et online rekrutteringssystem, hvori ledige stillinger oprettes og annonceres pa AU’s
hjemmeside. Ansggninger til stillingerne modtages og behandles ud fra en pa forhand fastlagt arbejdsgang,
i systemet understgttet af workflows.

Systemet indeholder et antal emailskabeloner, hvori teksten er skrevet, hvilket ggr det hurtigt at sende
emails. Alle dokumenter og al emailkorrespondance vedr. hver stilling og ansgger arkiveres i systemet.

PeopleXS har to “indgange”- Administratorportalen og Lederportalen — hvor man kan logge ind og se ledige
stillinger og ansggere. Administratorportalen er HR-medarbejderens indgang til systemet, mens
Lederportalen er for de ledere, institutledere og andre, som skal veere med til at beslutte, hvem der skal
ansattes til en given stilling.

Lederportalen

Lederportalen er for de ledere, institutledere og andre, som skal veere med til at beslutte, hvem der skal
anszettes til en given stilling. | Lederportalen kan man se stillinger og de tilhgrende ansggninger. De
systemfunktioner, som man har i Administratorportalen, er ikke tilgaeengelige i lederportalen. Alle, der skal
have adgang til Lederportalen, oprettes som kontaktperson i Administratorportalen og gives adgang til
netop de ledige stillinger, som er relevante for vedkommende.

Der logges ind pa lederportalerne her: http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-
ansaettelse/peoplexs-lederportaler/

ADM LEDERPORTAL

[Epr—

Figur 1 — Loginside til lederportal

Administratorportalen
Som administrator logger du ind i Administratorportalen
(https://ssl1.peoplexs.com/Portal/Login/LoginFORM.cfm/) og far adgang til alle ledige stillinger og ansggere

pa dit hovedomrade. Du har desuden adgang til alle de systemfunktioner, der er ngdvendige for at oprette
stillinger, behandle ansggninger, kommunikere via email osv.

PeopleXS er et opgavebaseret system. Nar ledige stillinger og ansggninger bevaeger sig igennem deres
workflows, sa bevaeger de sig igennem de opgaver, som den prae-definerede arbejdsgang bestar af. Et
workflow kan opfattes som en raekker perler pa en snor, hvor perlerne er opgaver.

Der er to indgange til opgaver i systemet, Opgavelisten og Mailbox-ind.

Opgavelisten er HR’s feelles to do-liste i PeopleXS. Mailbox -ind er den mailboks, hvor alle emails kommer
ind. | PeopleXS sender og modtager du emails via en anden emailadresse end din personlige au-
mailadresse. Emails, der sendes til en PeopleXS-emailadresse (brugernavn@jobsys.au.dk) kommer kun ind i
PeopleXS-indbakken.

| de gamle PeopleXS-portaler kom emails sendt til din PeopleXS-emailadresse i nogle tilfaelde ogsa som kopi
til din personlige AU-mailadresse, men det ggr de ikke laengere.
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Opgavelisten

Administratorportalen er opbygget saledes, at du navigerer vha. menuen i venstre side (se den grgnne
firkant i Figur 2). Menuen i venstre side andrer sig ikke, men afhaengig af hvad du valger i menuen, sa
skifter indholdet til hgjre i den gule firkant.

Nar du logger ind i Administrator-portalen, sa er det f@rste billede, du ser, Opgave-listen (den gule firkant i
Figur 2). Opgave-listen viser i kronologisk reekkefglge de opgaver, som skal udfgres i forbindelse med aktive
ledige stillinger. Opgaverne har hver en forfaldsdato, som er den dato, hvor du som administrator senest
skal ggre noget eller minde andre om at ggre noget.

Opgave-listen bgr bruges som en to-do liste. Der findes en opgave for hver ledig stilling og hver enkelt
ansgger, dvs. at opgave-listen ofte vil vaere meget lang og uoverskuelig. Du skal derfor, fgrste gang du
logger ind i PeopleXS, satte et filter op, sa du kun ser stillings-opgaver. Opgave-listens filtre er personlige.

Systemet husker, hvilket filter du sidst brugte, inden du loggede ud, og dette filter vil automatisk veere
anvendt, naeste gang du logger ind.

Da opgavelistens filtre er personlige, skal du selv sgrge for at seette minimum et filter op (et filter for

stillingsopgaver). Det gennemgas i vejledningen Opsaetning df filtre under Opgaver, hvordan du szetter
filtre op.

people"s expanding your horizon Bruger : THR3 Admin CR Produkt = Enterprise Edition Rekruttering

Hizelp & suppart

.\T\\fm] ngaVEJ_I
Opgaver | \
Aftaler rorfaldsdato  ---vaslg--- - Segeord (seg ) Flere indstillinger: (13) - intet filter anvendt
\ J
Mailbox - ind =
Mailbox - ud ;
Kontaktpersoner P | [ForfaldsdatoEmne Workflow Lokation - Status Senest Ejer
andr.
Accounts 03/12/2 [ST SuperProfessor - Test institut 2] VIP alm. opslag HR - 54 Bedommelse tilsendes lederen 03/12/2013
| di il » 03/ [arts lektor - Asa Larsson VIP alm. HR - 00 Validering af anseaning 28/11/2013 Inge @stergaard Hal
| Ledige stillinger e
| Kandidater » 05/ arts lektor VIP alm. opslag HR - 20 Bedem.udvalg nedszsttes 28/11/2013
| 06/ [Adiunkt i gamle floskler - 619237 - Test institut 1] VIP alm. opslag HR - 50 Honorarinfo tilsendes 29/11/2013
Kampagnestyrin bedam.udv.
I i tysing 10/12/2! Progfessor i Jul - bb bb VIP alm. HR - 28 Info om bedem.udv. tilsendes 03/12/2013
arkiv ansegning anseger
11/12/2013 [Test institut 1 - BSS test - TAP varig ENG - Sofie Jensen] TAP ansggning HR - 60 Afventer afgerelse 04/12/2013
Aseociated professor in penguinian - 626732 - Test institut 2] VIP alm. opslag HR - 20 Bedom.udvalg nedsesttes 10/12/2013
Seg efter navn: [Test institut 2 - Associated professor in penquinian - 626732 - VIP alm. HR - 00 Validering af ansggning 10/12/2013  Charlotte Zingenber
Pingo Pingvinsen ansggning
[Test institut 2 - Associated professor in penguinian - 626732 - VIP alm. HR - 00 Validering af anseaning 10/12/2013 Charlotte Zingenber
"..Sag- Pingline Pingeling ansegning
. W [20/12/2013 [Idh TAP test danish - Test institut 1] TAP opslag HR - 60 Afventer afgerelsefinfo om 14/12/2013
Indstillinger ansz=t.udy.
[20/12/2013 [Idh TAP test english - Test institut 2] TAP opslag HR - 60 Afventer afgerelsefinfo om 14/12/2013
Genveje: anszst.udv.
Fuand «M/12/2013 [Professor - Test institut 1 VIP alm. opslag HR - 20 Bedem.udvalg nedszsttes 14/12/2013
(ingen genve; fundet) 20,°2/2013 [External lecturer {Idh) - Test institut 1] DVIP opslag HR - 20 Anszt.udv./fagkyndig pers. 14/12/2013

Figur 2 — Startsiden i administratorportalen med opgavelisten

Nar du klikker pa det bl3 link i kolonnen Emne i Figur 2, kommer du direkte ind til den pagaeldende opgaves
opdateringsbillede (se Figur 3). Har du brug for mere info vedr. den stilling eller ansgger, som opgaven er
tilknyttet, fgr du laver en opgaveopdatering, skifter du bare til et af de andre faneblade. Se i afsnittet
Opgaveopdateringer hvordan og hvornar du laver en opgaveopdatering.

Nar du laver en opgaveopdatering til en slutstatus, sa bliver workflowet lukket ned, dvs. der ikke leengere
findes abne opgaver pa kandidaten/stillingen. Derudover bliver kandidaten/stillingen automatisk flyttet til
arkivet ifm. opgaveopdateringen til slutstatussen, og vil ikke leengere kunne ses i listen over aktive
kandidater/stillinger.

Se vejledningen Centrale begreber for yderligere information omkring arkivet.
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Figur 3 - Opgaveopdateringsvinduet

Mailbox - ind
Mailbox —ind er PeopleXS’s indbakke. Alle emails, der sendes til dit team, kan ses i Mailbox - ind. Der findes
et team for hvert hovedomrade samt et team for administrationen. | skaermbilledet herunder (Figur 4) er

der klikket pa Mailbox — ind i menuen. | den gule firkant kan du se alle de emails, som er kommet ind i dit

teams indbakke. Som udgangspunkt vises kun e-mails, der afventer behandling, altsa e-mails som endnu

ikke er gemt pa en ansgger eller en ledig stilling. | listen nederst er det muligt at veelge en anden visning
(den bla firkant i Figur 4).

| afsnittet E-mails og dokumenter gennemgas, hvordan e-mails og vedhaeftede dokumenter gemmes pa en

kandidat, ledig stilling eller kontaktperson.

| PeopleXS hedder opslag Ledige stillinger og ansggere hedder Kandidater. Se vejledningen Centrale

begreber for yderligere begrebsafklaringer.
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Workflows - grundstenen i PeopleXS

Pa AU er det defineret, hvordan sagsbehandlingen af ansggninger til forskellige stillingstyper skal forlgbe.
PeopleXS er bygget op, sa disse arbejdsgange er understgttet af systemet ved hjaelp af workflows. Et
workflow er en besluttet arbejdsgang, som bestar af et antal statusser, som en stilling eller en kandidat
gennemlgber. Nar en kandidat befinder sig i en bestemt status, sa ved du, hvor i behandlingsforlgbet,
kandidaten er. | hver status vil der som regel vaere noget, du som administrator skal foretage dig.

Nar et workflow defineres, angives hvilke statusser, der indgar i workflowet fra start til slut. Det er besluttet
for hver status, hvilke andre statusser, der er tilladt fgr og efter den pageeldende status. Pa den made er
der bygget et forholdsvis fast forlgb op, som stillinger og kandidater gennemlgber.

| Figur 5 ses workflowet for en VIP ansggning. Nar kandidaten har udfyldt det online ansggningsskema og
trykket pa Send-knappen, sa oprettes ansggningen i PeopleXS, og der startes automatisk et workflow for
kandidaten, hvor kandidaten befinder sig i den fgrste status i workflowet: 00 Validering af ansggning.

De rgde streger illustrerer den typiske vej gennem workflowet. De gra statusser (SO Teknisk afslag, S2
Trukket sig, S6 Afslag, S7 Afslag efter samtale og S9 Ansat) er de mulige slutstatusser for en VIP ansggning.

Nar en kandidat eller ledig stilling er feerdigbehandlet og lander i en slutstatus, sa bliver de automatisk
arkiveret, sa de ikke laengere ligger i listen blandt aktive kandidater eller ledige stillinger. De kan dog stadig
fremsgges i arkivet. Se afsnittet Arkiv for yderligere information omkring arkivet.

HR
o p SN
5 (00 Validering af ansggning
o
o A
—_@ Afventer info fra ansgger SO Teknisk afslag
0 _ A 4
T “/28 Info om bed¢m.ud\m‘
3 \_tilsendes anspger
b
@
€
£ (52 Afventer bedgmmelse)
?
o
h 4
© 60 Afventer afggrelse »S6 Afslag)
3
® 68 Indkaldes til samtale
S
=
70 Samtale M S7 Afslag efter samtale
w Tilgaengelig over alt:
‘e
5 90 Ansaettelse under faerdigggrelse » S9 Ansat
2 L [ S2 Trukket sig
<

Figur 5 — Workflow for en alm. VIP ansggning

Procedurerne for at vurdere kandidater til en TAP stilling og de forskellige typer af VIP stilling er forskellige,
og derfor er der forskellige workflows for de forskellige typer af stillinger og kandidater i PeopleXS (find alle
workflows i dokumentet Alle workflows).
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Et workflow for stillinger og et andet workflow for kandidater

Der er separate workflows for en ledig stilling og for kandidater. Det skyldes, at sagsbehandlingsforlgbet er
forskelligt for en ledig stilling og for kandidaterne til stillingen. Derudover er det forskellige
emailskabeloner, der bruges til at kommunikere med kandidaterne og de personer, som er med til at
bestemme, hvem der skal anszettes i den ledige stilling.

Hvordan en kandidat/stilling bevaeger sig igennem et workflow
Det er dig, som HR-medarbejder, der skal flytte kandidater og stillinger igennem deres workflow.

Pa en stilling eller en kandidat, som endnu ikke er faerdigbehandlet, vil der altid vaere tilkoblet en opgave.
Opgaven refererer til den status, som kandidaten eller stillingen aktuelt befinder sig i. Afhangig af, hvilken
status det er, vil “"nogen” skulle ggre noget. Det kan fx vaere, at bedgmmelsesudvalget skal lave
bedpmmelser, eller at du som HR-medarbejder skal indkalde en kandidat til samtale. Nar opgaven er
udfgrt, og stillingen eller kandidaterne skal videre i workflowet, sa skal du lave en opgaveopdatering.

For at flytte en kandidat eller en ledig stilling fra en status til den naeste status i workflowet,
sa skal du lave en Opgaveopdatering. Opgaveopdatering og statusopdatering er to ord for
den samme handling.

En pil i workflowet er med andre ord lig med en opgaveopdatering (se Figur 6).

HR
. I—
£ @O Validering af ansggning
o
o
S0 Teknisk afslag
o0
[ 28 Info om bedgm.udv.
3 tilsendes ansgger
2 Opgaveopdatering
€
g @2 Afventer bed¢mme|s@
?
o
4
" 60 Afventerrels,
)
g 68 Indkaldes ts
3
70 Samtale
w = /
£
c
% —(90 Ansattelse under faerdigggrelse M S9 Ansat
b3

Figur 6 — Workflow for en alm. VIP ansggning med illustration af hvor der skal laves opgaveopdateringer

Eksempel: Ligger en kandidat i status ” 28 info om bedgm.udv. tilsendes ansgger”, sa vil der vaere en aben
opgave pa kandidaten, der hedder 28 Info om bedgm.udv. tilsendes ansgger. Nar der er sendt en email med
information om bedpmmelsesudvalget til kandidaten, sa er kandidaten klar til at blive flyttet til den naeste
status i workflowet: ”52 Afventer bedgmmelse” (se Figur 7). For at komme til naeste status, sa skal du lave
en opgaveopdatering pa kandidaten.
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28 Info om bedgm.udv.
tilsendes ansgger
/ Opgaveopdatering

@2 Afventer bed¢mmelse>

Figur 7 — Det er en opgaveopdatering, nar man skifter fra én status i workflowet til en anden status.

Nar du laver en opgaveopdatering til en slutstatus, sa bliver workflowet lukket ned, dvs. der ikke leengere
findes abne opgaver pa kandidaten/stillingen. Derudover bliver kandidaten/stillingen automatisk flyttet til
arkivet ifm. opgaveopdateringen til slutstatussen, og vil ikke leengere kunne ses i listen over aktive
kandidater/stillinger.

Se afsnittet Arkiv for yderligere information omkring arkivet.

Opgaveopdateringer
Opgaveopdateringer bruges til at flytte en stilling eller en kandidat fra en status i workflowet til den naeste
status i workflowet.

Der er to mader at lave opgaveopdateringer i systemet:

e Opgaveopdatering for én enkelt kandidat/stilling
e Opgaveopdatering for flere kandidater pa én gang (masse-opgaveopdatering)

Opgaveopdatering for en enkelt kandidat/stilling

Skal du lave en opgaveopdatering for en enkelt kandidat eller stilling, sa finder du kandidaten/stillingen og
klikker pa Opgaver-fanebladet. | eksemplet herunder (se Figur 8) er der klikket pa en kandidats Opgaver-
faneblad. Du behgver ikke ngdvendigvis at fremfinde kandidaten eller stillingen for at lave en
opgaveopdatering, som naevnt i afsnittet Opgavelisten, er det muligt at klikke pa en opgave direkte fra
opgavelisten.

Cwersigt Kandidat Profil Ans@gninger Selvbetjening Dokumenter Status

|"- . . -\-
.\.T|If9] opgave _/l

Forfaldsdato

11/04/2014 WIP alm. ans@gning
Test institut 1 - Professor in horse breeding

Lokation - Status
HR - 70 Samtale

Senest andr. Ejer

Figur 8 — Kandidat Opgaver-fanebladet

| dette eksempel (Figur 8) befinder kandidaten sig i status “Samtale” (se den grgnne cirkel i Figur 8). Det er
besluttet, at denne kandidat skal tilbydes anszettelsen, sa kandidaten skal flyttes videre til naeste status “90
Anszttelse under feerdigggrelse”. Du laver en opgaveopdatering ved enten at klikke pa Opgaveopdatering i
den rgde cirkel eller ved at klikke pa statussen i den grgnne cirkel (Figur 8).
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Et klik pa Opgaveopdatering/statussen abner fglgende vindue (Figur 9):

Owersigt Kandidat Profil Ansggninger Selvbetjening Dokumenter Status

Status: 70 Samtale Status: 70 Samtale |L]
Lokation: HR Lokation: 70 Samtale .
30 Anszttelse under feerdiggerelse
Forfaldsdato: 11/04/2014 Forfaldsdato: 52 Trulkckeet sig h‘
57 Afslag efter samtale [ 90 Ansast
Wa Waorkflow afvigelse ;
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: - E-mail: -
v

Coenon)
e

Figur 9 - Opgaveopdateringsvindue

| venstre side ses den Aktuelle status, her 70 Samtale. | denne side er det i muligt at eendre forfaldsdatoen
for den aktuelle status, skrive kommentarer til den aktuelle status eller sende en email uden at skifte til en
ny status. Klik pa Gem i den grgnne cirkel i Figur 9, nar du er ferdig.

Oftest skal kandidaten videre i workflowet, hvilket ggres i billedet Naeste status i hgjre side. Her vaelges den
naeste status i drop-down-listen ud for Status. Lokation og Forfaldsdato genereres automatisk. Vaer
opmarksom pa, at du ogsa selv kan saette forfaldsdatoen til en bestemt dato, hvis du gnsker det. Efter den
gnskede status er valgt, klikkes pa Gem og tilfgj (orange cirkel i Figur 9).

Var opmaerksom pa, at du selv skal saette forfaldsdatoen ved VIP-opslag i
status “24 Bedgm.udvalg behandles af Aka.rad”.

Opgaven pa kandidaten aendrer nu titel til den nye status i workflowet (se Figur 10). Tjek forfaldsdatoen
yderst til hgjre.

Oversigt Kandidat Profil Anssgninger Selvbetjening Dokumenter Status

([ Tilfej opgave )

Forfaldsdate Emne
11/04/2014 WIP alm. anseaning
Test institut 1 - Professor in horse breeding

Lokation - Status
HR - 30 Ansaettelse under feerdiggerelse

Senest @22ndr. Ejer
THR1 Admin LD Opgaveopdatering

Fuldferte opgaver

Fuldf.datoe Emne Lokation - Status Senest eendr.  Beskrivelse
-04/04/2014 VIP alm. ansegning HR - 70 Samtale THR1 Admin LD

Test institut 1 - Professor in horse breeding

Figur 10 — Kandidat Opgaver-fanebladet
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Afsendelse af email ifm. opgaveopdatering af enkelt kandidat/stilling

Bemeerk, det er muligt at sende en email i samme ombaering, som du laver en opgaveopdatering. Det kan
ofte vaere en fordel for at spare en arbejdsgang. Du veelger ganske enkelt bare den email, du gnsker at
afsende ifm. opgaveopdateringen i opgaveopdateringsvinduet (se de bla firkanter i Figur 9). Nar du sa
trykker pa "Gem”- eller “Gem og tilfgj”-knappen kommer du ind pa emailen. Nar den sa er sendt, har du
bade sendt emailen og foretaget opgaveopdateringen.

Opgaveopdatering for flere kandidater pa én gang

| stedet for at ga ind pa hver enkelt kandidat og lave en opgaveopdatering, kan du pa én gang lave en
opgaveopdatering for udvalgte kandidater, som har sggt den samme stilling. Dvs., at du fra stillingen kan
lave en opgaveopdatering for en eller flere kandidater. Det kan vaere nyttigt, hvis du skal flytte flere
kandidater fra en status til en anden. Det skal du eksempelvis, nar fristen pa et opslag er udlgbet, og alle
kandidaterne skal flyttes til status 28 Info om bedgm.udv tilsendes ansgger.

1. Klik ind pa den ledige stillings Ansggninger-faneblad.

2. Marker de kandidater, som skal flyttes til en ny status med et flueben (se den rgde firkant i Figur
11). Veelg derefter Statusopdatering i Handlings-drop down listen (den grgnne firkant i Figur 11) og
tryk pa Start-knappen.

Owersigt Ledig stilling Prafil Procedure Paortal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

( Tilfej ansegning (ny kand.) ) ( Tilfsj anssaning (eksisterende kand.) ) { Seg efter kand. ) { Seg kand. i proces )

o . Y- —
\\Tldhgere sagmnger_) \\\_Udskl’lv-jl

Sgg ansggninger

nos dskriv alle
arsson e vy
a anss@gning

civr@asb.dk 05/11/1975 Female26/11/2013

Segeord Flag - min. match 00 o %%
Status - Status A max. match 100 + %
kandidat - VIP alm. ansegning . .
Ikke arkiverat A Staps in VIP =i, \\_Sﬂg_l,l
[Flarkiveret 00 Validering sf anse ~ | @
Handling 1l \'/-Start:]
Vs : I a
=lg: Ingen, Send E-Mail
Statusopdatering
Kandidat M Tilfej flag ‘ nbef Anbef Bedem. E-mail Fedselsd Registreril .| st InfoCV
— =
Send kandidater til kontaktpersoner Ide2  kilde2 resume workflow note
@) jansen. Flyt il anden ladig stilling ‘ Qualified iha@adm.au.dk12/11/1975 Female12/11/2013 o
Fll

Figur 11 — Ledig stillings Ansggning-faneblad: 2 kandidater er valgt og der vaelges Statusopdatering i drop down-
menuen.

3. Inaeste vindue (se Figur 12) vaelges den naeste status 28 Info om bedgm.udv. tilsendes afsender og
der trykkes Gem. Vaer opmarksom p3, at du ikke kan fortryde en masse-opgaveopdatering.

Status 28 Info om bedsm.udv. tilsends
Lokation HR -

Forfaldsdato

Kommentar:

[Valg mail v.

{: Gem |

You have selected 2 tasks for 2 mass update.
It can take a couple of minutes for all the updates to be carried out.

A mass update cannot be undone.

Figur 12 — Masseopgaveopdateringsvindue
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4. Efter du har klikket pa Gem kommer du tilbage til Ansggninger-fanebladet (se Figur 13), hvor du
kan se, at de to kandidater har skiftet status.

Crversigt Ledig stilling Profil Procedure Portal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

"'.Tilfﬂj ansegning (ny kand.) ) "'\.Tilfﬂj ansegning (eksisterende kand.) ) { Seq efter kand. .)':/ Seqg kand. i pruces)

'i\_TidIigere sngninger_) -'\.Udsl-criv_)

Sgg anssgninger
Segeord " Flag -  min. match 00 4 %
Status - Status e max. match 100 + %
kandidat 2 VIP alm. ansegning - r,
Ikke arkiveret All Steps in VIP alm. \-Sﬂg_')
[Farkiveret 28 Info om bedem.uc ™ | @
Handling - -:\.Start.)
Valg: Ingen, Alle pd denne side (2)
Kandid Match-scoreFl {1 Anbef Anbef Anbef Bedem. E-mail Fadselsd Registreri
kilde1 kilde2 kilde2 resume
|:|har|ser|L 28 Info om bedem.udv. Qualified iha@adm.au.dk12/11/1975 Female12/11/2013
Inge tilsendes anssger
[[] Larsson. 28 Info om bedem.udv. App civr@asb.dk 05/11/1975 Female26/11/2013
Bsa tilsendes anseger

Figur 13 — Ledig stillings Ansggninger-faneblad

Opgaveopdatering af en eller flere kandidater via stillingen inkl. afsendelse af email -
masseopgaveopdatering

Nar du veelger at lave en masseopgaveopdatering via stillingen, har du samtidig mulighed for ogsa at sende
en email til alle kandidaterne pa én gang. Dvs. at du kan opgaveopdatere et antal kandidater, samtidig med
at du sender en email til dem alle. Nar du pa stillingens Ansggninger-faneblad med et flueben har markeret
de kandidater, som du vil flytte til en ny status og i samme ombaering sende en email til, og derefter har
valgt Statusopdatering, sa dukker vinduet i Figur 14 op.

Nar du samtidig med masseopgaveopdateringen vil sende en email til kandidaterne, sa skal du vaelge en
emailskabelon i Veelg email-feltet (den rgde firkant i Figur 14). Herefter klikker du pa Gem og kommer
videre til vinduet, hvorfra du sender emailen.

Emailskabelonerne er navngivet, sa de har samme nummer, som den workflow-status, de anvendes
sammen med. | eksemplet i Figur 14 vaelges saledes en emailskabelon, der starter med K28.

Oversigt Ledig stilling Profil Procedure Portal Opgaver Konta

este status
Status 28 Info om bedem.udv. tilsendes a1 -
Lokation HR -

Forfaldsdato

Kommentar:

|7\
(]

Veelg mail

Tom email med signatur-da
Tom email med signatur-en

e = ees K-- Vedr. din anseaning-da
It can take a coup) K-- Vedr. din ansegning-en
K00 Bekreeftelse for bilagsmateriale (hard copy)-da
A mass update ca| K00 Bekraftelse for bilagsmateriale (hard copy)-en
K28 Info om bedgm.udv., alm. opslag-da

K28 Info om bedem.udv., alm. opslag-en *
K52 Anmode om anbefalingi-en
K52 Anmode om anbefaling2-en
K52 Anmode om anbefaling3-en

-~

Figur 14 — Masseopgaveopdatering, hvor der ogsa afsendes en email til hver kandidat
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| Figur 15 er emailskabelonen "K28 Info om bedgm.udv., alm. opslag-da” valgt. Som det fremgar af
screendumpet kan du ikke kan se, at makroerne i emailen er udfyldte, fgr du har afsendt mailen og kan ga
ind pa hver enkelt email. Dette ggr, at der er nogle emails, der er mere velegnede til masse-emails end
andre. Emails, hvor du vil vaere helt sikker pa, at makroer er udfyldt korrekt, bgr derfor ikke sendes som en
masse-email, men enkeltvis, sa du kan se pracis, hvordan emailen ser ud for modtager, inden du sender
den.

Hvis der ved afsendelse af en masse-email er nogle makroer, som ikke kan udfyldes, sa vil du i Mailbox-ind
modtage en mail om problemet.

Afsendte emails gemmes pa hver enkelt kandidats Dokumenter-faneblad. Det vil ligeledes kunne ses pa
hvert enkelt kandidats Dokumenter-faneblad, hvis emailen pga. makro-fejl ikke er blevet afsendt.

[Info: Bedemmelsesudvalg - [Vacancies.Navn]

| af: civr@asb.dk - Leverings dato

| Send pa
Berge Berge,Bill Bill Kurt Kurt

' d N
R |
[ Til: b

rMakroer

Emne: Info: Bedemmelsesudvalg - [Vacancies.Nawvn]

B B & = &
in 7 u = E=[F =Q %R & 0 Esoxe

< Format |Nomal | Fort -2 Size -

&

Ezre [FirsmameCandidate] [L Candidate] =

Til stillingen som /7% iz Navn] ved [V 1es AccountNameOnPortal],
[Vacancies.teamhoda] har vi modtaget [Vacancies MK] ansogninger.

K ]

Dekanen har nedsat falgende bedemmelsesudvalg:

[Vacancies udvmedludk1] L\\,
[Vacancies.udvmedlstilling1] [Vacancies udvmedinavnl],

[Vacancies udvmedlinstitution1 ], [Vacancies udvmedlland!]

[Vacancies udvmedludk?]

[Vacancies.udvmedlstilling2] [Vacancies udvmedinawn?],

[Vacancies udvmedlinstitution?], [Vacancies udvmedlland?]

[Vacancies udvmedludk3]

[Vacancies.udvmedlstilling3] [Vacancies udvmedinawn3],

[Vacancies udvmedlinstitution3], [Vacancies udvmedlland3]

[Vacancies udvmedludkd]

[Vacancies.udvmedlstilling4] [Vacancies udvmedinavnd],

[Vacancies. udvmedlinstitutiond], [Vacancies udvmedlland4] -

-Vedhzeftede filer
| vedhzsft en fil:

:_J'.Upload-\:l Browse_ | No file selected.

Figur 15 - Emailen ”K28 Info om bedgm.udv., alm. opslag-da” til kandidaterne. Bemzerk, du kan ikke se hvad makroerne er udfylt
med, fgr efter emailen er afsendt.

E-mails og dokumenter

| dette afsnit beskrives de forskellige steder, hvorfra du kan afsende emails. Det beskrives, hvordan du
modtager emails og gemmer dem pa den korrekte kandidat eller ledig stilling. Til sidst forklares det,
hvordan du uploader et dokument, som ikke er kommet ind via en email.

Sende emails

Du kan afsende emails fra flere forskellige steder i systemet. Hvorfra du skal afsende hver enkelt email
afhaenger af, hvilken type email det er, samt hvilke data der skal treekkes ind i emailen. Se vejledningen
Hvorfra sendes hver enkelt email? for et skema over, hvorfra hver email skal afsendes.
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Skal du besvare en email, som er modtaget i Mailbox — ind, sa skal du fgrst gemme den
pa kontaktpersonen/kandidaten/stillingen (se afsnittet Modtage emails), fgr du svarer.
Saledes bliver din svar-email automatisk gemt samme sted.

Kontaktpersoner

Emails til en kontaktperson afsendes enten fra kontaktpersonenes Selvbetjenings-faneblad (login-info til
lederportalen) eller fra kontaktpersonens Dokumenter-faneblad. Nar der en sendt en email til en
kontaktperson, vil man altid kunne se emailen pa kontaktpersonens Dokument-faneblad.

Kandidater
Emails til kandidater afsendes fra kandidaten, medmindre det er en masse-emails, som afsendes til flere
kandidater fra stillingen.

Emailskabeloner til kandidater eller emailskabeloner som traekker informationer om kandidater starter med
K og et tal, der svarer til tallet for den status i workflowet, hvor emailskabelonen typisk bruger.
Emailsskabeloner til og vedr. kandidater skal afsendes:

e Ifm. en opgaveopdatering pa kandidaten

e Frastillingens Ansggninger-faneblad (masse-email)

e Fra kandidatens dokumenter-faneblad (ved svar pa modtaget email eller hvis emailen ikke skal
traekke informationer fra stillingen)

Ledige stillinger

Ledige stillinger-emailskabeloner er alle de emailskabeloner, som traekker information om stillingen og evt.
stillingens ansggere. Ledige stillinger-emailskabeloner starter med et tal, der referer til tallet pa den status i
workflowet, hvor emailskabelonen typisk bruges.

Ledige stillinger emailskabeloner afsendes:

e Ifm. en opgaveopdatering pa stillingen (smart, da man kan lave opgaveopdatering og sende i en
ombaering)

e Frastillingens dokumenter-faneblad

e Frastillingens Ansggninger-faneblad (hvis emailskabelonen skal indhente informationer om flere af
kandidaterne pa stillingen)

Nar man sender en email fra stillingens e e
Vedhzeft en fil:

Ansggninger-faneblad og veelger Send kandidater til (Upload ) [ Browse... | Mo file selected.

Vedhaef‘t;ada filer:
O] 8 cv-17850870-Benny Buksbom.pdf
1 ) Doc-104662847--Benny Buksbom.pdf
7 1) Doc-104662848--Benny Buksbom.pdf
fraveelge vedhaeftede dokumenter. Systemet | 1 oc-104662845--Benny Suksbom.pdt

E CW-17615663-Fornavn Persondata Efternavn Persondata.pdf

kontaktpersoner for at traekke informationer om

kandidaterne med ud i emailen, skal man huske at

vedhafter automatisk alle kandidaternes

E Doc-102965185--Fornavn® (Persondata) Efternavn® (Persondata).pdf

dokumenter, men det kan veere problematisk at . EDDC—IDZQES[BE——Fnrnavn* (Persondata) Efternavn® (Persondata).pdf
. o 7] T8 Doc-102965187--Fornavn* (Persondata) Efternavn* (Persondata).pdf
sende vedhaftningerne med, da de ofte fylder sa L o B e

| ¥ Doc-102751570--Hans Heekkerup.pdf
°| 8 Doc-102751571--Hans Heskkerup.odf

fluebenet Veaelg alle/ingen fra, s& dokumenterne ] 7] Doc-102751572--Hans Haskkerup.odf

meget, at mailen ikke nar frem. Klik derfor

I veelg allefingen

ikke medsendes.

Side 12 af 18



Rev. 7-10-2015

Modtage emails
Alle emails kommer ind i Mailbox — ind. Derfra skal de gemmes pa den rette stilling, kandidat eller
kontaktperson, sa de kommer til at ligge pa den sag, de vedrgrer, sa man altid kan finde frem til dem igen.

Gem en email pa en stillings, kandidats eller kontaktpersons Dokument-faneblad

Nar du i Mailbox — ind abner en email vedr. en stilling/kandidat/kontaktperson, skal emailen gemmes pa
stillingen/kandidaten/kontaktpersonen. Nar du ggr det, sa bliver emailen gemt under Dokumenter-
fanebladet pa samme made som andre dokumenter.

Hvis afsenderen af en mail allerede er registreret med den pagaeldende mail i systemet, som oftest vil vaere
tilfeldet for kandidater, foreslar systemet, nar du dbner emailen, selv en kandidat pa baggrund af
afsendermailen. Det kan enten vaere pa Ansgger eller Ansggning. For at vedhzftede dokumenter kommer
til at ligge korrekt, skal Ansggning valges (se den grgnne firkant i Figur 16). Hvis du gnsker at gemme
emailen pa en anden kandidat end de(n) foreslaede, kan du sgge efter navnet mv. i sggeboksen under
Foreslaet sag (se den rgde firkant i Figur 16). Hvis du gnsker at gemme en email pa en stilling eller en
kontaktperson — og stillingen eller kontaktpersonen ikke allerede er foreslaet, sa kan du ligeledes sgge pa
stillingens eller kontaktpersonens navn i spgeboksen under Foresldet sag.

Nar du har valgt den rette sag, klikkes pa Gem i peoplexs-knappen.

Nar en mail fgrst er blevet tilfgjet en sag, kan den pt. ikke flyttes til en anden.

Swvar Svar alle Videresend Foresldet sag

Mail
Seg efter navn
Dato : 28/11/2013 08:59:00

af ¢ Cilie Veje Rasmussen CIVR@asb.dk D Anssger  : Lsa Larsson (ing=n anssgning)
Til : thr@jobsys.au.dk thri@jobsys.au.dk Ans@gning : isa Larsson, arts lektor,

CC:

Emne : Nyt CV og anden information Gem i peoplexs

Link to Case
Hej i Gem som:
' Ny lead ) Ny kontaktperson @ Ny kandidat ) Ny konsulent Ny ans@gning

leg har faet medsendt et forkert CV £l min

h Fornavn
ansggning.
Herudover har jeg fundet yderligere information, jeg Eftarnavn
gerne vil have med i betragtning. Adresse

. . Postnummer
leg hiber det kan lade sig ggre, nar nu
ansggningsfristen endnu ikke er overskredet. By
E-mail CIVR@asb.dk
Pa forhdnd tak
Gem

Med venlig hilsen
Asa Larsson

Fuld skssrm

Motivation17.pdf T Motivation17.pdf
CV Test 2.pdf ﬂ CV Test 2.pdf

Slet

Figur 16 — Valg af sag, som email gemmes pa.

Vedhaftede dokumenter
Nar der er klikket pa Gem i peoplexs, fremkommer et nyt lignende billede, hvor der er mulighed for at
gemme eventuelle vedhaeftede dokumenter i de rette kategorier. Veelg for hvert dokument kategorien i
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drop-down-listen (Figur 17) og klik pad Gem.
Hvis der allerede pa kandidaten er et dokument i den valgte kategori, vises den nyeste version automatisk i
fx linket i kvitteringsmailen (men den gamle version af dokumentet findes stadig i systemet).

Svar Svar alle | ( Wideresend y Kalenderpost
- - - - Mo entry
- Mail
Dato : 28/11/2013 08:55:00 Yderligere oplysning
af + Cilie Veje Rasmussen CIVR@asb.dk Kategori Mail -
Til : thri@jobsys.au.dk thr@jobsys.au.dk Dt 28/11/2013
CC:
Ansagni
Emne : Nyt CV og anden information f=aamng bt
r Dokument
Hej — Myt CV og anden information

leg har faet medsendt et forkert CV til min
ansggning.

Herudover har jeg mg
i Mail

gerne vil have me
Anbefalingl !g

leg hdber det kan fa| Anbefaling2

m

ansogningsfristen § Anbefaling3
Ansggning
Eksamensbevis
P forhand tak Publikationsliste
Undervisningsportefelis | E - -
o Madforfattererkl=ring B -.l_A.rI-cw
Med wvenlig hilsen | | o Ljicationo a
Asa Larsson Publikation1 ==
Publikation2
PublikationZ i
Publikation4 Elk=rm
Publikations
Attochioasnte | | Publ?kat?un& E
Publikation7
T Motivation17.8df | b piikations -
v Test 2.0df \/ @
A

Figur 17 — Valg af dokumenttype for vedhzftede filer

Specielt for CV-et: CV-et gemmes som den eneste dokumenttype IKKE pa Dokument-fanebladet. CV-et
gemmes pa Kandidat-fanebladet (se Figur 18).

Nar du i drop-down-listen vaelger Curriculum Vitae, skal du veere opmaerksom p3, at
det eksisterende CV overskrives.

CV'er

{ Abncv )
Upload CVv: No file selected.

Figur 18 — Boksen CV’er pa Kandidat-fanebladet, hvor man kan udskifte det aktuelle CV med et nyt.

Mailen og de vedhaeftede filer (panaer CV-et) ligger nu under fanebladet Dokumenter pa kandidaten (se
Figur 19). CV’et kan altid ses pa kandidaten over faneblads-linien (se Figur 20).
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Owversigt Kandidat Prafil Ans@gninger Selvbetjening Opgaver Status

\VIS indhaold L Upload dekument I Tilfej note I Tilfej aftale I Tilfaj flag L Ny e-mail ) Arkiv Papirkury
| Seg )
ype Doku- Til/ Ansggning Angiende Forfalder Status Forfatter Dato
ment

Mail =] "thri@jobsys.au.dk" thri@jobsys.au.dk Nyt CV og anden information ikke tilg==ngelig Inbox thr3 28/11/2013
Mail =] "thri@jobsys.au.dk” thr@jobsys.au.dk Nyt CV og anden information ikke tilg=ngelig Inbox thr3 28/11/2013
Mail "thrgjubsﬁ.au.dl-c" thr@jobsys.su.dk Myt CV og andan information ikke tilg=ngelig Inbox thr2 28/11/2013
\Evt. andet materiale arts |ektor Nyt CV og =nden infermation | | ikke tilg=ngelig thr3 28/11/2013
Mai =} civri@asb.dk Kvittering for ansggning - ¢ ARTS Lektor ikke tilg=ngelig Sent thriha 26/11/2013
Ansegning arts lektor Description. pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013
Eksamensbevis arts lektor Exam proof.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013
Publikationsliste arts laktor Other information to considar.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013
Anbefalingl arts lektor Refl recommendation.pdf ikke tilg==ngelig thriha 26/11/2013
Mail BA "thr@jobsys.au.dk" thr@jobsys.au.dk Nyt CV - Asa Larsson ikke tilg=ngelig Inbox thr3 26/11/2013
Wis Tilknyttede dokumenter og e-mail «» \ Vis‘}]—‘

Figur 19 — Kandidatens dokument-faneblad, hvor mail og alle vedhaftede filer (panar CV) gemmes.

Kandidat : Lucky Luke Ejer : THR1 Admin LD
Adresse : test Status :

By : test test Workflow + VIP alm. ansegning
Telefon (privat) : 60 Afventer afgerelse
Telefon (mobil) : HR

E-mail : Idh@science.au.dk Seneste kontakt : 14/02/2014

Kandidat Profil Ansegninger Selvbetiening Opgaver Dokumenter Status

Figur 20 — CV-et kan altid findes pa kandidaten over fanebladslinien.

Upload af dokumenter

Hvis du skal uploade et dokument, der ikke er kommet ind via en email, skal du fremfinde den pagaldende
kandidat og derefter gar ind pa pa Dokument-fanebladet. Her klikker du pa Upload dokument knappen (se
Figur 21).

Oversigt Kandidat Profil Ansa@gninger Selvbetjiening Opgave Dokumentar

\ vis indhold §{ upload dokument ) \

ilfaj nnte-;J ::Tilfaj aftale-;J ::Tilfﬂj flag ) \ My e-mail )

E-miails og do cumenter

Doku- Til/ Ansggning Angdende
Figur 21 — Dokumenter-fanebladet pa en Kandidat

Dokument-billedet kommer nu frem (se Figur 22). Klik pa Browse... for at fremfinde dokumentet fra
computeren og derefter pa Upload for at uploade filen. Der fremkommer et dokumentikon over Browse...
linjen, nar dokumentet er uploadet. Ikonet afhanger af dokumenttypen, for pdf vil det veere pdf-ikonet:

FDF
P,

Velg den kategori, der passer pa dokumentet. Tilfgj eventuelt en sigende tekst i rubrikken Dokument.
Klik pa Gem. Filen er nu gemt under Dokument-fanebladet.
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Oversigt Kandidat Profil Ans@gninger Selvbetjening Opgawver Status

" Kalenderpost

- Yderligere
‘ Kategori

Diato Mail

pen .doc, .doox, .odf, .itf, .bet, .pdf, .htm ki

Curriculum Vitae
Anbefalingl

Anbefaling2
r Dokument Anbefaling2

Anssgning

Ansesgning
Eksamensbevis

':\ Upload )

Publikationsliste
Undervisningsportefalje
Medforfattererklaring
Publikation
Publikationi
Publikation2
Publikation
Publikation4
Publikations
Publikationg
Publikation7?
Publikationd

m

Figur 22 — Upload af dokument

Arkiv

Kontaktpersoner, accounts, ledige stillinger og kandidater kan enten veaere aktive eller pa arkiv. Alle

stillinger, kandidater, kontaktpersoner og accounts er aktive og findes under de respektive menuer i

venstre side, indtil de arkiveres.

Kandidater og ledige stillinger flyttes automatisk pa arkiv, nar de kommer i en sluttilstand i workflowet. Det

anbefales ikke at arkivere en kandidat eller stilling, som ikke er naet til en sluttilstand i workflowet.

Vil du arkivere en account skal du kontakte hrpxssupport.it@au.dk, som vil ggre det for dig.

Som udgangspunkt anbefales det ikke at arkivere kontaktpersoner, medmindre de stopper pa AU, eller

man mener, at de ikke vil fa brug for at logge ind i lederportalen igen.

Vil du arkivere en kontaktperson, skal du fgrst fijerne kontaktpersonens portaladgang ved klik pa ”Fjern

konto”-knappen pa kontaktpersonens Selvbetjeningsfaneblad (den rgde firkant i Figur 23), fgr du arkiverer

kontaktpersonen ved at klikke pa Arkiv-knappen pa kontaktpersonens Status-faneblad (se de bla firkanter i

Figur 24).

Kontaktperson : Louise Test Direkte nr.

Account : ZTHR Maobiltelefon :
Owersigt Kontaktperson Adrezze

Ledige stillinger

Stilling :
Ejer : Louise Hvid

Cpgaver

- Administrer adgang
Kontaktpersonen har Adgang til portalen.

Brugerkonto |Idh@scierme.au.dk

Gyldig indtil  |26/08/2014
THR lederportal

{ Fjern konto )
Opret konto

B Konto-spaarring

[ Spaer konto )

Adgangsoplysninger
Sidste login 22/01/2014 13:59:35

Antal login |15

Figur 23 — En kontaktpersons Selvbetjeningsfaneblad
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Kontaktperson : Louize Test  Direkte nr. Stilling :
Account : ZTHR Mobiltelefon : Ejer : Louise Hvid

Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumente;

Oversigt

r Registrering rS ste a=ndring r Ejer
Dato [04/03/2011 - 08:12:04 Dato [16/12/2013 - 10:15:04 Lonise Hvid .
Af |ADM Adminaui Af  |THR1 Admin LD (Ski& ejer)
rGenveje —————————————————— rRapporter som Kloner
R
T [T A ENET [T] kvalificeret [C] Tkke-kvalificeret
— Ingen kloner
( Tilfaj ) —
- Arkiv
i n er aktiv
( Arkiv )

Figur 24 — En kontaktpersons Status-faneblad

Hvordan sgger man pa arkivet?

Nar stillinger, kandidater, kontaktpersoner og accounts er pa arkiv, kan man finde dem pa to mader. Skal du
fx finde en arkiveret kandidat, kan du klikke pa Arkiv og Kandidater i venstremenuen (se de grgnne bokse i
Figur 25 herunder), hvorefter du sa far en liste over alle arkiverede kandidater, som du kan sgge i (den bla
firkant gverst til hgjre). Alternativt kan du klikke pa Kandidater i venstre-menuen og derefter pa Kandidat
arkiv gverst til hgjre (se de orange bokse i Figur 25 herunder), hvorefter du ogsa far en liste over alle
arkiverede kandidater, som du kan sgge i. Er det i stedet en ledig kontaktperson, account eller stilling, du

leder efter, gaelder samme logik.

= B T
i i Bruger : THR1 Admin LD Produkt : Enterprise Edition . Rekruttering
people exparngding your horizon Hizein & support Communi e =

Tilfe; kandidat ) ( Awvanceret segning Udskriv Dapirkury

Kandidater

Startside

Kontaktpersoner 3

Accounts »

Ledige stillinger ) Nawv Kandidat IDFedselsdatoKen nationalitetsland E-mail Registreringsdato Seneste workflow
E laa 13401051 05/10/1976 FemaleDenmark mes@sun.au.dk 28/10/2013 52 Afventer bedemmelse
Kandidater 4 laa 13938151  13/01/1981 FemaleDenmark ms@sun.au.dk 24/01/2014 60 Afventer afgorelse
- aaa bbb 13119840 15/09/1980 FemaleDenmark hsi@adm.au.dk 10/09/2013 00 Validering af ansegning
Kampagnestyring ABC DEF 13899653 20/01/2014
Arkiv lAnders And 13119034  10/09/1970 Male Denmark chg@asb.dk 10/09/2013 00 validering af ansegning
Anders And 13295199 01/10/1980 Male Denmark chg@asb.dk 10/10/2013 60 Afventer afgerelse
edige i \Anders And 12998353  01/08/1985 Male Denmark hs@hum.au.dk 19/08/2013 00 Validering af anssgning
— | [Bsa Larsson 13583489 05/11/1%75 FemaleDenmark civr@ash.dk 26/11/2013 60 Afventer afgerelse
N lasd asd 14095122  05/02/1975 FemaleAlgeria Idh@science.au.dk 14/02/2014 52 Afventer bedommelse
ACCOUNTS b b 13938184  13/01/1981 FemaleDenmark ms@sun.au.dk 24/01/2014 60 Afventer afgerelse
Kontaktpersoner bb bb 13627768 ms@sun.au.dk 03/12/2013 00 Validering af ansegning
Bill Bill 12928136  16/08/1982 FemaleBahrain Idh@science.au.dk 06/08/2013 28 Info om bedsm.udv. tilsendes anseger
| Rarna BrStaled 1277n1a8 NS/4N/1Q7N  Mala  MNanmar L chadmach dAl- nTiinAN132 N7 Afuantar infa fra ancanar

Figur 25 - Kandidater
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Hvordan genopliver man fra arkivet?

Skal du genoplive fx en kontaktperson fra arkivet, sa finder du fgrst kontaktpersonen pa arkivet. Klik pa
kontaktpersonens Status-faneblad og derefter pa Hent-knappen (den rgde firkant i Figur 26 herunder).
Kontaktpersonen er nu aktiv igen.

Den samme logik geelder for accounts, ledige stillinger og kandidater. Kontakt hrpxssupport.it@au.dk, hvis

du gnsker at genoplive en account.

Kontaktperson : hh hh Direkte nr. Stilling :

Account 1 # THR - Mabiltelefon @ Ejer : Maja Skrydstrup (thr)
specifik
adagang

Oversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter

rRegistrering rSeneste eendring -Ejer
Dato [12/11/2013 - 11:37:44 Dato |24/01/2014 - 10:46:20 Maja Skrydstrup (thr) -
Af  |Maja Skrydstrup (thr) AfF  |Maja Skrydstrup (thr) Skift jer
rGenveje rRapporter som Kloner
S
Genve] pa sitemap O kvalificeret [C] Ikke-kwalificeret
Ingen kloner
Rl Gem
- Arkiv
Kontaktgereoonao or arkiveret

Figur 26 — En kontaktpersons Status-faneblad
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