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

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.

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
tilfaeldet for kandidater, foreslar systemet, nar du abner emailen, selv en kandidat pa baggrund af
afsendermailen. Det kan enten vaere pa Ansgger eller Ansggning. For at vedhaeftede dokumenter kommer
til at ligge korrekt, skal Ansggning vzelges (se den grgnne firkant i Figur 1). Hvis du gnsker at gemme
emailen pa en anden kandidat end de(n) foresldede, kan du sgge efter navnet mv. i sggeboksen under
Foreslaet sag (se den rgde firkant i Figur 1). 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 sggeboksen under Foreslaet sag.

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

Swvar Swar alle Videresend Foresliet sag

Mail
Dato : 28/11/2013 08:59:00
af : Cilie Veje Rasmussen CIVR@asb.dk D Anspger  : fsa Larsson (ingen ansegning)

Til : thr@jobsys.au.dk thr@jobsys.au.dk Ansggning : Adla Larsson, arts lektor,
CcC:

Emne : Nyt CV og anden information

Seg efter navn

Gem i peoplexs

Link to Case

Hej Gem som:

. My lead ) Ny kontaktperson @' Ny kandidat ' Ny konsulent My ansegning
Jeg har faet medsendt et forkert CV til min
Fornavn
ansggning.
Herudover har jeg fundet yderligere information, jeg Efternavn
gerne vil have med i betragtning. Adresse
. . 1 Postnummer
Jeg haber det kan lade sig gére, nar nu
ansggningsfristen endnu ikke er overskredet. By
E-mail CIVR@asb.dk
Pa forhand tak

Med venlig hilsen
Asa Larsson

Fuld sksrm

Motivationl?.deﬂ Motivation17.pdf
CV Test 2.pdfﬂ CV Test 2.pdf

Slet

Figur 1 — Valg af sag, som email gemmes pa.
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Nar en mail fgrst er blevet tilfgjet en sag, kan den pt. ikke flyttes til en anden.

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

drop-down-listen (Figur 2) og klik pa 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 alla | ( Videresend 3 Kalenderpost
N B - ) - Mo entry
- Mail
Dato : 28/11/2013 08:59:00 Yderligere oplysninger
af : Cilie Veje Rasmussen CIVR @asb.dk Kategori Mail -
Til ¢ thr@jobsys.au.dk thr@jobsys.au.dk Dato ;28,-’1.1,."201_3
e E =
Ansggni
Emne : Nyt CV og anden information e bt
r Dokument
Hej = Nyt CV og anden information

Jleg har faet medsendt et forkert CV £l min
ans@gning.

Herudover har jeg f( » e
| Mail

gerne vil have me il
Anbefalingl !g

leg haber det kan |5 Anbefalingz

m

ans@gningsfristen r‘“"ﬂ:":"':i'l_Ir1EI3
Ansggning
Eksamensbeavis = -
Pa forhand tak Publikationslista
Undervisningsportefalje | = —
o Medforfattererkl=ring T -,‘_Arl-cw /
Med venlig hilsen publikationd F; ;Et‘
Asa Larsson Publikation1 —_—
Publikation2
Publikation3 |
Publikation4 Ek=rm
Publikations
At arhinents |l Puhl?l—catiunﬁ i
Publikation?
T Motivation17.pdf | b plikatione -
CV Test 2.pdf \; i;y
A

Figur 2 — Valg af dokumenttype for vedhzeftede filer

Specielt for CV-et: CV-et gemmes som den eneste dokumenttype IKKE pa Dokument-fanebladet. CV-et

gemmes pa Kandidat-fanebladet (se Figur 3).

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

CV'er

(Abncv )
Upload CWV: MNa file selected.

Figur 3 — Boksen CV’er pa Kandidat-fanebladet, hvor man kan udskifte det aktuelle CV med et nyt.
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Mailen og de vedhaeftede filer (panaer CV-et) ligger nu under fanebladet Dokumenter pa kandidaten (se
Figur 4). CV’et kan altid ses pa kandidaten over faneblads-linien (se Figur 5).

Oversigt Kandidat Profil Anssgninger Selvbetiening Cpgaver mentar Status

ype Doku- Tilf Ansegning Angaende

Forfalder

Status Forfatter Dato

"thr@jobsys.au.dk" thr@jobsys.au.dk Nyt CV og anden information ikke tilg=ngelig Inbox thr3 28/11/20132
"thr@jobsys.au.dk" thr@jobsys.au.dk Nyt CV og anden information ikke tilg=ngelig Inbox thr3 28/11/2013
"thr@jobsys.au.dk" thr@jobsys.au.dk Nyt CV og anden information ikke tilg=ngelig Inbox thr3 28/11/2013

Nyt CV og anden information ikke tilg=ngelig thr3 28/11/2013

civri@asb.dk Kvittering for ansegning - < ARTS Lektor ikke tilg=ngelig Sent thriha 26/11/2013

arts lektor Description.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013

arts lektor Exam proof.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013

arts lektor Other information to consider.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/2013

arts lektor Refi recommendation.pdf ikke tilg=ngelig thriha 26/11/20132

BA "thr@jobsys.au.dk" thr@jobsys.au.dk Nyt CV - Asa Larsson ikke tilg=ngelig Inbox thr3 26/11/2013

Arkiv Papirkury

(se9)

IES Tilknyttede dokumenter og e-mail « -:'.Vis‘)
—

Figur 4 — 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 Worlkflow : WIP alm. ansegning
Telefon (privat) : 60 Afventer afgerelse
Telefon (mobil) : HR

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

Kandidat Profil Ansagninger Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Figur 5 — CV-et kan altid findes pa kandidaten over fanebladslinien.
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