Handtering af bedgmmelser

Grundet problemer med den tidligere Igsning til at samle alle bedgmmelser i en email og sende den til
henholdsvis bedgmmelsesudvalget og dekan, er der blevet implementeret en ny Igsning til at handtere
bedgmmelser.

| grove traek ligner den nye Igsning meget den gamle. Forskellen er, at alle bedgmmelser ikke samles i en
email. Der skal i stedet laves en PDF-fil med alle bedgmmelser, som der linkes til fra emailen til
bedgmmelsesudvalget/dekanen.

Nar bedgmmelserne sendes ud til kandidaterne enkeltvis, vil selve bedgmmelsesteksten heller ikke laengere
veere i emailen. Emailen vil i stedet indeholde et link til bedgmmelsen.

Saml alle bedgmmelser og send til udvalg/dekan

Nar bedgmmelsesudvalget melder tilbage, at de er faerdige med at lave bedgmmelser af alle kandidater,
skal du ggre fglgende:

1. Lavensamlet PDF med alle kandidaters bedgmmelse

a. Klik pa stillingens Ansggninger-faneblad, veelg alle kandidater, vaelg Udskriv alle i Handlings-
dropdown-menuen og klik pa Start-knappen (se Figur 1).

I Ansggninger I

CTiIﬂa-j ansagning (ny I-cand.]) (Tilﬁa-j ansagning (eksisterende |

Owersigt Ledig =tilling Profi Procedur

Segeord Flag
Status - Status
kandidat 7] I

Ikke arkiverst
] Arkiveret

‘| Handling

SR LLED Send E-Mail

Statusopdatering
F Tilfej flag
Send_ kandidater_til k_unta ktpersoner

a“ant P‘rin et e b
| . Udskriv alle
-t 2

Figur 1
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b.

Et nyt vindue abner i baggrunden, hvor du skal vaelge, hvilke dokumenter du gnsker at

medtage (hvis det ser ud som om, der ikke sker noget, sa minimér dine andre vinduer, sa

du kan se vinduet herunder). Det er pt ikke muligt kun at udskrive bedgmmelse de skal

have ét dokument med, sa du skal veelge CV-et og klikke pa Naeste-knappen (se Figur 2).

Vzelg venligst hvilke type dokumenter du vil inkludere
Understettede filer: DOC, DOCX, ODT, PDF, PG, GIF, PNG, TXT (undtagen i Unicode
format) RTF (undtagen i Unicode format (filer lavet i Office 2003 og tidligere)):

C\'er I

Anbefalingl
Anbefaling2
Anbefaling3

Ansggning

Eksamensbevis
Fublikationsliste
Undervisningsportefelje
Medforfattererklaering
Publikationo
Publikation1
Publikation2
Publikation3
Publikaticng
Publikatiocns
Publikaticns
Publikation?
Publikaticns
Publikationg

Evt. andet materiale

o~ .y
| ]
L Neeste

OOOOOOOOoOoOoOoOoOoOoOoEaEO

Wz=lg Alle vzlg Ingen

Figur 2

| det naeste vindue, skal du vaelge en forside for hver kandidat: Alle bedgmmelser — Dansk

eller Alle bedgmmelser — Engelsk. Om forsiden er dansk eller engelsk betyder om der i filen

kommer til at sta Bedgmmelser eller Assessments, det har ingen indflydelse pa sproget

bedpmmelsen er skrevet i. Klik derefter pa Print de valgte dokumenter-knappen (se Figur

3).
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Ud;kri\r alle

Inkluder forsider: Vaelg ckabelon som forside: Standard - (none selected) |L]
I T | i

Alle bedemmelser - Dansk
Alle bedammelser - Engelsk h.‘

Print de valgte dukument&r_)

kKandidater na... Element Filbype Fil st@rrelse Status

= Kandidater navne: Lucky Luke (1 ITtem)

Lucky Luke Curriculum Vitas B 0.03 MB Fil type OK >
Fil starrelze OK

= Kandidater navne: Prins Valiant (1 Ttem)

Prins Waliant Curriculum Vitae ) 0.03 MB Fil type OK "
Fil starrelse OK

H Fjern det valgte dekument fra listen

Figur 3

d. Nu gar systemet i gang med at danne PDF-en med hver ansggers CV og bedgmmelse. Det
kan godt tage lidt tid. Nar filen er faerdigdannet, ser det ud som i Figur 4.

Nu skal du gemme filen i et bestemt felt, sa vil den nemlig automatisk blive hentet ind i de
emails, der sendes til udvalg/dekan. Klik derfor pa Gem under felt-knappen.

Udskriv alle

Konverting udfert

Hvad vil du gere fned PDF filen?
(_DDWI"I|DEII:| nu_) Gem under felt_)

| Items
Kandidater na... Element Filtype Fil sterrelse Status
Prins Valiant Cover Konverteret til PDF  +*
Prins Valiant Curriculum Vitae '@ 0.03 MB Konverteret til PDF ~ +*
Lucky Luke Cowver Konverteret til PDF «
Lucky Luke Curriculum Vitae @ 0.03 MB Konverteret til PDF <

e, SRR Page 1 of1 ¥ Fi %

| Luk vindue )

Figur 4
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Valg Bedgmmelser i bade Felt og Kategori og klik pa Save (se Figur 5).
Udskriv alle

Konverting udfert

Hvad vil du gere med FPDF filen?
{ Download nu H Gem under felt |
Felt Bedommelser

kategori Bedemmelser I

Figur 5

Filen med alle bedgmmelserne er nu gemt under feltet Bedgmmelser (se Figur 6) og kan
ses pa stillingens dokument-faneblad (se Figur 7).

_IUdfart - filen er blevet gemt under feltet: Bedemmelser

Figur 6
Oversigt Ledig stilling Profil Ansegninger Procedure Fortal Opgaver Kontaktperson Status
( Vis indhold ]( Upload dokument ]( Tilfgj note ]( Tilfej aftale ]( Ny e-mail ) Arkiv Papirkury
dokumenter
Type Doku-Til/ Ansggning Angdende Forfalder StatusForfatterDato
Bedommelser Print All ilkke tilgeengelig thri 27/02/2014
al SCIENCE.aU. edemmelsesudvalg - formand - Professor | eavl Ikke tilgengelig Sen r
Mail |ldh@s=cience.au.dk Godkendelze af bedemmelse - Professor i hesteavl ilkee tilgengeligSent  thri 14/02/2014
‘Mail B4 Idh@science.au.dk Bedemmelsesudvalg - medlemmer - Professor i hestea ikke tilgeengeligSent  thri 14/02/2014
Mail = ldh@science.au.dk Bedemmelsesudvalg - formand - Professor i hesteavl  ikke tilgsengeligSent  thrl 14/02/2014
Mail A ldh@science.au.dk Nedszsttelse af bedemmelsesudvalg - Professor i hes  ikke tilgeengeligSent  thri 14/02/2014
Stillingsopsaetning (WIF Stillingsopsaetning (VIP) ikke tilgeengelig thr 14/02/2014
r 1 I
Figur 7
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2. Send bedgmmelserne til bedgmmelsesudvalget eller dekanen

a.

Ga til stillingens Ansggninger-faneblad, veelg kandidaterne, veelg Send kandidater til
kontaktpersoner i Handlings-dropdown-menuen og klik pa Start-knappen (se Figur 8).

Proced

(_Tilﬂaj ansagning (ny I-cand.]_){ Tilfa] ansegning (eksisterends:
{ Udskriv |

Owersigt Ledig stilling Profil

Sageord Flag
Status - Status
kandidat ]

Ikke arkiverst
Arkiveret

Handling |L] Start
Vzlg: Ingen,

~ Send E-Mail

Statusopdatering
Kandidat ST

Udskriv alle

52 Afventer

Figur 8

Velg en af emailskabelonerne i den grgnne boks i Figur 9 (afhaengig af, hvem du vil sende
emailen til) og klik pa Veelg-knappen i bunden.

o

30 Mat. bedem.udv. alm.opslag: evrige-da
! 30 Mat. bedem.udv. alm.opslag: gvrige-en o

42 validering af bedemmelse: udvalg-da

42 validering af bedemmelse: udvalg-en

44 Godkendelse af bedemmelse: dekan/inst.leder-da

44 Godkendelse af bedemmelse: dekan/inst.leder-en

) 45 Indstilling til anszst. inst.leder, DVIP-da
() a5 Indstilling til anszet. inst.leder, DVIP-en
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Du kan nu se emailen (se Figur 10), leeg maerke til linket i den orange firkant. Indsaet navnet

pa modtageren, fijern vedhaftningerne (de kan nemt komme til at fylde sa meget at

emailen enten ikke kan sendes eller modtages) og klik pa Send via email-knappen.

af: ldh@science.au.dk -

i ﬁ ) ldh@science.au.dk

Tilfej CC
Tilfei BCC
Emne: Godkendelse af bedemmelse - Professor i hesteavl

B &

i:B 7 U

- %@ 2
@ || & l|[& = | [=] Source

- Size -

o
1

: Format |Momal

Kere [Indsast navn] ol

Vedrarende Professor i hestecnvi ved Test institut 1, hvor Formanden var formand for
bedemmelsssudvalgst. T

Du bedes venligst godkende bedemmelserne, som du kan se via linket herunder. og give en
tilbagemelding til undertagnade ved besvarslse af denne amail
|

Inkluderet nedenfor:

® Oversigt over bedemmelser
® Kommentar fra udvalget (om nogen)

® Bedsmmelsesndvalget
. slagstelsten

Mied venlig hilsen 2

O E-mail levittering

-Vedhz=ftede filer
wedhzeft en fil:
| Upload Mo file selected.
=ftede filer:

CW-14093961-Lucky Luke.pdf

Doc-82523260-Ansegning-Lucky Luke.pdf
Doc-82523261-Eksamensbevis-Lucky Luke.pdf
Doc-82523262-Publikationsliste-Lucky Luke.pdf
CW-14093742-Prins Valiant.pdf

Doc-82522327-Anseaning-Prins Waliant. pdf
Doc-82522328-Fksamensbevis-Prins Valiant. pdf
Doc-825223239-Publikationsliste-Prins Valiant.pdf

z=lg alle/ingen

lDDDDDDDDD

rLeverings dato
Send pa

1
rMakroer

[Indsaet nawn]

{ Indszt )

*

[ send via e-mail )

Gem som kladde

( slette )

Figur 10

Page 6 of 11




Send bedgmmelse til kandidaterne
Det gennemgas fgrst, hvordan man sender bedgmmelserne enkeltvis til hver kandidat, og sa efterfglgende,
hvordan man kan sende alle kandidaters bedgmmelser pa én gang.

Enkeltvis afsendelse af bedgmmelse
Ga ind pa kandidatens Opgave-faneblad og klik pa Opgaveopdatering (se Figur 11).

Owersigt Kandidat Profil Ansagninger Selvbetjening Dakumenter Status

Tilfe] opgave

Abne opgaver

Forfaldsdato Emne Lokation - Status Senest ;ndr. e

21/02/2014 WIF alm. ansggning HR - 52 Afventer bedemmelse  THR1 Admin LY Opgaveopdatering
Test institut 1 - Professor in horse breeding

Fuldfgrte cpgaver

Figur 11

Skift evt. status til ”60 Afventer afggrelse”, og vaelg Emailskabelonen K52 Info om bedgmmelse (dansk eller
engelsk version) og klik pa Gem og Tilfgj-knappen (se Figur 12).

Owersigt Kandidat Profil Ansggninger Selvbetjening Dokumenter Status
Status: 52 Afventer bedemmelse Status: I 60 Afventer afgerelse -
Lokation: HR Lokation: HR -
Forfaldsdato: 21/02/2014 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
- -
E-mail: - E-mail: [=]
w Tom email med signatur-da

Tom email med signatur-en

K-- Wedr. din anssgning-da

K-- Wedr. din ansggning-en

K52 Anmode om anbefalingl-en

K52 Anmode om anbefaling2-en

(& i 7
Gem K52 Info om bedemmelse-en = |fﬂj)
g, wir-ua

KE0 Afslag: WIP-en

K68 Indkaldelse til samtale-da
K68 Indkaldelse til samtale-en
K70 Samtale, bekrasftelze-da
K70 Samtale, bekrasftelze-en

Figur 12
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Du kan nu se emailen til kandidaten. Leeg maerke til linket til bedgmmelsen (den orange firkant i Figur 13) i

email. Klik pa Send via email-knappen.

af: [dh@science.au.dk

@ |dh@=science.au.dk

Tilfej CC
Tilfe; BCC
Emne: Info: Bedemmelse - Professor | hesteavl

b B AR g 4 Tm- Y- @ o @ &
(B 7 U =EiEEl===0 &[4 & 3| = Souce
‘E Format | Nomal - | Fort - Size -

K:=re Prins Valiant ml

Wia linkeet herunder finder du rapporten fra bedemmelsesudvalget vadr din ansegning.
Bedemmelzen vil nu blive forelagt ledelzen, og du vil here fra oz snarest muligt.

Se bedemmelzen her (i er dbner et nvt vindue, hvori du kan se bedemmelsen).

Mded venlig hilzen

m

1 Admin LTY HE.-afdelingen

o ldh@zcience.an.dk

ﬂ. =
AARHUS

’u | IKINERSITET il

] E-mail lkovittering

-Vedhazftede filer
vedheeft en fil:

| Upload ) | Browse_ |Nufi|eseleu::ted.
Vedheeftede filer:
] P Print All (Doc-83039348.pdf)

O Veelg allefingen

{ sSend via e-mail |

zem som kladde

Figur 13

Page 8 of 11



Masseafsendelse af bedgmmelser

Veer opmaerksom p3, at hvis du sender alle bedgmmelser pa én gang, sa kan du ikke se hver enkelt email

med udfyldte makroer, fgr den er afsendt. Nar emailen er afsendt kan den ses under hver enkelt kandidats

Dokument-faneblad med fortolkede makroer.

Ga ind pa stillingens Ansggninger-faneblad (se Figur 14). Valg de ansggere, der skal modtage bedgmmelse,

veelg enten Send E-Mail eller Statusopdatering i Handlings-dropdown-menuen og klik pa Start-knappen.

e Valger du Send E-Mail kan du udelukkende sende emailsene.

e Velger du Statusopdatering kan du lave statusopdatering og sende emailsene i samme ombaering.

Owersigt Ledig =tilling Profil Procedure

(_Tilﬂaj ansggning [ny kand.])l (_Tilﬂa-j ansegning (eksisterende kar

(Tidligere SBgninger_) (Udskriv}

Sgg ansggninger

Segeord Flag
Status - Status
kandidat /] VIF

Ikke arkiverst

] Arkiveret

Handling Statusopdatering
Valg: Ingen,

: N

) = |
Send kandidater til kontaktpersoner
Flyt til anden ledig stilling
Udzkriv alle

Anbef
kildez

Kandidat Ma

bedgmmelse
52 Afventer

Figur 14
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Her er der valgt Statusopdatering (se Figur 15). Skift status til “60 Afventer afggrelse”, og vaelg
Emailskabelonen K52 Info om bedgmmelse (dansk eller engelsk version) og klik pa Gem-knappen.

Owersigt

Ledig stilling Profil

Procedure Partal

Opgaver Kont

Status

Lokation

60 Afventer afgorelse

hd I

Forfaldsdato

HR

-

Kommentar:

A mass update ca

Figur 15

F-

152 Info om bedemmelze-da
K52 Info om bedemmelse-en
OO g oG

K52 Anmode om anbefalingl-en
K52 Anmode om anbefal!ngz-en

Waelg mail |L] u
Tam email med signatur-da I Gem

. Tam email med signatur-en

You have selected E:: xegr. g!n ansagn!ng:da ——

It can take a coup Edr. din ansagning-&n arried out.

K60 Afslag: WIP-en

K68 Indkaldelse til samtale-da
K68 Indkaldelse til samtale-en
K70 Samtale, bekresftelse-da

K70 Samtale, bekrasftelse-en
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Du kan nu se emailen, men du kan ikke se de udfyldte makroer (se Figur 16), fordi de varierer fra kandidat
til kandidat. Klik pa Send via email-knappen. Systemet begynder derefter at sende emailsene afsted.

Har du tjekket, at alle kandidaters bedgmmelser er udfyldte og ser ok ud, sa bgr der ikke vaere noget
problem ved at sende bedgmmelserne ud som en masse-email. Gar der alligevel noget galt med
afsendelsen, vil der komme en email i Mailboks - ind, som informerer om det.

nfo: Bedemmelse - [Vacancies.Navn]

af: |dh@science.au.dk -

Prins Valiant,Lucky Luke

Til:

Emne: Info: Bedemmelse - [Vacancies.Mavn]

B B & g 4 TEm- dm- @ & [2)
B I U S s E=E == = | [Z] Source
E Fomat | Marmal ~ | Font - Size -

=

K=re [FuztnameCandidate] [LastnameCandidate]

Via linket herunder finder du rapporten fra bedemmelsesudvalget vedr din ansegning.
EBedemmelsen vil nu blive forelagt ledelsen, og du vil here fra os snarest muligt.

Sz bedemmelzen her (der dbner et nvt vindue, hvori du kan s2 bedemmelzen).

hied venlig hilzen

[NameRecruiter] [OfficeName]
[PozitionF.ecruiter]

Telefon: [ExtensionRecrmter] [EmailF.ecruiter]

Miobil: [MobileRecruiter)

[Vacancizs teamhoda)

-Vedhazftede filer
wedheaeft en fil:

| Upload :|| Browze_ | Mo file selected.

wedhasftede filer:

[

Figur 16
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