Kontaktpersoner

Alle, der skal have adgang til lederportalen, skal oprettes som kontaktpersoner. Dvs. ledere, institutledere
og andre, der skal have adgang til at logge ind pa lederportalen og tilga relevante stillinger og tilhgrende
kandidater, skal sdledes oprettes som kontaktpersoner.

En kontaktpersons account-tilknytning afggr, hvilke stillinger vedkommende har adgang til i lederportalen.
Tilknyttes kontaktpersonen en institut-account vil vedkommende kunne se alle instituttets stillinger og
tilhgrende kandidater. Skal en kontaktperson kun have adgang til en bestemt stilling — eller over tid til
nogle udvalgte stillinger — sa skal kontaktpersonen tilknyttes accounten “Specifik adgang” og derudover
tilknyttes den (eller de) specifikke stilling(er).
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Hvordan opretter man en ny kontaktperson?
For du opretter en kontaktperson skal du altid sgge pa vedkommende for at tjekke om personen allerede
er oprettet — bade blandt aktive kontaktpersoner og pa arkivet.

1. Sgg fgrst blandt aktive (ikke-arkiverede) kontaktpersoner:

a. Hvis duisystemet befinder dig pa den ledige stilling, som kontaktpersonen skal tilknyttes,
kan du pa Kontaktpersoner-fanebladet klikke pa “Tilfgj eksisterende kontaktperson”-
knappen (se Figur 1), hvorfra du sa kan sgge blandt alle de eksisterende aktive

kontaktpersoner ved klik pa knappen i den rgde firkant i Figur 1.

Owersigt Ledig stilling Profil Anspgninger Procedure Paortal Cpgaver Kontaktperson Dokurr

Stilling Account Relation (Afdeling kan ikke fjernes)
ukendt rolle Test institut 1 Account

Finder du den kontaktperson du sgger, kan du med det samme valge rolle og tilknytte
personen til den ledige stilling ved klik pa Gem-knappen i den grgnne firkant i Figur 2.

Tilfej eksisterende

Kontaktperson I

Rolle ukendt rolle -

Figur 2

b. Du kan ogsa s@ge blandt de eksisterende kontaktpersoner ved at klikke pa Kontaktpersoner
i menuen i venstre side, hvorefter du kan skrive personens fornavn eller efternavni
spgefeltet under kontaktpersoner og trykke Sgg (se Figur 3).

r'e IS L . .
Startside | Tilfsj ny kontaktperson ) { Avanceret sggning ) { Udskriv Arkiv Papirkun
Kontaktpersoner P I Alle kontaktp =

( sag
Accounts
Ledige stillinger P | Efternavn Fornavn Mellemnavn  Stilling Account Telefon (lok.) Telefo
f abc Mette
Kandidater 4 Bergesen Birger B
K. R Ficker Mette HR-supporter 87155555
ampagnestyring Hansen Inge Ostergaard * THR - specifik adgang

Arkiv ens ja jen Test institut 2

Kesrgaard Michael * THR - specifik adgang

MNncdane Tact Tact inctbid 1

Figur 3

2. Findes personen ikke blandt de aktive kontaktpersoner, sa s@g dernaest blandt de arkiverede
kontaktpersoner.
a. Klik pa Arkiv (gverst til hgjre, se Figur 4) og sgg i arkivet ved igen at skrive enten personens
fornavn eller efternavn i sgge-feltet og tryk pa Seg-knappen.
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Startside {_Tilfaj ny kontaktperson ) ( Avanceret segning ) ( Udskriv ) airkun

Kontaktpersoner P @
o > ‘
Ledige stillinger P | gfternavn Fornavn Mellemnavn  Stilling Account Telefon (lok.) Telefs 5T
R labc Mette
Kandidater 4 Borgesen Birger B
K. . Ficker Mette HR-supporter 87155555
ampagnestyring Hansen Inge @stergaard » THR - specifik adgang
Arkiv ens ja jen Test institut 2
Kezrgaard Michael * THR - specifik adgang
NneA=>Ar Tack Tact inctirok 1
Figur 4

Findes kontaktpersonen pa arkiv, sa kan vedkommende ggres aktiv igen ved at trykke pa
Hent-knappen pa kontaktpersonens Status-faneblad (se Figur 5).

Oversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

rRegistrering -Seneste andring rEjer
Dato |20/03/2014 - 12:53:10 Dato |20/03/2014 - 13:35:50 THR1 Admin LD -
Af  |THR1 Admin LD Af  |THRL Admin LD (Ski& ejer>
rGenveje rRapporter som Klo:
il r ner

B [ SlEmE [7] kvalificeret [] 1kke-kvalificeret

— Ingen kloner

Tilfej Gem

- Arkiv
Kontaktprerserermer arkiveret

( Slet-\'[ Hent )

Figur 5

3. Hvis kontaktpersoner ikke findes i systemet, skal vedkommende oprettes. Herunder gennemgas,
hvordan du opretter en ny kontaktperson og tilknytter vedkommende til en account.
Du kan oprette en kontaktperson flere forskellige steder i systemet: Fra Kontaktpersoner-menuen,
direkte pa en account og direkte pa en ledig stilling. Herunder gennemgas, hvordan en
kontaktperson oprettes fra Kontaktpersoner-menuen.

a. Klik pa Kontaktpersoner i venstre-menuen og derefter pa “Tilfgj ny kontaktperson”-
knappen (se Figur 6).

Startside | Tilfej ny kentaktperson )| Avanceret sganing ) | Udskriv )
Kontaktpersoner ) e
Accounts 4
Ledige stillinger 4 Efternawvn Fornavn Mellemnavn Stilling Account
. abe Mette
Kandidater » Bergesen Birger B
K . Fizler Mette HR-supporter
ampagnestyring Hansen Inge @stergaard * THR - specifik adgang
Arkiv iens ja jen Test institut 2
Keergaard Michael * THR - specifik adgang

Figur 6

b. Herefter dukker vinduet i Figur 7 op. Udfyld Fornavn, Efternavn, Rolle, Email og Account.
Klik pd Gem-knappen, nar du er faerdig.
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Valg af account: Som oftest skal kontaktpersonen tilknyttes accounten
”<hovedomradenavn> - Specifik adgang”. Er en kontaktperson tilknyttet denne account,
kan vedkommende ikke umiddelbart se stillinger eller tilhgrende kandidater i
lederportalen. For at fa adgang til at se en stilling og de tilhgrende kandidater, skal
vedkommende tilknyttes til stillingen. Se i afsnittet Tilknyt kontaktperson til en ledig stilling,
hvordan man tilknytter en kontaktperson til en stilling.

Skal kontaktpersonen kunne se alle stillinger pa en bestemt account, fx et institut, skal
vedkommende tilknyttes instituttet.

L
Tilfgj ny kontaktperson

~Nawvn

Fornawvn

Efternawvn =

rVirksomhed

Rolle Anszettelzesudvalg -

- E-mail

E-mail *

-Angdende

Account E]

Gem

Figur 7

| vinduet, der efterfglgende dukker p3, kan du angive yderligere information om
kontaktpersonen (se Figur 8).

Oversigt |G= . = Adresse Ledige stilinger  Selvbetjening  Opgaver  Dokumenter  Status

( Find dubletter )
Gem

Navn E-

Fornavn - Test E-mail ldh@science.au.dk *

Efternavn Testesen = [ Tilvalg af e-mail | Fravalg af e-mail
1

Kaldenavn

Telefon og fax
Eksternt id
Direkte nr. Mobiltelefon

vir d omstilling Privat (sted)

Rolle Anszttelsesudvalg - Fax

Stilling [ Ring ikke

Ledelsesniveau -

Afdeling Beskrivelse

Rapporterer til -

Assistent

Assistents

telefonnr.

Internet

Fedselsdato

Ken -

Nationalitet -

Civilstand -

Antal barn

Gem

Figur 8
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d. Gatil selvbetjeningsfanebladet for at give kontaktpersonen adgang til lederportalen. Velg
lederportalen og tryk derefter pa Opret konto-knappen (se Figur 9). Der oprettes nu adgang
for kontaktpersonen, og der sendes automatisk to emails til kontaktpersonens
emailadresse, som indeholder henholdsvis brugernavn og adgangskode samt et link til
login-siden. (Klik evt. pa Dokumenter-fanebladet og se, at de to emails er blevet sendt.)

Oversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Opgaver Dokumenter
- Administrer adgang Adgangsoplysninger

Kontaktpersonen har ikke adgang til portalen. Sidste login

Brugerkonto IIdh@sc:leme.au.dk Antal login In

Gyldig indtil 09/04/2015
O tHr lederportal

Opret konto @

Figur 9

Tilknyt kontaktperson til en ledig stilling

For at tilknytte en kontaktperson til en ledig stilling, sa vedkommende far adgang til at se stillingen og dens
kandidater i lederportalen, sa skal du ga ind pa stillingens Kontaktperson-faneblad. Klik pa "Tilfgj
eksisterende kontaktperson”-knappen (se Figur 10).

Oversigt Ledig stilling Profil Ansggninger Procedure Portal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

Opret ny kontaktperson |{ Tilfej eksisterende kontaktperson )

Kontaktpersoner

Mawn Rolle Stilling Account Relation (Afdeling kan ikke fjernes) FjernVz=lg som hovedkontaktperson
Onsdags Test ukendt rolle Test institut 1 Account Veelg som hovedkontaktperson
Zindal Halla nlrandt rnlla Tect inctitut 1 &rcnnnt Warln enm hnwedlbnntaltnerenn
Figur 10

Brug knappen i den rgde firkant i Figur 11 til at s@ge blandt de eksisterende kontaktpersoner. Husk at klikke
pa Gem-knappen i den grgnne firkant, nar du har fundet kontaktpersonen. Kontaktpersonen er nu
tilknyttet stillingen og kan se den og de tilhgrende kandidater i lederportalen.

Ledig stilling Profil Ansggninger Proced

Tilfgj eksisterende
Kontaktperson I
Roalle ukendt raolle -
Gem
Figur 11
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Hvordan gensender man en kontaktpersons login-informationer?

Det sker, at kontaktpersoner glemmer deres brugernavn og/eller adgangskode til lederportalen. En
kontaktpersons brugernavn er altid, den email, de er registreret med, som man kan se pa kontaktpersonens
Selvbetjenings-faneblade. Man gensender en kontaktpersons kodeord ved at klikke pa “Create and send
temporary password”-knappen (se Figur 12). Sa sender systemet en mail til kontaktpersonen med en

midlertidig adgangskode, som skal aendres inden 24 timer.

Tjek evt. pa Dokumenter-fanebladet, at emailen er blevet sendt.

Oversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Opgaver Dokumenter Stat
- Administrer adgang Adgangsoplysninger

Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste login

Brugerkonto |hvidlouise@gmail.com Antal login |0

Gyldig indtil [02/04/2015
¥] THR ledernortal

(Create and send temporary passward) @

[ Fiern konto )
{ Opret konto |}

 Spesr konto )

[ Konto-spaerring

Figur 12

Hvordan lukker man en kontaktpersons adgang til lederportalen?

Man lukker en kontaktpersons adgang til lederportalen pa kontaktpersonens Selvbetjenings-faneblad. Ved
tryk pa "Fjern konto”-knappen lukkes personens adgang til lederportalen (se Figur 12). Personen vil ikke
selv blive adviseret om lukningen, men brugernavn og adgangskode vil ikke lzengere virke.

Hvordan flytter man en kontaktperson fra én account til en anden account?
Hvis man har brug for at flytte en kontaktperson fra én account til en anden, sa seendrer man account-
tilknytningen pa kontaktpersonens Adresse-faneblad (se Figur 13).

Owversigt Kontaktperson Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter
.ontaktpersondata
Adresse (arbejde) Account
Adresse I- THR - specifik adgang
Postnummer ( Gem )
By
Figur 13

Hvordan fjerner man en kontaktperson?

Systemet giver mulighed for bade at arkivere og at slette en kontaktperson. Man ma ALDRIG slette en
kontaktperson, man skal ALTID velge at arkivere en kontaktperson, der ikke laengere skal vaere aktiv. Det
skyldes, at man ikke vil kunne oprette kontaktpersonen igen med samme emailadresse. Man beholder
desuden historikken og kan altid hente kontaktpersonen frem igen, hvis det bliver ngdvendigt.

Page 6 of 7



Hvordan arkiverer man en kontaktperson?
Nar du arkiverer en kontaktperson, skal du altid sgrge for at fierne personens portaladgang fgrst. Hvis du

ikke fjerner personens portaladgang kan vedkommende blive ved med at logge ind i lederportalen, selvom
kontaktpersonen er arkiveret.

Du arkiverer kontaktpersonen pa kontaktpersonens Status-faneblad (se Figur 14).

QOversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter

rRegistrering -5 ste sendring rEjer

Dato |02/04/2014 - 09:53:14 Dato |09/04/2014 - 09:43:01 THR1 Admin LD -

Af  |THR1 Admin LD Af  |THR1 Admin LD Skift ejer
rGenveje———————————————— rRapporter som Kl

- o . [ KRIONET

Genve] pa sitemap [C] kvalificeret [ 1kke-kvalificeret

- Ingen kloner
- Arkiv

Kontaktpersonen er faktiv

Figur 14
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