Opseetning af filtre under Opgaver

Her gennemgas forst, hvordan du skal saette filtret Stillingsopgaver op. Dette filtre kan desvaerre ikke
saettes op globalt i systemet, sa alle far det automatisk. Det er vigtigt, at alle har filtret Stillingsopgaver, sa
det er vigtigt, at du fglger vejledningen herunder og saetter det op.

Herefter beskrives, hvordan man kan szette andre filtre op, hvis man gnsker det.
Vaer opmaerksom p3, at det filter, man sidst har brugt, nar man logger ud af systemet, er det filter, der

automatisk vil blive brugt, nar man logger ind i systemet igen.

Opsatning af det obligatoriske filter: Stillingsopgaver
Klik pa Opgaver under Startside i venstre panel (se Figur 1).
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Figur 1

| gverste linie klikker du pa Flere indstillinger (...) (se Figur 2).

g i opgaver
Sogeord Sa Flere indstillinger:
Forfaldsdato --- VWeelg--- - g (1157 - intet filter
Figur 2

Nu far du en meget lang liste med muligheder for afgraensninger af, hvilke opgaver, du vil se.

Veelg de seks stillingsworkflows ved at szette flueben ud for dem (se Figur 3):

Workflow

workflow [] [alle mine workflows] [Tl pvIP ansegning DVIP opslag [[ 12P anseaning
#Tar opslag #vip adjungering indstilling [Elvie adjungering kandidatur [ vip alm. ansegning
w1 alm. opslag [Y]vip kaldelse indstilling [Tv1P Kaldelse kandidatur Ewe vid./kl. ass. anssgning
#vip vid./kl. ass. opslag

Figur 3
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Derefter gar du helt ned i bunden og navngiver filtret Stillingsopgaver og klikker pa Anvend-knappen (se
Figur 4).
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Figur 4

Filtret er nu klar til brug.

Vaer opmaerksom pa: En evt. filtrering, der star under Forfaldsdato. For at se alle
stillingsopgaver skal felterne i den grgnne boks i Figur 5 veere tomme. Klik derefter pa S¢g.
Du vil nu kunne se alle stillingsopgaver.

S@geord Spg Flere indstillinger:
{51 - filter anvendt

Stillingsopgaver -

Forfaldsdato

Figur 5

Opseetning af andre filtre

Det er muligt at definere flere filtre, hvis du gnsker det. Fgrst skal du fjerne et evt. valgt filter og derefter
klikke pa Flere indstillinger (...) (se Figur 6). Hvis der er valgt et filter, nar du klikker pa Flere indstillinger
(...), sa redigerer du i det valgte filter.

g i opgaver
Sggeord Spg Elere in;lstillin_ger:
Forfaldsdato --- Weelg--- - {115] - intet filter
anvendt
-
Figur 6

Fegrst kan du i Vis-boksen vaelge hvilke opgaver, du vil have vist efter Ejerskab og Kontekst (se Figur 7). Da vi
pa AU ikke bruger ejerskab af opgaver, giver det ikke mening at veelge [Mine opgaver]. De to
valgmuligheder, der giver mening er [Alle opgaver] og [Mine ledige stillinger — opgaver]. Ved at valge [Mine
ledige stillinger — opgaver] vises alle de opgaver, som er relateret til de stillinger, som du ejer. Du kan
derefter begraense opgaverne under Workflow, sa du kun ser stillingsopgaver.

Vi har kun én kontekst pa AU, nemlig Rekrutteringskontekst, sa sgrg for at det er valgt.
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Filtrer efter:

-~

ugeropgaver i: Rekrutteringskontekst «

Dernaest skal du afgreense, hvilke(t) workflow, du gnsker at se opgaver fra (se Figur 8).
Workflow
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Figur 8

Derefter skal du tage stilling til, hvilke(n) status(ser), du gnsker at se (se Figur 9). Status er inddelt efter de
forskellige workflows, og under disse er det muligt at vaelge praecis hvilken status, du gnsker at se. Hvis du
fx kun vil se VIP opslag, der afventer bedgmmelse, vaelger du status 40 Afventer bedgmmelse i hver af de

fem VIP stillingsworkflows.

Hvis du gnsker at se alle statusser for de(t) valgte workflow(s), skal der ikke afkrydses noget.

Status [C] alle status]
DVIP ansggning:
oo Walidering af ansegning [l 02 Afventer info fra ansgge... [] 28 1nfo om bedem.udwv. [[] 52 afventer bedemmelse
tilse...
[l 60 Afventer afgarelze [Tl 65 1ndkaldes til samtale [l 70 samtale [l 90 Anszttelse under
feerdigg...
[ =0 Teknisk afzlag [ =2 Trukket =ig Esa Af=lag Os7 Afslag efter samtale
[ 59 Ansat [ wa workflow afvigelse
DVIP opslag:
oo Opetart/validering af op... [ oz COpslag under godkendelze Cloa Opelag godkendt [ os Opslag revideres
R Opslag annonceres [[]14 Afventer udleb af opslag [ 20 Ansast.udv.fagkyndig O 24 Ansast.udv./fagkyndig
per... per...
[C] 23 1nfo tilsendes ansggere [ 30 Materiale tilsendes ansze... []40 Afventer bedommelse [l 44 Bedommelse revideres
[[] a5 Bedommelse feerdig [[]s2 Bedommelze tilsendes [[] 54 Bedommelse tilsendes [l 50 Afventer afgerelse om
led... ans... an...
[ 62 Walgt kandidat [[]78 For f& passende kandidat... D aa Afzlag udsendes [l o0 Anszttelse under
Figur 9

Efter status kan du veelge en Lokation, men vi har kun én lokation, HR. Du kan vaelge enten alle eller ingen,

der vil blive vist det samme.

Til sidst giver du filtret et sigende navn og klikker pa Anvend (se Figur 10).
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Figur 10

Anvende et filter
De oprettede filtre vaelges og bruges ved at klikke pa den lille pil ved siden af filternavnet og derefter klikke

pa filtret (se Figur 11).
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Figur 11

Redigere et filter
@nsker du at redigere i et filter, fx filtret Mine ledige stillingers opgaver, sa vaelger du det filter og klikker pa

Flere indstillinger: (...) (se Figur 12).
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Forfaldsdato Weelg - Snvendt
Mine ledige stillingers opgaver »

Figur 12
Du kan derefter foretage de andringer, du gnsker. Nar du er faerdig, klikker du pa Anvend-knappen i

bunden.

Slette et filter
@nsker du at slette et filter, veelger du filtret og klikker pa Flere indstillinger: (...) (se Figur 13).

Elere indstillinger: (51) -
filter anwvendt

test

Sggeord

Forfaldsdato --- Veelg--- -

-

Figur 13

Ga derefter helt ned i bunden og klik pa Slet-knappen (se Figur 14).
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Figur 14
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