[bookmark: _Toc367274442][bookmark: _GoBack]Arbejdsgangsbeskrivelse for DVIP 
[bookmark: _Toc381793921]En DVIP-stilling – gennem workflowet fra opstart til afslutning
De røde pile viser den mest almindelige vej igennem workflowet. De stiplede linier viser, at her sker der en automatisk opgaveopdatering - dsv. at systemet automatisk laver en opgaveopdatering, så status skifter til næste status.
Workflowet er delt op i fem faser: Opslag, Udvalg, Bedømmelse, Udvælgelse og Afslutning. 

[bookmark: _Toc367274443][bookmark: _Toc381793922]Opslagsfasen
Når man opretter en ny stilling, så starter den automatisk op i status 00 Opstart/validering af opslag.
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[bookmark: _Toc381793923]00 Opstart/validering af opslag
Opslagstekst modtages på email eller via Lederportalen . Nyt stillingsopslag oprettes og opslagsteksten sættes ind stillingskabelonen og alle yderligere oplysninger tilføjes.
[image: ]

· Klik på Ledige stillinger i menuen til venstre 
· Klik på fanebladet Tilføj ledige stillinger. 
· I feltet Ledig stilling udfyldes stillingstypen 
· I feltet Account – hvilket institut/afdeling vedrører den ledige stilling - klik på boxen med de 3 prikker 
· Vælg relevant enhed (account) i pop-up vinduet og tryk vælg
· I feltet Skabelon vælges i rullegardinet relevant stillingstype. 
· Under feltet Flere oplysninger klik i feltet Gyldig fra og vælg dags dato i kalenderbilledet (klik på den ønskede dato). Det samme gøres i feltet Gyldig indtil - hvor der vælges dato for ansøgningsfrist
· Tryk Gem.

[image: ]


· Klik på fanebladet Ledig stilling (rød box). 
· Stillingstitlen i feltet ledig stilling (blå box) er den engelske titel i feltet ledig stilling da (grøn box) skrives den danske titel 
BSS: Husk at tilføje stillingens ID nummer tilslut i både den danske og engelske stillingstitel 
· Check antal ledige stillinger. 
· Vælg ansættelsesform (rullegardin). 
· Udfyld forventet tiltrædelsesdato (i kalenderbilledet). 
· Udfyld antal måneder (kun ved tidsbegrænsede ansættelser).
· Klik af i boksen permanent stilling hvis det er en varig stilling. (Flueben vil være markeret på forhånd ved lektor og professorstillinger).
· Check feltet Location Aarhus er default. 
· I feltet Finansiering skrives om der er tale om intern finansiering eller ekstern bevilling
· I feltet Annoncering angives i hvilke medier stillingen skal annonceres i
· Klik herefter Gem. 

Vælg fanebladet ”Kontaktperson” for at tilføje kontaktpersoner til stillingen

[image: ]
· Vælg fanebladet Kontaktperson
· Vælg Tilføj eksisterende kontaktperson (rød box)
[image: ]
HVIS OG KUN HVIS en kontaktperson ikke findes under   fanebladet Kontaktperson oprettes vedkommende som en ny kontaktperson [image: ]
· Under fanebladet Selvbetjening tildeles adgang til Lederportalen (blå boble)
[image: ]
· Under fanebladet Adresse vælges Account i menuen (klik på den lille box med 3 prikker) og det skal altid være specifik adgang (f.eks. • ST - specifik adgang)
Indsættelse af opslagstekst

· Klik på fanebladet Portal
· I højre kolonne er der fire boxe:
· Engelsk, kort (Appetizer)
· Engelsk, lang (Beskrivelse)
· Dansk, kort (Uddannelse)
· Dansk, lang (Erfaring)
· I Engelsk, lang og Dansk, lang indsættes henholdsvis den fulde engelske og danske tekst. Hvis opslaget kun findes på ét sprog skal teksten sættes ind i både den danske og engelske box, for at opslaget vil kunne ses på AU’s website både på den danske og engelske side med ledige stillinger. Boxen Dansk, kort indsættes tekst der skal publiceres i trykte medier. Teksten fra denne box trækkes ind i en mail til Signatur (AU’s annonceringsbureau) der sørger for annonceringen.

· Klik på Source (rød boble) inden opslagsteksten kopieres ind fra Word, når teksten er sat ind klikkes igen på Source, og det er nu muligt at redigere og formatere teksten.
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· I skærmbilledets venstre kolonne Status on portal(s) markeres hvilke af AU’s jobsider (TAP, VIP, D-VIP etc) stillingen skal offentliggøres på – klik på eksempel for at se om opsætningen ser ordentlig ud.
Du må først offentliggøre opslaget når det er godkendt
· Gå til fanebladet Oversigt og ned til Åbne opgaver for at opdatere status på stillingen
· Klik på opgaveopdatering (rød boble)
[image: ]
· Du kommer nu til en oversigtsside, hvor du kan checke de oplysninger du har lagt ind på stillingen. Klik Gem, hvis alt er i orden.
· Skærmbilledet er en oversigt over nuværende, og kommende status. I venstre side den nuværende status, og i højre mulighed for at vælge den næste status.
· Klik på Status i højre side under næste status (rød boble). Der kommer en drop-down menu med næste mulige status’er 
BSS: ved stillingsopslag på DVIP niveau skal opslaget godkendes af institutleder. 
[bookmark: _Toc381793924]02 Opslag under godkendelse/04 Opslag godkendt/08 Opslag revideres 
· Vælg status 02 Opslag under godkendelse
· Indsæt forfaldsdato (default 5 arbejdsdage) så opgaven kommer frem i den dags opgave liste. På den måde glemmer du ikke at du venter på en godkendelse.
· Under email (grøn boble) vælges den email man ønsker at sende – 02 Godkendelse af opslag –  da



[image: ]
· Klik Gem og tilføj og emailen genereres automatisk.
· Check emailen igennem inden der trykkes send. Der sendes email til den/de der skal godkende at stillingen slås op.
· Når stillingen er godkendt (email modtages i indbakken i PeopleXS og tilknyttes stillingen)
· Status opdateres – gå til fanebladet Oversigt og ned til Åbne opgaver, og klik på Statusopdatering.
· Status ændres til 04 Opslag godkendt - Når man vælger status Opslag godkendt laver systemet automatisk en opgaveopdatering fra 04 Opslag godkendt til status 10 Opslag annonceres.
[bookmark: _Toc381793925]S2 Stilling ikke opslået
Såfremt der ikke fås godkendelse til at opslå stillingen skiftes til status S2 Stilling ikke opslået 
(faneblad Oversigt, Åbne opgaver, Statusopdatering) 
Dette er en slutstatus (bemærk at status starter med S), som gør at den ledige stilling arkiveres. 
[bookmark: _Toc381793926]10 Opslag annonceres
· Gå til fanebladet Portal
· Skærmbilledets venstre kolonne Status on portal(s) – her markeres hvilke af AU’s jobsider (TAP, VIP, D-VIP etc) stillingen skal offentliggøres på (dette afhænger af stillingskategorien)
· Klik offentliggør – der vil nu gå en time inden stillingsopslaget kan ses på AU’s website.
· Email 14 Info om opslag: Kontaktperson – da sendes til hovedkontaktpersonen typisk institutlederen med oplysning om at opslaget nu annonceres og med link til Lederportalen.Nu skal den øvrige annoncering ske
· Gå til Oversigt – Åbne opgaver – Statusopdatering, så kommer følgende skærmbillede, hvor man i venstre side under Aktuelle status kan sende email (grøn boble) til Signatur, med oplysninger om, hvor der skal annonceres. Læs email inden du sender den.
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· Når emailen er sendt skal status opdateres
· Gå til Oversigt – Åbne opgaver – Statusopdatering 
· Klik på Status i højre side af skærmbilledet (rød boble) og vælge status 14 Afventer udløb af opslag. 
[bookmark: _Toc381793927]14 Afventer udløb af opslag
Når deadline på den ledige stilling er passeret, så laver systemet igen automatisk en opgaveopdatering fra ”14 Afventer udløb af opslag” til status ”20 Bedøm. udv. nedsættes”. Status 14 er samtidig også sidste del af opslagsfasen
[bookmark: _Toc367274445][bookmark: _Toc381793928]
Udvalgsfasen
[image: ]
[bookmark: _Toc381793929]S6 Stilling lukket/ingen ansøgere
Såfremt der ikke er modtaget nogen ansøgninger til stillingen, og lederen har besluttet, at den ikke skal genopslås, skiftes til status S6 Stilling lukket/ingen ansøgere 
(faneblad Oversigt, Åbne opgaver, Statusopdatering) 
Dette er en slutstatus, hvor den ledige stilling arkiveres. 
[bookmark: _Toc381793930]20 Bedøm. udvalg nedsættes
Når ansøgningsfristen er overskredet gennemgås listen af ansøgere (kandidater) for at finde eventuelle dobbeltansøgninger.
· Under fanebladet Ansøgninger markeres (rød box) alle ansøgere og drop down menuen Handling (grøn box) vælges Send til kandidater til kontaktperson
[image: ]
· Klik på Start
· Der fremkommer nu en lang liste med email skabeloner. 
Vælg nr. 20 Nedsæt. Bedøm.udv – stillingstype – klik Vælg
· Denne mail sendes til hovedkontaktpersonen typisk institutlederen, med anmodning om at der fremsendes forslag til bedømmelsesudvalg.
· Emailen dannes – nederst på skærmbilledet ses de vedhæftede dokumenter fra alle ansøgningerne. Klik fluebenet Vælg alle/ingen fra så dokumenterne ikke medsendes. Institutlederen kan se dem ved at klikke på ansøgerens navn i email, herved bliver email meget lettere at sende.
[image: ]

Check emailen inden den sendes.
Institutlederen udfylder emailens formular med forslag til bedømmelsesudvalg, og klikker Send. Forslaget registreres automatisk på stillingen i fanebladet ”Ledig Stilling”.
[bookmark: _Toc381793933]24 Ansæt.udv./fagkyndig pers. nedsat
Når der modtages mail med godkendelse af bedømmelsesudvalg, vedhæftes denne på stillingen og der opdaters til næste status ”28 Info til ansøgere” 
[bookmark: _Toc381793936]28 Info til ansøgere 
Der udsendes nu massemail ud til alle ansøgere, hvori informationer omansættelsesudvalg/fagkyndig person findes.
[bookmark: _Toc381793937]30 Materiale tilsendes ansæt.udv./fagkyndig pers.
Ansøgningsmaterialet sendes til ansæt.udv./fagkyndig pers. Dette sker via hhv. én massemail til formanden samt én massemail til de resterende medlemmer af udvalget. Forskellen på de to mailskabeloner er, at formanden modtager yderligere instruktioner omkring udvalgets arbejde, idet formanden er ansvarlig for at udvalget udfærdiger bedømmelserne.
· Vælg fanebladet og klik alle ansøgere af
· Vælg i drop-down menuen ”send til kontaktpersoner”
· vælg email skabelon 30 Mat. bedøm.udv. alm.opslag: formand-da 	
· send den og send dernæst 30 Mat. bedøm.udv. alm.opslag: øvrige-da
[bookmark: _Toc367274446][bookmark: _Toc381793938]Bedømmelsesfasen
[image: ]
[bookmark: _Toc381793939][bookmark: _Toc367274447]40 Afventer bedømmelse
Når materialet er sendt til hhv. formand samt medlemmer, opdateres status til denne og der sættes en udløbsdato (se billede nedenfor) ud fra den angivne deadline på stillingen (kan findes i fanebladet ”Stilling” hvis i tvivl. Når deadline er nået, vil der komme en opgave i din opgaveliste.[image: ]
[bookmark: _Toc381793940]45 Bedømmelse færdig
Bedømmelserne er indtastet i systemet og formanden har givet besked om, at bedømmelserne er klar. Mailen til stillingen og status opdateres.
[bookmark: _Toc381793945]52 Bedømmelse tilsendes lederen
De godkendte bedømmelser tilsendes den ansættende leder (såfremt vedkommende ikke har fået disse tidligere i processen) samt bedes vælge en eller flere kandidater til samtale eller ansættelse.
[bookmark: _Toc381793946]54 Bedømmelse tilsendes ansøgere
Den enkelte ansøger tilsendes sin godkendte ansøgning via massemail. Såfremt der skulle komme indsigelser fra en eller flere ansøgere, håndteres disse ud fra det enkelte hovedområdes guidelines.

[bookmark: _Toc381793947]Udvælgelsesfasen
[image: ]
[bookmark: _Toc381793948][bookmark: _Toc367274448]60 Afventer afgørelse om ansættelse
Når bedømmelserne er udsendt til leder samt kandidater, sættes denne status som reminder på, at man afventer en afgørelse fra leder omkring valg af kandidat eller afholdelse af samtaler. Man kan tilføje en opfølgningsdato, således at der vil tilgå en opgave når opfølgningsdatoen er nået.
[bookmark: _Toc381793949]80 Valgt kandidat
Såfremt man vælger ikke at afholde samtaler men udvælger en kandidat direkte, opdateres status til denne.
[bookmark: _Toc381793950]78 For få passende kandidater
Såfremt der modtages besked om, at ansættende leder mener, at der er for få passende kandidater, efterspørges den videre proces hos lederen (stilling besættes ikke eller genopslag).

[bookmark: _Toc381793951]Afslutningsfasen
[image: ]
[bookmark: _Toc381793952]84 Afslag udsendes
Der sendes nu afslag via standardskabelon til de ansøgere, der ikke tilbydes stillingen. Såfremt der er ansøgere, der har været til samtale, kan emailen med fordel rettes til, således at den tilpasses til situationen, normalt vil institutlederen dog have givet en mundtlig tilbagemelding til de kandidater, der har været til samtale.
BSS: aftal med instituttet hvornår afslag udsendes, i nogle tilfælde ønsker instituttet at der ikke sendes afslag ud før en kontrakt er i hus.
[bookmark: _Toc381793953]S8 Stilling ikke besat
Hvis tilfældet skulle være, at man har for få passende kandidater (eller ingen kvalificerede) – og stillingen samtidig ikke skal genopslås – opdateres status til ”S8 Stilling ikke besat”. At status starter med ”S” betyder, at der er tale om en slutstatus, hvilket gør, at når man gemmer denne status bliver stillingen lagt på arkiv. Historikken omkring stillingen kan findes på arkivet, såfremt det skulle blive nødvendigt. Det er endvidere også muligt at hente stillinger og gøre dem aktive igen (f.eks. hvis man alligevel beslutter, at den skal genopslås).
[bookmark: _Toc381793954]90 Ansættelse under færdiggørelse
Når der er valgt en kandidat og man er i gang med ansættelsesprocessen (bl.a. lønforhandling med Tillidsrepræsentanten) kan man med fordel benytte denne status som indikation på, at ansættelsen ikke er helt på plads endnu.
[bookmark: _Toc381793955]S9 Stilling besat
Når ansættelsesbevis er færdiggjort samt underskrevet/modtaget af kandidaten, opdateres status til ”S9 Stilling besat”. Som nævnt tidligere, indikerer ”S” at dette er en slutdato og stillingen lægges automatisk på arkiv.

1. maj 2014

image2.png
ilfe] ledig stilling

Ledig stilling

Ledig stilling [Ekstern lektor i prikked
Skabelon

Skabelon ' 655 - Ekstern lektor
Flere oplysninger

Gyidig fra 14/04/2014

Gyidig indtil 16/0a/2014





image3.png
Profil  Ansagninger

Procedure.

Portal

Opgaver  Kontaktperson  Dokumenter

Status

Ledig stilling tere oplysninger
» 656471 Reference
Ledig stiling  [Ekstern Iektor T prikker Gyldig fra Ta/0a2014
Type bvip v Gyl indeil 16/04/2014
antal ledige e [Aarh
stlinger : o =
Account -

Finansiering  [Tnter inansiering
Kontrakt
Antal timer
Ledig stiling da [ BSS - Ekstemn lektor
Ansasttelsesform [Tidsbegrasnset v
Forventet
B Annoncering  [uwaudic
Antal méneder g v jobret.dq

Permanent stilling
Bemzrininger





image4.png
Oversigt  Ledigstiling  Profil  Ansegninger  Procedure  Portal  Opgaver

((opret ny kontaktperson ) ((Tilfej eksisterende kontaktperson )
Kontaktper,

Stilling Account Relation (Afdeling kan ikke fiernes) Fiern  Valg som hovedkontaktperson
iens, ia jen ukendt rolle Test institut 2 Account Veelg som hovedkontakiperson
Test. Louise ukendt rolle Test institut 2. Account Vesla som hovedkontaktperson





image5.png
Oversigt  Ledigstiling  Profil  Ansegninger  Procedure  Portal  Opgaver

Tilfaj ny kontaktperson

Tilfoj ny kontaktperson
Navn
Fornavn Birger
Efternavn Borgesen -
Exsternt id
Virksomhed
Rolle Kontaktperson
E-mail
E-mail cho@ash.d





image6.png
Oversigt  Kontaktperson  Adresse  Ledige stilinger

S ——
Kontaktpersonen har ikke adgang til portalen.
onekons gk
Gyldig indtil 10/12/2014





image7.png
Oversigt  Kontaktperson Ledige stilinger  Selvbetjening  Opgaver  Dokumenter  Status

[ontakipersondata
Adresse (arbejde)

[ontakipersondata





image8.png
Engelsk, lang (Beskrivelse)

@
=E=ErS

rondpneoti. 2 ki gfedlfaetadspelgg

resiotme min o





image9.png
Abne opgaver

Forfaldsdato Emne Lokation - Status. Senest zndr
[14/04/2014 DVIP opslag HR - 00 Opstart/validering af opsla Charlotte Zingenberg

Fiter © Ledige stilinger © Ansogninger ((Anvend)





image10.png
Status: 00 Opstart/validering af opslag Status:
Lokation: HR Lokation:
Forfaldsdato: 14/0412014 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: - E-mail -
v
stet) (Gem Gem og tilfaj





image11.png
Status: 10 Opslag annonceres Status: 10 Opslag annonceres -9
Lokation: HR Lokation: HR -
Forfaldsdato: 17122013 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail 10 Annoncering Signatur-da v @ E-mail -0
A d
(stet) (Gem ) Gem og tilfsj





image12.png
Udvalg

(20 Anszt.udv./fagkyndig pers. nedszttes,y

{(24 Anszt.udv./fagkyndig pers. nedsaty )

(28 1nfo tilsendes ansggere, )

(30 Materiale tilsendes anszt.udv./fagkyndig pers.q)

56 stilling lukket/ingen ansagere





image13.png
mn@mmﬂﬂpmmwm-mmm

) G Gt G i G

Segeord Flag +  min.match 00 - %
Status - Status T max.match 100 v %
kandidat VIP aim. i
Tkke arkiveret ansagning.
S | (522
Ariveret 00 Valderng o ansagn «| @

Handling  [5](stent)

veelg: Ingen, Alle pd denne side (2)

Kandidat Match-score  Flag Status Anbef kilde1  Anbef kilde2 Anbef kilde3 ~Bedom. resume.
Fingeling, Pingline 00 Validering of anseaning

Finguinsen, Pingo 00 Validering af ansoaning





image14.png
Vedhaftede filer

Vedhasft en fil:

Ingen fil vaigt.
Vedhisfiede filr:

1) Cv-13672900-Pingine Pingel

) Doc-80360901-Ansganing-Pingine Pingeli

1) Doc-80360902-Eksamensbevis-pingline Pingel
1) Doc-80360503-Publikatonsiste-pingline Pingel
1) Cv-13672854-ingo pingvinsen

9 Doc-80360855-Ansganing-Pingo Pingvinsen
1) Doc-80360856- Eksamensbevis-pingo Pinguinsen.

Veslg alle/ingen

1) Doc-80360857-Publikationslste-pingo Pingyinsen.

Send via e-mail

‘Gem som kladde.





image15.png
Bedgmmelse

—(40 Afventer bedommelse,, )

(44 Bedgmmelse revideress )

(a5 Bedommelse feerdigs

R

(52 Bedommelse tilsendes ledereng )

(54 Bedommelse tilsendes ansogere, )





image16.png
1203

6 7 8 9 10 11|
13 14 15 16 17 18

on To Frlie

2

20 21 22 [ 24 25| o

27 28 28 30 31





image17.png
Udvaelgelse

s
(60 Afventer afgorelse om anszttelses »

{80 valgt kan,

(78 For 2 passende kandidater, )





image18.png
Afslutning

N S

(84 Afslag udsendes, 58 stilling ikke besat )

L—(50 Anszttelse under frdiggorelse; ; 59 stilling besat )





image1.png
DVIP opslag 14/3 2014
HR

£2
—(00 Opstart/validering af opslagy )}——————————————————
4
(C02 Opslag under godkendelse; )————%08 Opslag revideres;—

(04 Opslag godkendtoé———— (52 stilling ikke opslZet)
I S
——(10 Opslag annoncereso)

(14 Afventer udlgb af opslagayug s
Ved udiab af opslag

Opslag





