Udtreek af ansggerdata til excel

| dette dokument beskrives trin for trin, hvordan man traekker data ansggerdata ud fra PeopleXS og
efterfglgende, hvordan man indszetter dataene i et excel-ark og gemmer excel-arket, sa det er synligt i

lederportalen.
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Udtraek af data

Her gennemgas, hvordan man trin for trin bruger en email-skabelon til at treekke data ud.

1. Gaind pa ledige stillinger.

2. Klik pa den stilling, der skal traekkes ansggerdata ud for.

3. Klik pa Ansggninger-fanebladet.

4. Hvis der er mindre end 60 ansggninger, sa veelger man alle ansggere.
Se afsnittet Hvis der er flere end 60 ansggere til en stillingleengere nede, hvis der er flere end 60
ansggninger!

5. Veelg Send til kontaktperson i dropdown-menuen og tryk efterfglgende pa Start-knappen (Figur 1).

Oversigt Ledig stilling Profil Procedure Portal Opgaver Kontaktperson Dokumenter Status

P o— f om— N Fomt e N
| Tilfej ansegning (ny kand.)) ( Tilfej ansegning (eksisterende kand.)) | Seg efter kand.) { Udskrlv)

S@g ansggnnger

Sageord Flag «~ Mmin. match 00 « %
Arkiv Status ~ naicleatchi 100 - R
Ikke arkiveret G Seg )
[Cl arkiveret
Ik dl iSend kandidater til kuntak:tperi;] | Start Print selected applications now (B))

Vzlg: Ingen, A Send E-Mail
Statusopdatering
Tilfaj flag

Kandidat = T ¥ - Seneste workflow Bedom. ModtagetE-mailFedselsdatoKen Seneste workflow
end andater til kontaktpersoner y lokation S oo
[¥] Bauer, Jack Ve 10 OTNeT Vacanzy = HR: Uncompleted 12/01/1966 Male
ansegning
[#] Bond, James 00 Validering af HR Uncompleted 09/04/1964 Male
ansegning
[#] Bourne, Jason 00 validering af HR Uncompleted 12/01/1977 Male
ansegning
[#] Bristow, Svdney 00 Validering af HR Uncompleted 17/04/1975 Female
ansegning
Holmes, 00 validering af HR Uncompleted 16/058/15954 Male
Sherlock ansegning
[#] Boirot, Hercules 00 Validering af HR Uncompleted 08/01/1946 Male
. ansegning
Salander Lisbeth 00 validering af HR Uncompleted 30/04/1578 Female
ansegning
[#] Salt. Evelyn 00 Validering af HR Uncompleted 19/08/1976 Female
EﬂSDiﬂlﬂi
Figur 1

6. Afhangig af om stillingen er en TAP eller VIP stilling, vaelges en af skabelonerne:
e Udtraek til excel, TAP
e Udtraek til excel, VIP (se Figur 2)

-Skabeloner - ledige stillinger
) wedr. stillingen-da
) wedr. stillingen-en
() -- Anspgerdata (excel) og bilag (FDF)-da
@ - Udtreek til excel, TAP 7]

@ - Udtraek til excel, VIP 7]
) 02 Godkendelse af opslag-da

Figur 2

7. |dette tilfeelde vaelges TAP, og der trykkes Veaelg forneden pa siden.

8. Nu kan der godt ga lidt tid, fgr der sker noget, specielt hvis der er mange ansggere. Systemet
fortolker alle makroerne og erstatter dem for hver ansgger med de vaerdier, som ansggerne har
indtastet i ansggningsformularen.

9. Nar emailen er klar (se Figur 3) har systemet gennemlgbet email-skabelonen og erstattet
makroerne med veaerdier. Dvs, at de data, som skal kopieres og indszettes i excel-arket, er klar.
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Mak
fra: adminauludk@jobsys.au.dk "AIT rof:cr s
e makroer fortolked

Til

Tilfe] CC
Tilfei BCC
Emne: Udtrzek til Excel - Secret Agent

ID$FornavniEfsrnaynsAdressesPostnummersBysLand$E-mail$Telsfon

(privat)$Telefon
(maohil)$Nationalitetsland$Ken$FadselsdatosUdd.niveausidd.naynsldd.institution$ldd |
Jdandsudd.arsans.stedsans. landskildesanbef.navnisanhef.stillingl$Anhef.institution |E
sanhef.emaili$Anhbef.navn2sfnhef.stilling2$Anbef.institution2$Anhef.email2$Anhef.na
vn3sanbef.stilling3sAnbef.institution3$Anbef.email3 —
=hyperlink("https://ssl1.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal
JfeFarm.cfm?CandidateUpdatelD=2051542&CustomFormID=5265";
2051542)$JacksBaversHolloway DrivesHS50 KDE$L,Q§ &w;@l_gAﬂUmted States$ L
$United States$Male$12/1/1966%5Lang videregdends uddannelse (over 4 Ari$Counter
Terrorist Union$CIASUnited States$19815SWATSUnited States$Internet - Other
lohsiteb $$ 555555555
=hyperlink("https://=ssl1.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal
JfeFarm.cfm?CandidateUpdatelD=2051534&CustomFormID=5265";2051534)$lames
$Bon|:I$secret$secret$sec:ret$Un|tE|:I K|ngdom$§ % sUnited Klngdnm$r"'lale$9f4
!1964$Lang w_dg;;ga_g_qﬂg w;l,d_@u,u_g_l,gg (u:-ver 4 Q_;)$Agent$MIE$Unlted -

| »

[ E-mail kvittering

rVedhzeftede filer
Vedhaeft en fil:

( uUpload

Vedhzeftede filer:
CW-2051542-Jack Bauer.doox

Doc-6684341-Ansegning-Jack Bauer.docx

CW-2051534-James Bond.docx

dEEE
BEEE

Doc-6684305-Anseanina-James Bond.docx

Figur 3

10. Placér markgren i mailens indholdsfelt, markeret med den rgde boks i Figur 3. Det er ligegyldigt,
hvor i indholdsfeltet markgren placeres.

11. Markér al indholdet og kopier det ved at trykke ctrl+a (sa markeres alt indholdet i mailen)og sa
ctrl+c (for at kopiere).

Indsaet dataudtraekket i excel
12. Abn et tomt excelark.
13. Placér kursoren i felt Al (se Figur 4) og tryk ctrl+v for at indszette indholdet fra emailen.

- —
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat
o =
| % cut Calibri 11 o~ A AT @WrapText General
P_t 153 Copy ~ B A .
aste - . - - = L - - O -l at
2% Fromatpaintes | B L Wr | i EHMerge & Center - B~ o, s | 4 50
Clipboard ) Font ] Alignment [ Number
T m - %]
A B | G | D E | E: | G | H 1 | J | K
i1
2
3
4
Figur 4

14. Hvis datene ikke automatisk fordeler sig i kolonnerne (se Figur 5), sa skal man sgrge for at dataene
fordeles per kolonne.
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=5 ¥ cu

ome Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat

t

j Calibri = -0 S wrap Text General g ﬁ E@ Normal
~—! B3 copy - = - —_—
Paste i= 3= & - g <0 .00 | Conditional Format ||Calculation
+ < Format Painter ® IEEE | EMerge contee D% o0 WS Formatting = as Table ~ :
Clipboard 7} Font 7} Alignment [F] Mumber {F]
- (. I | IDSFornavnsEfternavnSAdresseSPostnummerSBySLandSE-mailSTelefon (privat)STelefon

Figur 5

B € D E F G H 1 ]

Man far dataene til at fordele sig per kolonne saledes:

M N o}

nSEfterna\.mSAdresséSPostnuhmerSByS‘.LéndSE—mai.ISTelefon {privat}ﬁélefon {moEiI}SNatioﬁaIitetslanHSKQnSFadseIsdat0$Udd.niveaﬁ$Udd.n5'
("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2051573&CandidateUpdateCode=3787C0COASCTEIS85C2
("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2051522&CandidateUpdateCode=9A9FEABEQ5852715C78
("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2051607&CandidateUpdateCode=6D7E0540CABGABAAIT(
("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2051559&CandidateUpdateCode=2B41476D999C2B297F8
("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2282164&CandidateUpdateCode=91B29F9ESBO14A503D4
inx("https://ssll.peoplexs.com/Peoplexs22/eFormportal/eForm.cfm?CandidateUpdatelD=2458192&CandidateUpdateCode=36A483E78B5C443FB14

e Sgrg for at den fgrste kolonne, hvor alle dataene er i, er markeret (se Figur 5).

e Ga over pa Data-tabben og klik pa Text to Columns i Data Tools omradet (se Figur 6).
T Boold - Microsofibrce

Formulas Data Review View Developer Acroly

w  [E) Connections i Clea
" P ' o

g Refresh . ] 2} sor Filter {, HEmove Data Consolidate ‘What-If
ons: | AN~ 52 Edit Links 7 Advancedy Columns Piplicates Validation - Analysis ~
Connections Sort & Filter Diata Tools

Figur 6

e |vinduet, der kommer frem, vaelges Delimited og der klikkes pa Next (se Figur 7)

Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.
Original data type
Choose the file type that best describes your data:

- Characters such as commas or tabs separate each field,

ixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field,

Preview of selected data:

1 IDsFornavnsEfternavnsidressesPostnummersBysLand$sE-mailsTelefon | -
hyperlink ("https://ssll_peoplexs.com/PeoplexsZZ /eFormportal/el D
hyperlink ("https://s3ll _pecplexs.comn/Peocplexsii/eFormportal /el
hyperlink ("https://ssll_peoplexs.com/PeoplexsZZ /eFormportal/el
E hyperlink ("https://33ll.pecplexs.com/Peoplexs2Z /eFormportal/eF| -
a4 L[} 2

19|

= Back [ Mext = ] ’ Einish

F

igur 7

e | det naeste vindue fravaelges fluebenet i Tab-boksen. Der sattes i stedet flueben i Other-
boksen, og der puttes et dollartegn i boksen ved siden af. Herefter trykkes pa Finish-

k

nappen (se Figur 8).
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Convert Text I Cohimi: SIES RSN 3_ |2 [

This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected in
the preview below.

Delimiters

Treat consecutive delimiters as one

Text gualifier: |~ |E|

hyperlink ("https://33ll peoplexs.com/PecplexsiZ/eFormportal/eFo I:‘
hyperlink ("https://33ll . peoplexs.com/Peoplexsii/eFormportal/eFo
hyperlink ("https://33ll peoplexs.com/PecplexsiZ/eFormportal/eFo
hyperlink ("https://s3ll . peoplexs.com/PeoplexsZi /eFormportal/eFor) =

<l »

Cancel ][ < Back ][ Mext > ][ Finish

Figur 8

o Nu vil der hgjst sandsynligt mangle nogle data. En del felter er tomme, selvom de rent

faktisk har en veerdi (se Figur 9).
B - T coH Y i T S —
[ e |

Home  Insert  Pagelsyout  Formulas | Data | Review  View  Developer  Acrobat

=k 5 : = = @] - = — = % S ar o
BB G & BEs-um Y BEE 8= B HE
From From From From Other | Existing e ey Z| sot | Fitter ; o Textto Remove  Data  Consalidate WhRatlf = Group Ungroup Subtotal
Access Web  Text Sources~  Connections | All» =% Edif Links 7 Advanced | Columns Duplicates Validation = Analysis |~ -
Get External Data | Connedtions | Sort & Filter | Data Tools | Outline |

AL - | D

A | s | e ]l o | ® | ] @ | w ] ] o | « | & ] wm] ] o] » | al] =& s | 3 ]
1]|Dp Fornavn Efternavn Adresse PostnumnBy Land E-mail  Telefon (g Telefon (r Nationalit Ken Fodselsda Udd.nives Udd.navn Udd.instit Udd.land Udd.3r  Ans.sted Ansland |
2 | 2051573|Sydney Bristow West Holl Y6N Los Angeli United Stz
3 | 2051522|Sherlock Holmes BakerstreNy74N4 London  United Kir
4 | 2051607|Lisbeth  Salander Female  #HHHE#H
5 | 2051553|Evelyn Salt Park Aven HNYS New York United Stz United §
_6 | 2282164 test test test test test Albania Idh@scier Aruba Female
7 | 2ass150beye xyz xyz 1,23E439 xyz Albania Id
8
Figur 9

o Klik pa feltet i den rgde firkant (Figur 10) for at markere hele regnearket.

™ o 2
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat

|:£‘| \_a \_E L?' |_T|?| I\@ Connect:ns 4] Y :; E_g a;:- @ a 4

% Reappl

From From From From Other | Existing Refresh — o Z| sort | Filter ; Textto  Remove Dsta  Consolidate Whatf | Group Un
Access Web  Text Sources*  Connections | Al = Edit Links %/ Advanced | Columns Duplicates Validation = Analysis * -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools
b AL - fe| 1D
Fornavn Efternavn Adresse PostnumnBy Land E-mail  Telefon (f Telefon (r Nationalit Kén FpdselsdaUdd.nivez Udd.navn
2051573 Sydney Bristow West Holl Y6N Los Angel United Ste
2051522 Sherlock Holmes Bakerstre Ny74N4 London  United Kir
2051607 Lisbeth  Salander Female R
2051559 Evelyn  Salt Park Aven HNYS New York United Ste United S
2282164 test test test test test Albania Idh@scier Aruba Female
2458192 xyz XyZ XyZ 1,23E+39 xyz Albania Id

Figur 10

e Slet derefter alt ved tryk pa Delete-knappen.
e Placér kursoren i felt Al og indsaet igen dataene (ved tryk pa ctrl+v).
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o Tjek at dataene nu fordeler sig fint i kolonnerne og alle data er med (se Figur 11).
T e T oL s e T —
ea

Home  fmsed  Poagelmpoul  Foemulas | Dals | Bedew  View  Dewelopes  Acrobal
- . [ $rT I @] un, aal
ERE G B Remet@l Y. = I B £ B 83 I
from frsm  From fromOther | Easting | Retesh gl oset  mme oo lettc Hemove  Dats  Conschdate Whatdl | Group Ungroup Subtots
Asteis Web  Test  Sources-  Connecior | All- Edlit Link G Advanced  Cgbumng Duplisates Validalion + Arisysis + .
Gel Extenal Dala Cunnedion Surl & Filtes Data Towh Quiline

S - 5|

A e e F G | H === ® L | o™ N | o [ == s | 7 u
10 Fomavn  Efternavn Adresse  Postnumn By Land E-mall  Telefon {fTelefon (¢ Kan F Jdd.nive: bdd.navn Udd.instit Udd.land Udd.dr  Anssted Ansland Kilde
2 | 2051573 Sydney ODristow ‘\West Holl YéN Los Angeh United 5t United StiFemale  semsmsss Kortvider Gank assis Credit Das United Ste 1999 506 United 5t Other ft
3 2051522 sherlock Helmes  Bakerstre Ny74M4 London  Uinited Kir United Kir Male FiwEwERR Lang videl Medicing Oxford Ur United Kir 1674 Self-empl United Kir Daghlac
4 | 2051607 Lisbeth  Salander Female  mamiwrsn
5 | 2051559 Evelyn  Salt Park Aven HNYS New York United Ste United StiFemale  mumsmin Lang viderSpy fussian 5p Russia 1985 Cla United 5te Other fe
6 2282164 test test test test test Albania Idh@scler Aruba Female [Candidat Lang vidertest test Barbados 1245 test Singapore Interne’
T 2458182 xy: xyz xyz 1,23E+439 xyz Albania  Idh@scier xyz American Female  RURIMIME Erhveresh xyz xyz Botswana xyz xyz Bhutan  Interne
Figur 11

15. Dataene er nu indsat og du kan gg@re regnearket "paenere” og mere brugbart.
e Indsat en tabel
i. Markér omradet, hvor der er data og ga pa Insert-fanebladet og klik pa Table (se

Figur 12)
L P E T

Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat

B P wl ol @Dl ) b e

Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot | Column  Line Pie Bar Area  Scatter Other Line Column Win/Loss
Art - - - - - - - +  Chards+

Illlustrations Charts ] Sparklines
AL . |0
A B il v F G ] e s s L |
1 (ID Fornavn Efternavn Adresse Postnumn By Land E-mail  Telefon (g Telefon (r Nationalit Ken Feds
2 | 2051573 Sydney Bristow West Holl Y6N Los Angeli United Ste United St Female  #i##
3 | 2051522 Sherlock Holmes Bakerstre Ny74N4 London  United Kir United Kir Male i
4 | 2051607 Lisbeth Salander Female  ###
5 | 2051559 Evelyn  Salt Park Aven HNYS Mew York United Stz United 5t Female  ####
6 | 2282164 test test test test test Albania  Idh@scier Aruba Female [Can
7 | 2458192 xyz XYz XYz 1,23E+39 xyz Albania  Idh@scier xyz American Female  #i##h
8
9
Figur 12

ii. Segrg for at der er flueben i My table has headers i det vindue, der dukker op (se
Figur 13) og klik pa OK.

Figur 13

iii. Der kommer nu en overskrift pa kolonnerne, som man kan bruge til at sortere efter
(se Figur 14
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' Home ! Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat
Cut e L
| 'x = Calibri = == g‘ﬂrap Text General
P‘ . 53 Copy ~ ]
aste - = = = = | a4 - - o
2° Fromatpainter | B L U E=E= E EMergeacenter~ | - o
Clipboard | Font & | Alignment ra | M
E13 v (= £ |

4 & | B | G | b 5= I
| ﬂ Fornavn ﬂ Efternavn ﬂ Adresseﬂ Postnummerﬂ By ﬂ Land ﬂ E-mail ﬂ Telefon (
2 | 2051573 Sydney Bristow West Holly Y6N Los Angeli United 5te
3 | 2051522 Sherlock  Holmes Baker stree Ny7 4N4 London  United Kir
4 i 2051607 Lisbeth Salander
5 | 2051559 Evelyn Salt Park Avenu HNYS New York United Stz
(5] i 2282164 test test test test test Albania Idh@scier
7 | 2458192 xyz xyz Xyz 1,23457E+39 xyz Albania Ildh@scier xyz
8
Figur 14

o  Ggr opmaerksom p3, at fgrste kolonne er et link:
i. Markér kolonne A (se Figur 15)

(X|[ld 7 - O -5
File Home Insert Page Layout Farmulas Data
ﬁ _“:‘[' cut calibri =
Paste Rt B 5 U- =
- < Format Painter = =
Clipboard | Font |
Al _ f| D
A B C D E
1 |l hd Forna - ETNa M Adresse 4 Po o
2 | 2051573|Sydney Bristow West Holly Y6N
3 | 2051522|Sherlock Holmes Baker stree Ny7 4N4
4 | 2051607|Lisbeth Salander
5 | 2051559|Evelyn Salt Park Avenu HNY5
6 | 2282164|test test test test
7 | 2458192)xy:z XYZ XYZ 1,23457E
8
| 2 |
Figur 15

ii. Klik pa Hyperlink-stylen (se Figur 16) eller lav kolonnen undstreget og bla.

i‘ |N0rmal |Bad Good
it |Ea|cu|atinn ChEd:DElI Explonotorg...  Hyperlink -
i

Styles |
Figur 16

iii. Det er nu tydeligt, at man kan klikke pa ID-et i kolonne A (se Figur 17)
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Home Insert Page Layout Formulas Data F

_ * S Calibri ==
P_aste sl B T ==
- F Format Painter = =
Clipboard FHl Font |
| H14 - 5|
(4l &w | & [ ¢ [ b | E
| B2 Fornavn B efternavn Bl Adresse B Postnummer [}
2 | 2051573 Sydney Bristow West Holly' YBN
3 | 2051522 Sherlock  Holmes Baker stree Ny7 4N4
4 | 2051607 Lisbeth Salander
5 | 2051559 Evelyn Salt Park Avenu HNYS
6 | 2282164 test test test test
7 | 2458192 xyz xyz xyz 1,23457E+3!
8 |
Figur 17

16. Gem regnearket et sted, hvor du kan finde det igen. Se afsnit Gem regnearket i PeopleXS, sa det
kan ses i lederportalenfor en beskrivelse af, hvordan du gemmer regnearket, sa det kan ses i
lederportalen.

17. Ga tilbage til PeopleXS og tryk pa Slette-knappen helt forneden, da emailen med dataene til excel
ikke skal sendes til nogen (se Figur 18).

$Anbef.emaill$Anbef.navn!
Anbef.stilling3$Anbef.
i /ssl1.people:
ndidatelUpdateID=

$BauersHolloway Drive$HS0 KDESL
ales12/1/1966%Lani
B d States

E-mail kvittering

r Vedhzftede filer

wedhzeft en fil:

[
Vedhzeftede filer:

CV-2051542-Jack Bauer.docx

Doc-6684341-Ansgagning-Jack Bauer.docx

CV-2051534-James Bond.docx

Doc-6684305-Ansggning-James Bond.docx

CV-2051550-Jason Bourne.docx

Doc-6684364-Ansgagning-Jason Bourne.docx

CV-2051573-Svdney Bristow.docx

Doc-6684445-Anseaning-Svdney Bristow.docx

CV-2051522-Sherlock Holmes.docx

Doc-6684217-Ansganing-Sherlock Holmes.doc

CV-2051509-Hercules Poirot.docx

LT

[

Doc-6684185-Anseaning-Hercules Poirot.doc
W] Cv-2051559-Evelyn Salt.docx

Doc-6684399-Ansegning-Evelvn Salt.docx
T (Doc-6685538.pdF)
Weelg alle/ingen

HEEEEEE NN EEEEE

Gem som Word-dokument

Send via e-mail

Gem som kladde

Figur 18

Side 8 af 10



18. Tryk herefter pa Annullér-knappen nederst pa siden, hvor man vaelger email-skabeloner (Figur 19).
) Bedemmelsesudvalg ) -- stillingen-en L7}

) Formand bedemmelsesudvalg 7 - Udtrak til excel, TAP @

Anszettelsesudvalg ) -- Udtrask til excel, VIP @

Formand ansaettelsesudvalg ) 02 Godkendelse af opslag: dekan, cc inst

@ Leder ) 10 Annoncering, 1. gang lederpartal: hovedkontakt

J 10 Annoncering, 2. gang lederportal: hovedkontakt

rGenerelle skabeloner

~ J 10 Annoncering, offentliggerelse: Promotus-da
@ 1ngen skabelon

J 10 Annoncering, offentliggerelse: Promotus-en
) 20 Nedsaet. af bedem.udv., adjunkt/postdoc: hovedko
J 20 Nedszet, af bedem.udv., lektor: hovedkontakt

Keere, signatur-da ]

©) Keere, signatur-en @

20 Nedszet. af bedem.udv., professor: hovedkontakt

22 Godkendelse af bedem.udv.: dekan

30 Mat. til bedem.udv., alm. opslag: formand-da @

30 Mat. til bedem.udv., alm. opslag: formand-en

30 Mat. til bedem.udv., alm. opslag: pvrige-da @

30 Mat. til bedem.udv., alm. opslag: pvrige-en

30 Mat. til bedem.udv., kaldelse: formand-da

30 Mat. til bedem.udv., kaldelse: formand-da (7]

30 Mat. til bedem.udv., kaldelse: gvrige-da (7]

30 Mat. til bedem.udv., kaldelse: gvrige-en

30 Mat. til bedem.udv., prof. adjung: formand-da (7]

30 Mat. til bedem.udv., prof. adjung: formand-en

30 Mat. til bedem.udv., prof. adjung: evrige-da o

30 Mat. til bedem.udv., prof. adjung: svrige-en

42 validering af bedem., kvittering: udvalg-da @

42 validering af bedem., kvittering: udvalg-en

42 validering af bedem., redigering: pxs-bruger

42 validering af bedem., redigering: pxs-bruger

44 Godk. af bedem., alm. opslag: dekan

44 Godk. af bedem., kaldelse: dekan

44 Godk. af bedem., kaldelse: dekan

44 Godk. af bedem., prof. adjungering: dekan

) 50 Honorar til bedem.udv.: evrige-da [7]

50 Honorar til bedem.udv.: evrige-en

&0 Afventer afgerelse/udveslgelse, TAP: hovedkontak

70 Samtaler, oversigt, TAP: udvalg

) K40 Info om bedemmelse-da L]

< ; Annuller§

Figur 19

Gem regnearket i PeopleXS, sa det kan ses i lederportalen
For at regnearket skal kunne ses pa stillingen i lederportalen, skal det gemmes i et bestemt felt pa
stillingen.

1. Gaind pa stillingen Dokument-faneblad
2. Klik pa Upload dokument-knappen (se Figur 20)

Owersigt Ledig stilling Profil Ansggninger Procedure Partal Opgaver Kontaktperson Status

C\fis indhoIdD lCU[:II-:IEM:I dukument) Tilfej nute) CT”fﬂ-j aftale) CNV e-mail) CNy't dokument (word))

Figur 20

3. Klik pa Browse-knappen og find dokumentet. Veelg derefter Kategorien Ansggeroversigt (excel), se
Figur 21, og klik pa Gem-knappen.
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Owversigt Ledig stilling Profil Anspgninger Procedure Fortal Opgaver Kontaktperson Status

Kalenderpost Yderligere oplysninger

Dato Kategori Anspgeroversigt (excel) -

—
Dato 25/03/2014

Dokumen
weel2503.xsx Dokument
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1 Upload )

Figur 21

Excel-arket er nu gemt, sa det kan ses i lederportalen.

Hvis der er flere end 60 ansggere til en stilling

Da der er en graense gvre graense for indholdsmaengden i en email, svarende til data fra ca. 60 ansggere.

Derfor er 60 ansggere skaeringspunktet for, hvor mange ansggere man kan trakke data ud for ad gangen.

Hvis der er flere end 60 ansggninger, ma man derfor ggre fglgende:

vk wnN e

7.

Start med at traekke data ud for de fgrste 60 ansggere

Indszet deres data i regnearket

Annullér den email, der er startet.

Traek data ud for de naeste 60 ansggere

Indszet deres data i regnearket nedunder de data, som allerede er indsat i regnearket. Klik i feltet to
takker under den nederste raekke (se Figur 22) og indsaet data (ctrl+v). Ved at indsaette de naeste
data, sa der kommer der en tom raekke mellem de fgrst indsatte data og de naeste. P4 den made
kan man tydeligt se, hvor man indsatte de nye data.

Nar der allerede er indsat nogle data, sa vil de naste data fglge det "mgnster”, som de fgrste data
er indsat efter. Ergo bgr dataene nu automatisk fordele sig i kolonnerne.

A B C D E F G
1 ID + | Fornavn  * | Efternavn - |Adresse * | Postnumn * | By +| Land "
2 | 2051542 Jack Bauer Holloway Drive H50 KD6 Los Angeles United State
3 | 2051534 James Bond secret secret secret United Kingd:
4 | 2051550 Jason Bourne secret secret secret Spain
5 | 2051573 Sydney Bristow West Hollywood YBN Los Angeles United State
6 | 2051522 Sherlock Holmes Baker street 2218 Ny7 4N4 London United Kingd:
7 | 2051509 Hercules Poirot Secret NEY AN3 Bruxelles Belgium
8 | 2051607 Lisbeth Salander
@ Salt Park Avenue HNY5 MNew York United State
12

Figur 22

Nar man har tjekket, at data ser fint ud, at alt er med for alle ansggere, sa kan man slette den
tomme raekke og reekken med overskrifterne fra email-skabelonen.
Fortsaet pa denne made indtil data for alle ansggere er trukket ud og indsat i regnearket.
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