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1. Opseetning af ansaettelsestilbud

Denne vejledning beskriver, hvordan der kan opsattes formularer vedr. ansattelsestilbud til kandidater.

Brug modulet Ansettelsesformularer til at oprette og administrere disse formularer:

o Kandidatoplysninger til kandidater

e Ansettelsestilbud til kandidater

e Ansattelsesanmodning til intern brug
e Medarbejderoprettelse til intern brug

Statens Rekrutteringslosning indeholder standardskabeloner, som kan kopieres og redigeres i. En for-
mular kan besta af faste standard- og brugerdefinerede felter.

OBS Kopiér standardskabelonen i stedet for at redigere den direkte. Sa kan du altid finde standardska-
belonen igen.
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2. Opret formularen

1) I venstre sidemenu, klik pa Administration

2) Klik pa Anszttelsesformularer

3) Se formulartypen i kolonnen Formulartype

4) Klik pé de tre prikker til hojre for den formular, du vil arbejde med

5) Klik pa Kopier ud for Anszttelsestilbud

6) Find kopien nederst pa listen. Hvis du har mange formularer, skal du ga til den sidste side
7) Klik pa de tre prikker ud for kopien

8) Klik pa Redigér

9) Indtast formularens navn i feltet Formularnavn

OBS: Formularen kan ikke redigeres eller slettes, hvis den er 1 brug eller er en skabelon. Den kan 1 ste-

det kopieres eller ekskluderes.
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3. Tilpas standardfelter

Formularen indeholder standardfeltet Ansettelsesdetaljer. Klik pa pilen til venstre for kategorinavnet for at
folde feltet ud eller sammen.

Standardfeltet er aktivt, nar ikonet yderst til hojre er aktiveret.

1) Vzlg hvilke underkategorier der skal vare aktive
2) Angiv hvilke underkategorier der skal vare obligatoriske

3) Zndr rekkefolgen pa felterne med pilene
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4. Tilpas indstillinger

I omradet Indstillinger ses formularens grundsprog og formulartype.

OBS Grundsprog og Formulartype kan ikke andres, efter at formularen er gemt. Opret en ny formular, hvis du
vil bruge et andet grundsprog eller en anden formulartype.

Anvend 1 underafdeling
1) Markér Anvend i underafdeling, hvis formularen skal nedarves til underliggende afdelinger

2) Formularen kan efterfolgende ekskluderes i de underliggende afdelinger, hvis den ikke er relevant
dér

Tillidsreprasentant
1) Angiv om en tillidsrepraesentant skal kunne vzalges, nar formularen sendes

2) Markér Synlig, hvis en tillidsrepraesentant skal kunne valges
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5. Tilfgj brugerdefinerede felter

Brug brugerdefinerede felter, hvis der skal indhentes oplysninger, som standardfelterne ikke dakker.

1) Klik pa Tilfej brugerdefineret felt

2) Vezlg den onskede felttype

3) Udtyld feltets navn, tekst og ovrige indstillinger
4) Flyt feltet til den onskede placering

Et nyt brugerdefineret felt bliver placeret overst 1 formularen, inden det flyttes

OBS Et brugerdefineret felt er altid synligt i formularen. Det kan ikke deaktiveres pa samme made som

et standardfelt

5) Klik pa skraldespandsikonet for at slette et brugerdefineret felt

Brug feltet Overskrift til at gruppere eller forklare andre brugerdefinerede felter

Hyvis der skal uploades en fil til kandidaten ved udsendelse af ansattelsestilbud, kan overskriften f.eks.
angive, hvilke dokumenter der sendes.

OBS Feltet Sektion har allerede en titel, der fungerer som overskrift. Der behoves derfor ikke at tilfojes
et Overskrift felt over en sektion
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6. Tilfgj engelske oversaettelser

Tilfej kun engelsk overszttelse, hvis feltet fremgar i Oversattelser.

1) Klik pa Overszaettelser i fanemenuen

2) Indtast en engelsk version af hvert brugerdefineret felt
Standardfelterne har allerede engelske overszttelser

Oversattelserne anvendes, nar bade projektet og kandidatens profil er oprettet pa engelsk
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7. Gem og kontrollér formularen

1) Klik pa Gem for at gemme xndringerne
2) Klik pa Forhandsvisning for at se den ferdige formular
3) Kontrollér felternes indhold, rekkefolge og obligatoriske krav i formularen

4) Klik pa Tilbage for at ga tilbage til de ovrige ansxttelsesformularer i Administrationsmodulet
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8. Skjul, slet eller genaktivér formularer

Skjul formularer og skabeloner, som ikke skal kunne vealges ved udsendelse.

1) Klik pa de tre prikker til hojre for formularen
2) Klik pa Slet
3) Kilik pa OK for at bekrafte

Hyvis formularen er eller tidligere har varet i brug, kan den ikke slettes. Den bliver i stedet ekskluderet.

1) Klik pa OK for at ekskludere formularen

Sadan inkluderer du formularen igen:

1) Markér 775 ekskluderede 1 bunden

2) Find formularen

3) Klik pa de tre prikker til hojre for formularens navn
4) Klik pa Inkludér
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9. Brugerdefinerede felter forklaret

Rolle: Lokaladministrator

Brugerdefinerede felter fungerer forskelligt i de to formulartyper.

Formulartype Anvendelse Hvem udfylder felterne? Dokumenter
Kandidatoplys- | Indhenter oplys- Kandidaten Kandidaten kan uploade doku-
ninger ninger fra kandi- menter. Brugeren kan ikke til-
daten foje tekst eller dokumenter in-
den udsendelsen.

Ansettelsestil- | Giver oplysnin- | Brugeren udfylder felterne in- | Brugeren kan sende dokumen-

bud ger til kandida- den udsendelsen ter. Kandidaten kan ikke ud-
ten fylde de brugerdefinerede felter

eller uploade dokumenter.

Her et overblik over de felttyper de findes i skabelonerne til Kandidatoplysninger:

Tekstlinje

Brug Tekstlinge til et kort svar.

e Angiv et feltnavn, en overskrift eller et sporgsmal
o Kandidaten eller brugeren kan udfylde feltet
e Feltet kan indeholde op til 200 tegn

Dropdown liste

Brug Dropdown liste, nar modtageren skal valge ét svar fra en liste.

e Angiv et feltnavn, en overskrift eller et sporgsmal
e Tilknyt en eksisterende dropdown liste
o Kandidaten eller brugeren kan vzalge ét svar

OBS Dropdown listen skal vare oprettet pa den samme afdeling, for du kan valge den. Se vejledningen
om dropdown lister.

Dato

Brug Dato, nar modtageren skal angive en dato.

e Angiv et feltnavn, en overskrift eller et sporgsmal
o Kandidaten eller brugeren valger datoen i en kalendervisning
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Dokument upload
Feltet fungerer forskelligt afthaengigt af formulartypen.

I Anseattelsestilbud kan du opsatte at kunne sende et dokument til kandidaten, bemark at upload feltet
et pr. dokument. Dokumentet indsattes ved udsendelse af ansattelsestilbuddet. Kandidaten kan ikke

uploade et dokument i denne formular.

OBS Tilfoj ét felt for hvert dokument, hvis der skal uploades eller sendes flere dokumenter.

Tip Du behover ikke valge en dokumenttype. En valgt dokumenttype kan begranse de tilladte filfor-
mater. Dokumenttypen “Billede” kan f.eks. begranse upload til billedformater.

Numerisk
Brug Numerisk, nar svaret kun ma besta af tal.

e Angiv et feltnavn, en overskrift eller et sporgsmal
e Feltet accepterer tal, komma og punktum

Tekstboks
Brug Teksthoks til lengere svar.

e Angiv et feltnavn, en overskrift eller et sporgsmal
e Kandidaten eller brugeren kan skrive op til 2.000 tegn

Beskrivende tekst
Brug Beskrivende tekst til en forklaring eller instruktion til modtageren.

e Indtast den tekst, som modtageren skal lese
e Rediger teksten i administrationsmodulet

OBS Teksten kan kun redigeres 1 Administrationsmodulet.

Overskrift
Brug Owerskrift over andre brugerdefinerede felter.

Overskriften vises tydeligt storre end de ovrige felttekster. Feltet Seksion er en undtagelse, fordi sektio-
nens titel allerede fungerer som overskrift.

Ja/nej svar

Brug Ja/ nej svar, nir modtageren skal besvate et sporgsmal med ja eller ne;j.
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e Angiv det sporgsmal, som modtageren skal besvare
e Modtageren valger ja eller nej

Afkrydsningsfelt
Brug Afkrydsningsfelt, nar modtageren skal markere én af de oprettede muligheder.

e Opret de relevante afkrydsningsmuligheder
e Angiv den tekst, der skal vises ud for hver mulighed

Sektion

Brug Sektion til en titel og en tilherende indholdsboks.
e Angiv en titel

e Indtast op til 5.000 tegn i indholdsboksen

e Rediger indholdet i administrationsmodulet

Titlen fungerer som overskrift.

OBS Indholdet kan kun opszttes og redigeres i Administrationsmodulet.

Tabel

Brug Tabel, nar modtageren skal indtaste bade tekst og tal i en tabel.
1. Angiv antallet af rakker
2. Angiv antallet af kolonner

3. Tilfoj relevante overskrifter

Overskriftsfelterne kan vare tomme, hvis de ikke er relevante.
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10. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Talentech support kontaktes

Alle vejledninger til Statens Rekrutteringslesning kan findes pa oes.dk.
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