
Ansættende leder


Sender blanket 
med bruger-

oprettelse med 
info om kandidat 

til HR fra 
Løsningen

Rekrutteringspartner


Udsender skriftligt 
afslag til kandidater 

fra skabelon i 
Løsningen

Behov

opstår

Ansøgning og screening Løn og ansættelsestilbud  Afslutning Behandling af ansøgere OnboardingMarkedsføring og medarbejderudvikling Planlægning og forberedelse af stillingsopslagFaser

Medarbejderen 
er onboardet

Tr
in

Rekrutteringspartner


or-
inden oprettelse af 
stillingsopslag, hvis 

ikke allerede 
godkendt

Indhenter 
chefgodkendelse f

Kommunikations-
medarbejder


Løbende employer 
branding på medier

Ansættende leder


Kompetenceudvikling af 
medarbejdere med 

henblik på fastholdelse


Forudgående 
planlægning

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg


Afholder 1. 
samtaler med 

kandidater

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg


Indkalder og 
afholder 2. 

samtaler med 
kandidater

Ansættende leder


Noterer kandidater, 
der ikke er gået 
videre efter 1. 

samtale i Løsningen

Rekrutteringspartner


Udvælger case/test fra 
bibliotek med 

skabeloner i Løsningen. 
Planlægger tidspunkt for 

udsendelse, varighed 
mv., og bestiller/

udsender til kandidat fra 
Løsningen

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg 


Kan finde 
samtaleguides, 

caseforslag, tests, 
referenceguides mv. 

i Løsningen

Valg af 
kandidat

Bestill ing af 
ansættelsestilbud

Ansættelse

  
HR medarbejder - løn


Indplacering og 
beregning af 

løntilbud ud fra 
lønniveau, 

stillingsbetegnelse 
mv. 

HR medarbejder - løn


Sender ansættelses-
tilbud med forslag til løn, 

oplysningsskema, 
information om 

arbejdsplads, vilkår mv. 
til kandidat og TR via 

Løsningen med 
mulighed for udsendelse 

via Digital Post

HR medarbejder - løn


Indhenter 
godkendelse af 
lønmandat fra 
personaleleder 

HR medarbejder - løn/
kandidat


Lønforhandling 
mellem TR og 

kandidat. HR sender 
mail om nyt 
løntilbud til 

kandidat og TR fra 
Løsningen


Accept og afslag af 
ansættelsestilbud

Forhandling af 
løn og vilkår 

Journalisering

HR medarbejder - statistik


Journaliserer hele eller 
dele af Rekrutterings-
forløbet fra Løsningen. 
Skal også kunne gøres 
tidligere i processen


Opfølgning og evaluering

HR medarbejder - statistik


Udtrækker 
driftsrapport over 

visninger, klik, 
ansøgere mv. til 

fremtidigt brug fra 
Løsningen

Rekrutteringspartner


Udsender 
evalueringsskema 

om processens 
forløb til leder og 
udvalgt kandidat. 

Deaktiverer derefter 
Rekrutteringsforløbet

Rekruttering   
afsluttet

Ansøger


Ser stillingsopslag 
og vil søge stilling. 

Skal kunne tilgå 
ansøgningsskema 
fra mobil/tablet og 

gemme løbende

Kandidat


Modtager 
indkaldelse med link 
til Løsningen på mail, 
og udvælger dato og 

tidspunkt for 1. 
samtale

Rekrutteringspartner


Udsender 
evalueringsskema fra 
skabelon i Løsningen 

til kandidater, der ikke 
er blevet tilbudt job. 
Evt. mulighed for at 
blive oprettet i en 

talentbank lokalt eller 
globalt

Rekrutteringspartner


Udsender case/test 
i samarbejde med 
den ansættende 

leder. Sender afslag 
til kandidater, der 
ikke er gået videre 

efter 1. samtale

Medarbejder-  
udvikling

Identificering 
af stil l ingstype

Oprettelse af 
stil l ingsopslag

Udvælgelse af 
ansøgningsskabelon og 
annonceringsstrategi

Ansøgning Forberedelse og invitation 
til  samtaler

Afholdelse af 
ansættelsessamtaler

Opslag er 
l ive

Ansættende leder


Udkast til stillingsopslag 
med info om stillingstype, 

ansættelsesvilkår mv. 
oprettes i Løsningen ved 
hjælp af skabeloner samt 

tidligere opslag, og sendes 
til rekrutteringspartner. 
Tilføjer video til opslag  

fra bibliotek

Ansættende leder


Indhenter 
chefgodkendelse inden 

planlægning  
af rekrutterings-

forløbet påbegyndes

Ansættende leder


Sender blanket om stillingsoplag 
vedr. opstart af Rekrutteringsforløb 

til rekrutteringspartner med 
chefgodkendelse, 

ansættelsesudvalg, info om 
stillingsopslag, annonceringskanaler, 

screeningsspørgsmål mv.

Rekrutteringpartner


Ud fra den ansættende 
leders blanket og udkast 

til stillingsopslag, 
oprettes 

Rekrutteringsforløbet. 
Stillingsopslag beriges 

med informationer. 
Ansættelsesudvalg og 
andre aktører tildeles 

adgang

Rekrutteringspartner


Stillingsopslaget 
sendes fra 

Løsningen til øvrige 
aktører, der kan 
kommentere og 

redigere i tekst og 
evt. video

Rekrutteringspartner


Tilføjer ansøgningsskema med 
krav om f.eks. ansøgning og CV 

med mulighed for anonymisering 
og brugertilpasning af felter. 
Tilføjer felt til anmærkning af 

fortrinsret og mulighed for 
videoansøgning            

Ansøger


Udfylder ansøgnings-
skema via link på jobportal 

og uploader relevante 
dokumenter, videofil(er), 
samt giver tilladelse til 

indhentning af referencer, 
attester mv. Opretter profil 
i Løsningen og har overblik 

over søgte stillinger.

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg


Løbende overblik 
over aktivitet 

omkring opslaget, 
antal ansøgere mv.

Rekrutteringspartner 


Udvælger annoncerings-
kanaler for stillingsopslag i 

Løsningen, evt. med 
mulighed for tilkøb af 

annoncering inden 
publicering

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg 


Screener, 
kommenterer og 

rangerer ansøgninger i 
Løsningen.   

Skal kunne trække 
kandidatrapport til 

screening

Ansættende leder


Bestilling af 
godkendelser på 

udvalgte kandidater

Ansættende leder/
ansættelsesudvalg


Evt. møde om 
udvælgelse af 
kandidater til 

ansættelsessamtale

Markedsføring

Ansættende leder


Stillingstagen til 
medlemmer af 

ansættelsesudvalg, fore-
løbig booking, forventet 

tidsplan, tests, SCR-
bistand mv.

Ansættende leder


Indhenter 
chefgodkendelse af 

annoncerings-
strategi og budget



Ansættende leder


Kandidater kontaktes 
telefonisk og indkaldes 

til samtale via Løsningen. 
Mulighed for at udsende 

masseinvitationer

Ansættende leder


Giver afslag telefonisk 
til kandidater, der har 

været til samtale

Kandidat


Accepterer 
ansættelsestilbud i 
system/Digital Post. 

Afslår kandidaten, rykker 
processen tilbage til 
‘Lønforhandling’ eller 

‘Behandling af ansøgere’


Kandidat 


Udfylder oplysnings-
skema med info om 

CPR-nummer, 
anciennitet, børn mv. 

Mulighed for CPR-
validering. Sendes 

tilbage til HR fra 
Løsningen

HR medarbejder - løn


Beregner evt. nyt 
løntilbud ud fra 

kandidatens 
oplysningsskema 
med anciennitet, 
overenskomst mv.

Kandidat


Tager preboarding-
kurser inden 

jobstart

Kandidat


Tilmeldes preboarding 
i Campus og får 

fremsendt kurser

Preboarding


Ansættende leder


Sender 
ansættelsesblanket 

til HR med 
informationer om den 
udvalgte kandidat via 

Løsningen 

Ansættende leder


Indhentning af 
referencer mv. 

på udvalgt 
kandidat

Screening og udvælgelse 
af ansøgere

.... ....

D
at

afl
ow

Jo
bs

 to
 

be
 d
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Markedsføre virksomhed ved 
employer branding

 Kompetenceudvikle  
medarbejdere

Planlægge og indhente godkendelser 
på start af nyt Rekrutteringsforløb

Oprette stillingsopslag og publicere på udvalgte 
annonceringskanaler

Ansøgere ser og søger stilling 

og ansøgninger screenes

Lønindplacere kandidaten ud fra tidligere erfaring og uddannelse, 
samt komme til enighed om ansættelsesvilkår og løn

Give kandidater feedback og afslag, 

så de får lyst til at søge igen

Udtrække data fra Rekrutteringsforløbet 

herunder journalisering

Tilmelde den nye medarbejder til preboarding forløb

Sikre at medarbejderen  
får en god introduktion 

til arbejdspladsen
Kandidater udvælges og ansættelsessamtaler afholdes

HR-system

Stillingsinformationer (f.eks. 

rejsekreditor, alternativ 
stillingsbetegnelse, 

segmenter mv.)

MitID

Kandidat skal kunne logge 

ind med MitID samt 
underskrive med digital 

underskrift

Digital Post

Kandidat skal kunne 
modtage og udfylde 
ansættelsestilbud 


i Digital Post

Datavarehus

Udtræk af data med antal visninger, 

klik mv. (til f.eks. LDV) 

HR-system

Stillingsinformationer (f.eks. arbejdstid, 

fuldtid eller deltid, almindelig eller 
tidsbegrænset ansat mv.)

Annonceringskanaler

Opslag publiceres på udvalgte 

annonceringskanaler som jobportaler 
og sociale medier (f.eks. Jobnet, 

LinkedIn, Facebook mv.)

Kalender

Dato og tidspunkt for 
ansættelsessamtale i 

kalender (f.eks. Outlook)

Test-systemer

Bestilling og udsendelse af test/cases 

Digital Post

Kandidater skal kunne modtage afslag 

i Digital Post

HR-system

Stillingsinformationer (f.eks. 

ansættelsesdato, ansættelsens 
udløb, forventet slutdato mv.)

MitID

Kandidat skal kunne logge ind med MitID 

samt underskrive digitalt

CPR

Kandidat skal kunne CPR-valideres i forbindelse 

med udfyldelse af oplysningsskema



HR-system

Data om kandidat (f.eks. CPR-oplysninger, foretrukket 
navn, familie, nødkontakt, uddannelse, SKAT, kørekort, 

visum, statsborgerskab mv.)

Test-systemer

Bestilling og udsendelse 

af test/cases

Digital Post

Kandidater skal kunne 

modtage afslag i Digital 
Post

ESDH-systemer

Udtræk af data fra Rekrutteringsforløb 

til journalisering

SSO

Alle aktører i Rekrutteringsforløbet 

skal kunne logge ind med SSO

E-mail

Alle aktører i Rekrutteringsforløbet 
skal kunne modtage notifikationer 
om ny hændelse eller nyt log in i 

Løsningen på e-mail (f.eks. Outlook)

Excel

Udtræk af data til 

beregning af løntilbud 
i Excel

PDF

Eksport af kandidatrapport 

(f.eks. til screening)

Danmarks Statistik

Udtræk af data (f.eks. om forsker-

rekrutteringer) til Danmarks Statistik

Video-systemer

Det skal være muligt at tilføje foto og 
video til stillingsopslag fra bibliotek

Brugerrejse for rekruttering i staten


