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Vejledning: Udsendelse af Ansaettelsestilbud

Her gennemgas hvordan du kan sende eller gensende et ansaettelsestilbud til en kandidat, samt hvor du ser status pa
ansaettelsestilbuddet i Statens Rekrutteringslgsning.

Brugere med rollerne Ansaettende leder, HR Rekruttering og Lokaladministratorer kan tilga og sende
ansaettelsesformularer.

1. Klik pa det projekt, hvor kandidaten O  REKRUTTERING STATUS
er som du gnsker at sende et tilbud
tI O I Er du vores nye IT-projektleder? |2 3 —
Il GRS Jobsamtale
2. Seet flueben ud for den valgte kandidat. Det er oA OR NAVH IE CHEHAUH

kun muligt at veelge én kandidat ad gangen.

[&]- @0 B2

]

Karsten Kandidat

3. Klik pa Ansattelse og pa Ansattelsesformularer. & Delv @ Rediger v
m Ansattelsesformularer

4. Klik pa Veaelg og klik pd Ansaettelsestilbud. Formulartype
I Valg V‘I
Det er ogsa muligt at sende anzettelsestilbuddet Valg
afsted sammen med oplysningsskemaet. Veelg da Anszttelsesanmodning (intern)
Kandidatoplysninger og Ansaetttelsestilbud. Kandidatoplysninger
Kandidaten vil da modtage to seperate mails fra
I@sningen samtldlgt Medarbejderoprettelse (intern)

Kandidatoplysninger og ansaettelsestilbud

5. Klik pa Veelg ansattelsesformular og klik pa den vazlg ansattelsesformular
relevante formular. I Valg ansattelsesformular 'I

Vaelg ansattelsesformular
Ansattelsestilbud - Stilling X

Ansattelsestilbud - fuldmaegtig

6. Veelg Tillidsrepraesentant (hvis formularen = Tdsreprasentant

Bemaerk at tillidsrepraesentanter vil modtage kandidatens ansattelsestilbud, ansegning og CV.

indeholder det).

Der kan veelges flere tillidsrepreesentanter. | . |
. . e Q Search...

Hvis en tillidsrepreesentant er tilfgjet, uectan

notificeres personen, nar formularen

sendes o0g accepteres. O Tilde

roels Tillidsrepraesentant(tr 1@oes.dk)
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7. Lees og opdatér redigerbare tekstfelter, hvor relevant.  Fere
Alle ansatte hos XXX optjener efter ferielovens bestemmelser
fem ugers (25 dage) ferie samt én szerlig feriedag arligt. ’
8. For at vedhaefte en fil, klik pA Gennemse (hvis formularen WES persondatapolitik @
indeholder det). Det er muligt at uploade én fil per Gennemse- Ingen fil valgt
knap.
Ved anseettelsestilbud kan HR eller ansaettende leder vedheefte dokumenter, inden tilbuddet
sendes til kandidaten. Det er ikke muligt at indhente dokumenter fra kandidaten via et
Anseettelsestilbud, hertil skal Oplysningsskemaet bruges.
9_ Under velg brugere’ der skal notificeres kan dU Brugere som notificeres nar denne formular sendes:
veelge mellem brugere, som er tilknyttet projektet, og =g brugere. der sial notinceres |
som har brugerrettighed til at blive informeret. Henriette Serensen(hensor@oes.dk)
Hanne HR Hansen(hrrekuttering1@oes.dk)
Projekadministratoren bliver altid notificeret, nér en
kandidat har accepteret et tilbud, og behaver ikke tilfgjes her.
10. Klik pa Forhandvisning for at se den udfyldte formular.
11. Luk forhandsvisning for at komme tilbage til redigering. LUK FORHANDSVISNING
12. Klik p& Send for at sende til kandidaten, eller klik pa Annuller for at komme retur m TR
til projektet uden at sende formularen. Bemaerk at det ikke er muligt at gemme
formularen.
13. Status for kandidaten aendres til FORNAVN EFTERNAVN STATUS REGISTRERIN:
Ansattelsestilbud sendt, nar dette er gjort.
Karsten Kandidat IAnsEttelsestiIDud send I 31-07-2025
Anseettelsestilbud sendt
14. Kandidaten far en mail tilsendt med login til P iy Y
Iasningen, hvor tilbuddet kan tilgas. @KONOMISTYRELSEN

Hej Karsten

Endnu en gang tak for din interesse i stillingen 'Er du vores nye IT-projektleder?’.
Vi er glade for at kunne sende dig et ansesttelsestilbud

Klik her for at se og acceptere filbuddet

https-//candidate hr-manager.net/MyProfile/Default aspx ?view=EmploymentFo
rmsDetail&cid=3031&CandidateFormld=416&Projectld=145264&employment

FormTypeld=2&UICulture=da
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Se og gensend anseettelsestilbud

1. KIik pa kandidatens navn. FORNAVN ~ EFTERNAVN  STATUS %

Karsten Kandidat Anszttelsestilbud send...

2. Kilik pa Ansattelsesformularer.
PERSONLIGE OPLYSNINGER ANSATTELSESUDVALG DOKUMEM

I ANS/AETTELSESFORMULARER

B Dokumenter « B Kommunikation + < Del~ S A
3' Kllk pa Redlger for at se FORMULARTYPE FORMULARNAVN OPRETTET HANDLING
og/eller gensende nyt
anseettelsestilbuddet. Ansattelsestibud  Anszsttelsestilbud - fuldmaeglig  31-07-2025 19:50:44 Iet

4. Hvis relevant, rediger detaljerne i det allerede sendte tilbud, evt. veelg

Brugere, der skal notificeres og klik pa Send nyt
ansaettelsestilbud.

5. Kandidaten far en ny mail tilsendt med login til Iasningen, hvor tilbuddet kan tilgas.

6. Der fremgar forsat kun ét
anseaettelsestilbud under
Ansattelsesformularer, da Anszttelsestilbud Ansettelsestibud - fuldmeegtig  31-07-2025 19:50:44 Iei
det altid er det nyeste som er
geeldende og vil vaere det som kandidaten ser, nar de logger ind i Igsningen.

FORMULARTYPE FORMULARNAVN OPRETTET HANDLING

7. Ved klik pa Rediger finder du derfor altid det aktuelle tilbudt sendt til kandidaten.

Bemeerk at Oprettelsesdatoen forbliver den dato, hvor der farste gang blev sendt et anszettelsestilbud
til kandidaten.

8. Under Dokumenter pa den relevante
kandidat kan du finde alle udsendte tilbud. PERSONLIGE OPLYSNINGER DOKUMENTER SP@RGESKEMA

3 Dokumenter~ & Kommunikation~ =5 Delv 2~ Al

DOKUMENTNAVN STORRELSE KATEGORI SYNLIG FOR KANDIDAT OPDATERET DEN HANDLING

I'i] Ansattelsestilbud. pdf 41,34 KB Formular dokumenter  Ja 05-08-2025 14.06:52 Slet
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9. Kandidatens status a&endres til Anseettelsestilbud FORNAVN EFTERNAVN STATUS REGISTRERING
accepteret ved accept i lgsningen.
Karsten Kandidat Anszttelsestilbud acce... 31-07-2025

Anszettelsestilbud accepteret

10.

Projektadministratoren far altid besked via
e-mail, nar en kandidat har accepteret et
tilbud.

Samme ger Tillidsreprasentant og evt.
andre brugere, som er valgt til at blive
notificeret.

£

OKONOMISTYRELSEN
Hej Hanne HR

Kandidaten Karl Kandidat har accepteret ansacttelsestilbuddet til stillingen 'Er
du vores nye IT-projektleder?' (145264).

Med venlig hilsen
UDDANNELSE Statens Rekrutteringslasning
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