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Vejledning: Ansggningsskema opsatning i Statens

Rekrutteringslgsning

| modulet Ansggningsskema kan Lokaladministratorer oprette, redigere og slette ansggningsskemaer.

1. Klik pa Administration i menulinjen.

2. Kilik pa Ansggningsskemaer.

P "
Ansggningsskemaer

3. KIlik pa Forhandsvisning til hgjre for det eksisterende ansggningsskema for at

Forhandsvisning

se det.

4' V%lg hVIIke ansggnlngSSkemaer’ Som Skal W15 | PROJEKT NAWN PA AN SEGNINGS SKEMA ER STANDARD
kunne ses i projekoprettelser, forudsat at der . ——
er Oprettet ﬂere Skemaer. Ansagningsskema til juriststilling

5. Veelg hvilket ansggningsskema som skal
veelges som standard ved projektoprettelse.

Ansagningsskema uden CVlupload'
Ansegningsskema m. Video CV

Standard ansagningsskema

Tilpas ansggningsskema

6. Klik pa ansggningsskemaets navn eller pa Redigér.

Redigér

7. Du kan aendre navnet pa Navn pa ansggningsskema: *
ansggningsskemaet.

Ansggningsskema til jurist-stilling

m
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8. Under fanen Personlige oplysninger kan
du tilpasse hvilke spgrgsmal, kandidaten

Personlige oplysninger okumenter

skal udfylde. Synlig Obligatorisk
Personlige oplysninger
Angiv flueben i kolonnen Synlig, hvis et Seg med Linkedin
spergsmal skal veere synligt. Fjern f‘i'j‘epl'ﬂ‘*"":“m'”dex
flueben, hvis spgrgsmalet ikke skal vaere =
svnliat. Efternavn
yniig Andet efrzrnavn O
Adresse ]
Generelt anbefaler vi, at felter kun er
synlige, hvis de samtidig ogsa er obligatoriske at udfylde for at indsende en ansggning.
9. Angiv flueben i kolonnen Obligatorisk, hvis Personlige oplysninger J—
besvarelse af et spgrgsmal er et krav. Et
sporgsmal skal farst ggres synligt, fer det kan synlig | Obligatorisk
vaelges Personlige oplysninger
Seg med Linkedn
Apply With Joblndex
Fjern flueben, hvis spgrgsmalet ikke skal vaere Tl o
. i Fornawn
obligatorisk. Efternavn
Andet efternavn O
. . . . . Adresse /]
Kandidaten kan ikke indsende sin ansggning a
uden at have udfyldt alle obligatoriske felter.
10. Spergsmal om Uddannelse og Erhvervserfaring, Juddanneise |
er knyttet til dropdown-lister, som kan tilpasses i Al Srs uddannelse ud over folkeskolen -
. . . Uddannelsesniveau
modulet Dropdown-lister. Se separat vejledning om  rzgormride for uddznneis= O
Dr wn-li r. Titel pa uddannelse O
Ode ste ) Erhvervserfaring ||
Totalt antal ars arbejdserfaring O
Nuwvzrende stilling v

11. Du kan tilfgje ekstra spargsmal ved at bruge Spgrgeskema. Se separat vejledning om
Spargeskemaer.

12. Klik pa Gem nar du har udvalgt spergsmal til ans@gningsskemaet. Tilga herefter fanen m
Dokumenter for at vaelge muligheder for dokumentupload.
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13. Under fanen Dokumenter kan du vaelge hvilke Personlize oplysninger | Dokumenter
typer af filupload, som kandidaten skal kunne '
uploade i forbindelse med sin ansagning. Synlig  Obligatorisk
Hvis der ikke skal kunne uploades dokumenter, ‘“f‘““‘“g '
kan fluebenet helt fiernes til hgjre for fanenavnet Tg
Dokumenter. Billede O
@urige dokumenter
14. Seet flueben i kolonnen Synligt for at se Personiige oplysninger | Dokumener |
underliggende muligheder for dokumentupload.
Synlig Obligatorisk]
Vaer opmeerksom pa, at hvis der star det samme flere ::::gmng
gange, f.eks. hvis Video CV fremgar to gange, skal o
der szettes flueben i begge, for at upload bliver muligt. .o comener
Det gverste niveau aktiverer kun en overskrift. (v skaneion

15.

Seet flueben i kolonnen Obligatorisk, hvis det er et krav at kandidaten uploader dokumenter.

Generelt anbefaler vi, at felter kun er synlige, hvis de samtidig ogséa er obligatoriske at udfylde for
at indsende en ansagning.

16.

Video CV tillader kandidaten at optage eller uploade en

. . . Synlig Obligatorisk
videopraesentation, f.eks. af dem selv eller en case, hvis dette -

Ansggning

bruges i rekrutteringen. Bilag
o
OV skabelon []
Video CV
Video OV
17. Angiv andre typer af dokumenter, som | gnsker fra Synlig Obligatorisk
kandidaten ved at andre navngivningen af de Ansogning B
Brugerdefinerede via kundetilpassede tekster. Sllag -
Brugerdefineret 1 O
Se vejledningen Kundetilpassede tekster herom. Brugerdefineret2 -
Ansegning
Fletarna links 1

18.

Klik pa Gem. m
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Opsatning via kundetilpassede tekster

1. Huvis | aktiverer feltet @vrige oplysninger
Intern/gkstern ansgger i _ O Jeg er ansat i Staten
ansggningsskemaet, anbefaler vi Intern/ekstern anseger = ®leg er ikke ansat i Staten

at | tilpasser ordlyden, sa der ikke
star "Jeg er/er ikke ansat i Staten”, men i stedet for star jeres eget institutionsnavn.

2. Seg pa ’Jeg er ansat... ” i kundetilpassede tekster, som at opdatere teksten. Se vejledningen
Kundetilpassede tekster for mere vejledning.

Bemeerk at nar en ansgger angiver, at de er ansat i dag, vil der fremga et lille hus ud for
kandidaten pa kandidatlisten i projektet, hvorfor det er vigtigt at | aktivt tager stilling til ordlyden i
ansggningsskemaet.

Opsatning via annoncering

1. Hovis | aktiviterer feltet Hvor har @vrige oplysninger
du hgrt/laest om stillingen? i
ansggningsskemaet, vurder da
hvilke medier, som kandidaten
skal kunne veaelge mellem.

Hvor har du hert/laest om stillingen? Hjemmeside

2. For at tilfgje medier til listen, kan lokaladministratorer tilfgje disse
under Administation under Annoncering under Eksterne %

reference medier. Annoncering

MEDIE | ANNONCESKABELONER  SIDESKABELONER

Internt medie

men det e mulgt at lfsje yeriigere inteme madier.

0 WAV P MEDIE STANDARD OMKOSTNING ER STANDARD HANDLNGER
Hiemmesida Shet
6 Intranet Siet

4625 Test medi Sl

Eksterne integrerede jobportaler

De skstarne mediar biiv

res laverander og er Integrationer ti sksterma jobportaler, sociale medier eller tisvarence.

[ WAV P MEDIE STANDARD OMKOSTHING ER STANDARD HANDLNGER

4626 Jobnst Shet
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3. | kan tilfgje nye eksterne medier eller slette eksisterende.

RedigérjSlet
RedigérjSlet

Slet

[ vis ekskluderede medier

I Tilfej nyt eksternt reference medis I

4. Ved oprettelse af et nyt, udfyld Navn og klik pa Gem.
@vrige felter kan bruges, hvis | har nogle seerlige
interne aftaler | vil holde styr pa, ellers kan disse
udelades.

Bemeerk at nar der tilfajes medier her, er der ikke
nogen integrationer til denne medie, men udelukkende
for at mediet kan vaelges ved publicering af en stilling.
For tilpasning i medieintegrationer, kontakt da
Talentech support.

Oplysninger om medie

Type

Eksterne reference medier

[

Akademikernes Dagblad |

Standard omkost

Medie henviser

ANNULLER

ning

00 Tiffoj attid til media tracking

0] M8 nedarves - underafdelinger m3 o34 bruge dette medie

8rug Indstilingerne fra hovedafdelingen

5. Hvis mediet skal fremga i alle
ansggningsskemaer, kan | seette ©
et flueben under Tilfgj altid fil
medie tracking.

4630

4632

4631

NAVN PA MEDIE

Aarhus Stiftstid

Henriettes dagblad

Venner og fami

ende

lie

TILF@J ALTID TIL MEDIA TRACKING

Bemeerk, at hvis der ikke er sat flueben her, skal der aktivt publiceres til mediet fra projekt til

projekt, under Annoncer:

PROJEKTOPLYSNINGER SPORGESKEMA ANNONCER REKVISITION BEKRAFTELSE
Annonce
v| | TILFg)

Vaelg medie

[ [} ADS: LINKEDIN PREMIUM 3200 DKK

) = ADS: SOCIAL MEDIA ADS ) @ @ 5600 DKK

O BE)ALTINGET

() 2 HIEMMESIDE

[] & JOBNET

O 12} TEST MEDIE

() OPRET NY ANNONCE

6818-11-2024 -

18112024 -

18112024 -

6519-11-2024 -

6519-11-2024 -

ann

4 FORESLA KANALER

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

IKKEPUBLICERET 3

IKKEFUBLICERET 3

IKKEFUBLICERET 3

20-11-2024

20-11-2024

AFPUBLICERET 3

PUBLICERET 3

AFPUBLICERET 3

FJERN MEDIE H AFPUBLICER ‘

Andre medier

Medierne pa listen nedenfor vil blive vist i ansogningsformularen som muligheder for kandidaten at veelge i sporgsmalet *Hvor har du hort om stillingen?”

| Veelg medie v‘
Veelg medie
- Aarhus Stiftstidende HANDLINGER

- Henriettes dagblad
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Kopier ansggningsskema

3. KIlik pa Kopier for at kopiere et eksisterende ansaggingsskema. Kopiér

Slet ansggningsskema

4. Kilik pa Slet til hgjre for ansggningsskemaet. Slet

Hvis det er sveert at se knappen, rul sidevisning helt ned i bunden og helt til
hgjre side via pilene i browseren. @

Bemeerk, at du ikke kan slette et ansggningsskema, hvis der kun er oprettet ét
eller hvis skemaet er valgt som standard.

5. Klik pa OK i pop-op vinduet for at bekraefte, at du

vil slette ans@gningsskemaet. recruiter.hr-manager.net siger

Er du sikker pa, at du ensker at slette det valgte ansggningsskema?
Handlingen kan efterfalgende ikke fortrydas!

— 3
Annuller
A 4

6. Ansggningsskemaet er nu slettet.

Bekreeftelse
Ansggningsskemaet blev slettet! 4
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