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Vejledning: Workflow i Statens Rekrutteringslgsning

I modulet Workflow kan du se faser (steps) og statusser, som indgar jeres kandidatscreenings-workflow. Falg denne
vejledning til ende, hvis | vil justere i jeres nuveerende workflow.

1. Klik pa Administration i menulinjen.

2. Klik pa Workflow.

Workflow
3' Kllk pa Vls for at se WORKFLOWS WORKFLOWSTEPS STATUSSER
workflowet. —_—
Medenfor vizes alle tilg=ngelige Warkflows
Kiik p2 Opret nyt Workflow for 2t oprette 2t nyt Workflow for denne afdeling
OPRET WORKFLOW
[ 1] HAVN PA WORKFLOW  BESKRIVELSE HAHDLINGER
408 * Standard Workdflow Standard Kop =1
4. Et workflow bestar af nogle forskellige WORKFLOWSTEPS
WorkﬂOWSteps’ Og heru nder tllh @rende Medenfor er det muligt at oprette og slette WorkflowSteps for et Workflow. Det er endwids
Statusser.
1 . 2. | proces 3. Afslag
Bemeerk, mange statusser tildeles automatisk til ATSAgningsmodtagele
H A H [ h -Ansegningsmodizgels -Invitation interview 1 - Afslag skal send
kandidater pa baggrund af h'andlmger i Iqsnmgen. s o] ek
Du kan lsese mere om kandidatstatusser ift. e- ~Overfort fra uopfortret Irtaton intenvie 3 ' -Afslag uien samile
. . . . y . . y ansegning - Afslag skal sendes
mails i vejledningen 'Kommunikationsskabeloner’. ~Overfort fr2 {sher samtsls)
kandidatdatabasen

- Afslag sfter samiale
- Afslag efter samizle
L J ({opkald) L]

Rediger i nuvaerende workflow

Det er ikke muligt at redigere i et workflow som er i brug i Igsningen, hvilket ogsa geelder det Standard Workflow, som
ligger i Statens Rekrutteringslgsning, som mange andre institutioner bruger i dag. Derfor laver man en kopi, som man
kan redigere i.

Supporten skal koble jeres nye workflow til jeres afdeling, fgr det virker. Et nyt workflow vil veere tilgaengeligt i
kommende projekter, og ikke projekter, som allerede er i gang.
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1. Frafanen Workflow klik p& Kopier, udfor det

. . 1D MAVN PA WORKFLOW  BESKRIVELSE HANDLINGER
workflow du vil redigere.

409 * Standard Workflow Standard s Slet

2. Kilik pa Rediger pa det kopierede workflow.

[13] MAVN PA WORKFLOW  BESKRIVELSE HANDLINGER

Kopi af Standard . _
420 Workflow Standard Kopié blet

3. Tilpas Navn og evt. Beskrivelse. WORKFLOW-INFORMATIONER

Nawvn pa Workflow vejledningsministeriets workflow

Tag stilling til om workflowet Ma nedarves til

Beskrivelse

underliggende afdelinger. Tilpasset til vores arbejdsgange
Pl
Ma nedarves
4. Dan dig et overblik over i hvilke workflowsteps, der er statusser, som | evt. vil .
o . roces
slette eller tilfgje. P
Statusser -
. . L. . . . - Invitation interview 1 &
Hvis | eksempelvis aldrig indkalder til 3. samtale, kan | fjerne denne status i  Invitation interview 2
workflowsteppet 'l proces’. [ovistoninervcw 3] |
-Invitation fil
Spergeskema
-Modtaget
Spergeskema
- Sendt til test v
SLET | o

5. Klik pa Gem. m

6. Naviger tilbage til workflow-administrationen via menuen i ucoaneisese.. 7 vejledningsmin... # Adminisiratior
toppen eller tilbagepilen. Workflow-editor

®

7. Hvis du vil tilfgje statusser, start med at klikke pa Statusser og klik p4 Opret ny status.

Du kan se eksisterende statusser pa listen, og hvis din savnede status allerede findes, kan du
bruge denne.




Publiceret 07-04-2025

£ Side 3 af 8

OKONOMISTYRELSEN

Statens Rekrutteringslgsning

WORKFLOWS WORKFLOWSTEPS STATUSSER

Nedenfor vises alle tilgzngelige Statusser. Savel system-Statusser som egenoprettede Statusser vises i listen.
Du kan andre raskkefelgen ved at markere boksen yderst til venstre og sa traskke denne til den enskede position.

N&r Kandidatlisten sorteres efter Status, vil den rakkefelge, som du ser nedenfor, blive anvendt.

Klik p3 Opret ny Status for at oprette en ny Status,
OPRET NY STATUS

D NAVN PA STATUS BESKRIVELSE OBLIGATORISK STATUS KATEGORI HANDLINGER
1 *  Ansegningsmodtagelse Anssgningsmodiagelse True Ny/indkommende kandidat Vis Slet
8 = Afslag fra kandidat Afslag fra kandidat False Udvaelgelsesfasen Vis Slet
8. Angiv Navn og Beskrivelse.
ENGLISH DANSK
A_ng!v Statu§ kat.ego_rl. De forskellige kategorle_r, pavirker Status-informationer
visningen pa projektlisten. Laes hvad de forskellige
kategorier ggr via spargsmalstegnet til hgjre. Navn ps Status Invitation til 4. samtale
. . . . Beskrivelse Invitation til 4. samtale
Til stilling til om statussen Ma nedarves til underliggende .
afdelinger, og om denne Er obligatorisk i jeres fremtidige Status kategor obsamtale invitation .
workflows.
Ma nedarves
Er obligatorisk ne
9. Klik pa Gem. m
10. Naviger tilbage til workflow-administrationen via menuen i uvoeamneise s/ vejedningsmin. ¢ Agminisiration
toppen eller tilbagepilen. Workflow-editor

11. Du kan se nyoprettede statusser nederst pa fanen Statusser, hvor disse kan redigeres eller
slettes.

5924 Invitation til 4. samtale  Invitation til 4. samtale False Jobsamtale invitation Redigér Slet
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12. Under fanen Workflowsteps klik pa WORKFLOWS STATUSSER
Kopier udfor det step, som du vil _ _
. Nedenfor vises alle tilgzengelige WorkflowSteps.
redigere. .
Klik p3 Opret nyt WorkflowStep for at oprette et nyt WorkflowStep for denne afdeling.
'OPRET WORKFLOWSTEP

D NAVN PA WORKFLOWSTEP  BESKRIVELSE OBLIGATORISK HANDLINGER
853 * |proces | proces False 5 Slet
8564 = Afslag Afslag False Kopiér Vis Slet
855 *  Ansegnir dtagel: A i dt: False Kopiér Vis Slet
856 * Ansat Ansat False Kopiér Vis Slet
89 * proces False Kopiér Vis Slet
13. Skjul det gamle
1D NAVN PA WORKFLOWSTEP BESKRIVELSE OBLIGATORISK HANDLINGER
workflowstep ved at
klikke pé Slet. 853 * |proces | proces False Kopiér \."i
874 Kopi af | proces | proces False Kopiér Redigér Slet

14.

15.

Klik pa OK for at bekraefte at du vil dette.

Klik pa Ja for at ekskludere det.

recruiter.hr-manager.net siger

Er du sikker p3, at du ensker at slette det valgte? Handlingen kan
efterfelgende ikke fortrydes!

Slet WorkflowStep?

Dette er et nedarvet WorkflowStep, hvorfor det ikke kan

slettes. @nsker du i stedet at ekskluere dette?

16. Rediger det kopierede
1D MAVN PA WORKFLOWSTEP BESKRIVELSE OBLIGATORISK HANDLINGER
workflowstep.
a74 Kopi af | proces | proces False Kopiélet
17. Tilpas Navn og Beskrivelse.

Navn pa WorkflowStep

Beskrivelse

| proces

| proces

18.

19.

Klik pa Tilfej Status.

Seet flueben i de statusser, du vil tilfgje og
klik pa Gem.

NAVN PA STATUS

™ Status-browser

RFSKRIVFI SF

Tilfe] Status

HANDI INGFR

O x

[ 5923 Invitation samtale 1

5924 Invitation til 4. samtale

Invitation samtale 1

Invitation til 4. samtale

ry

False I
False
v
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Hvis du ikke kan se Gem knappen, sa prov at e % ™ O :
zoome ind i din browsers indstillinger.
@ Zoom - 1109 + o2
20. Klik pa Gem. m
21. For at slette en status klik pé Slet 0og klik pé NAVN PA STATUS BESKRIVELSE HANDLINGER
Gem.
B Modtaget Spargeskema Modtaget Spargeskema Slet

©

22. Du kan aendre reekkefglgen af statusserne, ved at klikke pa
firkanten til venstre og hive denne op eller ned.

23. Klik pa Gem.

Mjinvitation til 4. samtale
Klik og treek for at 2endre denne Status.

24. Naviger tilbage til fanen Workflow via menuen i toppen UDDANNE
eller tilbagepilen. Workflow-editor

SE Sta.. / Vejledningsmin... / Administration | Workflows

@lﬁ

25. Rediger det workflow, vi WORKFLOWS WORKFLOWSTEPS STATUSSER

oprettede til at starte med.

Nedenfor vises alle tilgengelige Workflows.

Klik p4 Opret nyt Workflow for at oprette et nyt Workflow for denne afdeling.

] NAVN PA WORKFLOW BESKRIVELSE

Vejledningsministeriets

420
workflow

OPRET WORKFLOW

HANDLINGER

Tilpasset til vores arbejdsgange Kopidr Redigér ]Iel




m Publiceret 07-04-2025
),

Side 6 af 8
OKONOMISTYRELSEN

Statens Rekrutteringslgsning

26. Tilfgj nyoprettede workflowsteps til
workflowet ved at klikke pa Tilfgj ORKELOW INFORMATIONER
Workfl OWStep' Naun pa Workflow vejledningsministeriets workflow
peskrivelse Tilpasset til vores arbejdsgange
M3 nedarves

Oprettet 03-04-2025 13:19:11 af Henriette Sarensen 5:20:31 af Henriette Sarensen

WORKFLOWSTEPS
Nedenfor e det il toprets o st orkfowstep or e Werkfow, Deter endvidere mulg at ancrerskkefolgen o WD
™ WorkflowStep-browser O x
. o
S%t ﬂueben Og k“k pa Gem' O 859 Ansattelsesproces Ansz=ttelsesproces False
874 1 proces I proces - Vejledningsministeriet False

(*) = Det er obligatorisk at inkludere WorkflowSteps ved oprettelse af et nyt Workflow

Annuller

27. Klik pa Slet under gamle workflowsteps, for at fierne disse fra
workflowet. P
. | proces

Statusser

- Invitation interview 1 a
- Invitation interview 2

- Invitation interview 3

- Invitation til

Spergeskema

- Modtaget Spsrgeskema
- Sendt til test
- Test fuldfert

recruiter.hr-manager.net siger

28. Klik pa OK for at bekreefte at du vil dette.

Er du sikker pd, at du @nsker at slette det valgte? Handlingen kan

efterfelgende ikke fortrydes!
| Annuller

29. AEndre evt.
reekkefglgen pa

1. 2. Afslag
workflowsteppene, Ansggningsmodtagelse, >._I proces .
ved at hive i titlen. Statussel Statusser

- Ansggningsmodtagelse

- Anssgning bekraeftet

-Overfart fra uopfordret
anssgning

-Afslag skal sendes
(uden samtale)

- Afslag uden samtale
-Afslag skal sendes (efter

30. Klik pa Gem.

-
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31. Naviger tilbage til fanen Workflow via menuen i toppen
eller tilbagepilen.

UDDANNE

Workflow-editor

LSE Sta... / Vejledningsmin... / Administration

Workflows

32. Skjul workflows, som ikke laengere skal
. ° ID NAVN PA WORKFLOW BESKRIVELSE HANDLINGER
bruges, ved at klikke pa Slet.
409 * Standard Workflow  Standard Kopiér Vi
33. Klik pa OK for at bekreefte at du vil dette. . .
recruiter.hr-manager.net siger
Er du sikker pd, at du snsker at slette det valgte? Handlingen kan
efterfelgende ikke fortrydes!
34. Klik pa Ja for at ekskludere det. Slet Workflow?
| Dette er et nedarvet Workflow, hvorfor det ikke kan slettes.
@nsker du i stedet at ekskluere dette?
e
35. Noter ID’et pa det nye workflow. WORKFLOWS | WORKFLOWSTEPS ~ STATUSSER
Nedenfor vises alle tilgaengelige Workflows.
Klik p4 Opret nyt Workflow for at oprette et nyt Workflow for denne afdeling.
OPRET WORKFLOW
D NAVN PA WORKFLOW  BESKRIVELSE HANDLINGER
Vejledningsministeriets _ . . .
420 workflow Tilpasset til vores arbejdsgange Kopiér Redigér Slet
36. Find jeres Afdelings-ID via -
J, . . 9 } Virksomheden
AdmlnlStI"atlon under =+ UDDANNELSE Statens Rekrutteringslesning
Indstillinger for - B
virksomheden. fEndring af ekl

organisationsplanen virksomheden

Afdelings-1D 19508

Navn Vejledningsministeriet

37. Opret en supportsag via Talentechs support.
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Du kan finde link til supporten direkte i lasningen.

Brug for hjelp? v

= Nyheder >
[ Vejledninger

® Systemstatus

R, Kontakt support

38. Angiv jeres Afdelings-ID og Workflow

ID, som skal kobles til jeres afdeling. B rijmmii B W &

Bemeerk, at hvis | ikke far supporten til at Hesre support

aendre i jere s workflow ID, vil dette ikke Vill opdatere Vejledningsministeriets (Afdelings-I1D 19508) workflow 1D til at veere 4207
sla igennem fremadrette, og I vil evt. fa en P& forhand tak,

fejlbesked nar der oprettes projekter pa

jeres afdeling. + Attach a file

SUBMIT CANCEL
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