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Vejledning: Workflow i Statens Rekrutteringsløsning  
 

I modulet Workflow kan du se faser (steps) og statusser, som indgår jeres kandidatscreenings-workflow. Følg denne 

vejledning til ende, hvis I vil justere i jeres nuværende workflow. 

 

1. Klik på Administration i menulinjen. 

2. Klik på Workflow. 

 

3. Klik på Vis for at se 

workflowet.  

 

4. Et workflow består af nogle forskellige 

Workflowsteps, og herunder tilhørende 

Statusser. 

 

Bemærk, mange statusser tildeles automatisk til 

kandidater på baggrund af handlinger i løsningen. 

Du kan læse mere om kandidatstatusser ift. e-

mails i vejledningen ’Kommunikationsskabeloner’. 

 

 

  

Rediger i nuværende workflow  
Det er ikke muligt at redigere i et workflow som er i brug i løsningen, hvilket også gælder det Standard Workflow, som 

ligger i Statens Rekrutteringsløsning, 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, før det virker. Et nyt workflow vil være tilgængeligt i 

kommende projekter, og ikke projekter, som allerede er i gang. 
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1. Fra fanen Workflow klik på Kopier, udfor det 

workflow du vil redigere. 

2. Klik på Rediger på det kopierede workflow. 

3. Tilpas Navn og evt. Beskrivelse.  

 

Tag stilling til om workflowet Må nedarves til 

underliggende afdelinger. 

4. Dan dig et overblik over i hvilke workflowsteps, der er statusser, som I evt. vil 

slette eller tilføje. 

 

Hvis I eksempelvis aldrig indkalder til 3. samtale, kan I fjerne denne status i 

workflowsteppet ’I proces’. 

 

5. Klik på Gem.  

6. Naviger tilbage til workflow-administrationen via menuen i 

toppen eller tilbagepilen. 

 

7. Hvis du vil tilføje statusser, start med at klikke på Statusser og klik på Opret ny status. 

 

Du kan se eksisterende statusser på listen, og hvis din savnede status allerede findes, kan du 

bruge denne. 
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8. Angiv Navn og Beskrivelse.  

 

Angiv Status kategori. De forskellige kategorier, påvirker 

visningen på projektlisten. Læs hvad de forskellige 

kategorier gør via spørgsmålstegnet til højre. 

 

Til stilling til om statussen Må nedarves til underliggende 

afdelinger, og om denne Er obligatorisk i jeres fremtidige 

workflows. 

9. Klik på Gem.  

10. Naviger tilbage til workflow-administrationen via menuen i 

toppen eller tilbagepilen. 

 

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

slettes. 
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12. Under fanen Workflowsteps klik på 

Kopier udfor det step, som du vil 

redigere. 

 

 

 

 

 

 

13. Skjul det gamle 

workflowstep ved at 

klikke på Slet. 

 

 

 

 

14. Klik på OK for at bekræfte at du vil dette. 

 

 

15. Klik på Ja for at ekskludere det. 

 

 

16. Rediger det kopierede 

workflowstep. 

 

17. Tilpas Navn og Beskrivelse. 

18. Klik på Tilføj Status. 

 

 

19. Sæt flueben i de statusser, du vil tilføje og 

klik på Gem. 
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Hvis du ikke kan se Gem knappen, så prøv at 

zoome ind i din browsers indstillinger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Klik på Gem.  

21. For at slette en status klik på Slet og klik på 

Gem. 

22. Du kan ændre rækkefølgen af statusserne, ved at klikke på 

firkanten til venstre og hive denne op eller ned. 

 

 

23. Klik på Gem. 

24. Naviger tilbage til fanen Workflow via menuen i toppen 

eller tilbagepilen. 

25. Rediger det workflow, vi 

oprettede til at starte med. 
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26. Tilføj nyoprettede workflowsteps til 

workflowet ved at klikke på Tilføj 

Workflowstep. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sæt flueben og klik på Gem. 

27. Klik på Slet under gamle workflowsteps, for at fjerne disse fra 

workflowet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. Klik på OK for at bekræfte at du vil dette. 

 

29. Ændre evt. 

rækkefølgen på 

workflowsteppene, 

ved at hive i titlen.  

30. Klik på Gem.  
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31. Naviger tilbage til fanen Workflow via menuen i toppen 

eller tilbagepilen. 

32. Skjul workflows, som ikke længere skal 

bruges, ved at klikke på Slet.  

 

 

 

33. Klik på OK for at bekræfte at du vil dette. 

 

34. Klik på Ja for at ekskludere det. 

35. Noter ID’et på det nye workflow. 

 

 

36. Find jeres Afdelings-ID via 

Administration under 

Indstillinger for 

virksomheden. 

 

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

38. Angiv jeres Afdelings-ID og Workflow 

ID, som skal kobles til jeres afdeling. 

 

Bemærk, at hvis I ikke får supporten til at 

ændre i jeres workflow ID, vil dette ikke 

slå igennem fremadrette, og I vil evt. få en 

fejlbesked når der oprettes projekter på 

jeres afdeling. 
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