Flowet i en ledig stilling

Nedsztte ansxttelsesudvalg
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Samle bedgmmelser

Afvent bedemmelsesudvalgets indstilling

= Sta pa fanen Ansegninger pa den ledige stilling

Boss, Hugo Qualified

Marker de ansggere, som er kvalificerede o fnsmnsiis e

Flintesten, Guldiver Qualified

Handling :':Start;l
Send E-Mail

= Vealg Handling — udskriv alle vee: Laaca, e

Ansgger Tilfej flag ]
Send anspgere til kontaktpersoner
[C] Augustesen ryt ti anden ledig stilling

[[] Boss, Hugg Udskriv alle

= Tryk Start
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Samle bedgnmmelser 2

B wvzlg venligst hvilke type dokumenter du vil inkludere
Understottede filer: DOC, DOCX, ODT, PDF, JPG, GIF, PNG, TXT (undtagen i Unicode format) RTF (undtagen i Unicode format (filer

lavet i Office 2003 og tidligere)):

= Tryk Naeste

EEEEEEEEEEEEEEERE

<

=lg Alle Vlg Ingen

< m | »

= Vealg print-all skabelonen Print all - Bedemmelser

Inkluder forsider: Vaelg skabelon som forside:  PDF over ansegere - Print all - Bedemmelse hd

PDF over ansggere - Print all - Bedgmmelse
‘ |PDF over ansggere - PRINT ALL PDF over kar|,:dater

= Scroll ned og valg Print valgte dokumenter
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Samle bedgnmmelser 3

Hwvad vil gere med PDF filen?
o

J | ]
ad nu ) { Gem underfelt/

= Valg Gem under felt

Anspgere navne Element Filtype Fil starrelse Status

Kategori Application -

Application
Call report

= Velg Kategori: Bedommelse [nemsErlemes _

Test report
Hugo Boss{Mail

* Velg Felt: Bedemmelse .

Hugo Bosg PDF over kandidater
Guldiver Fi Timeudmelding (KUN DVIF)
Begrundelse for anmodning

I Guldiver Fii Finansieringsbilag
- ry I( Sa Ve ) Bedegmmelse
Guldiver Fli Formular:Honorarblanket |

) Formular:Honorarblanket UK
Guldiver Fll Formular: Procedure HUM

= Luk vinduet [« ogmmueesnatoms.
= Sta pa fanen Dokumenter pa den ledige stilling

= Du kan nu se at filen har lagt sig som dokument pa sagen

= =

1ype UOKU- Ty
ment

Bedgmmelse @

PDF over kandidater @
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Samle bedgnmmelser 4

= Klik pa Bedemmelse

Kalenderpost Yderligere oplysninger
Dato Kategori Application -
Crato 13/03/2013
Dokument

Dokument Dokument Navngiv

Bedemmelser

Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument. dOkumentet
Angiv kategori

Kun dokumenter af filtypen .doc, .doox, .odf, .rtf, .tt, .pdf, .htm kan uploades .
: til Bedgmmelse

Z;_Upload ;l

.\_Sletjl .\_Arkw/l .\_Gem /l

= Tryk Gem

= Den samlede fil over bedemmelserne er nu tilgengelig for dig
nar du skal sende dem til institutlederen/dekanen
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Nedsatte ansaettelsesudvalg

= Sta pa fanen Opgaver = paden ledige stilling

" Vealg Opgaveopdatering E’Eamdaten@ R

Status: 02 Afventer godkendelse af sti ¥

Lokation: 02 Afventer godkendelse af stilingsopslag
. 04 Afventer annoncering
Forfaldsdato: 05 Afventer ansggningsfrist udlgber k

06 Afventer forslag til B-udvalg
08 Afventer nedseettelse af B-udvalg
hd (SETIENERER 10 Afventer bedemmelse
. & tatus Venter a s utn’n a 11 Afventer godkendelse af bedégmmelse

12 Afventer afslutning af anszettelsessamtaler
14 Afventer valg af kandidat

20 stilingen besat

21 stilingen ikke besat

22 stilingen genopsldet

ansattelsessamtaler

E-mail: -

= Hyvis du gnsker at bruge opgavestyring szt en forfaldsdato

ntaktperson : Kirsten Dige Larsen Ledi
lefon 1 +45 6550 2100 Ejer
lling : Institutsekratzar Gyldi
mail _ Nulstil Luk

<Forrige Idag Maeste>

Februar hd
2 Kontaktper 5p13 -

]
S8 Ma Ti On To Fr Ls

T 1 o N
3 4 5 B 7 8 9

Stz 10 11 12 13 14 15 16 lr forslag til B-u
lof 17 18 19 20 21 22 23
24

25 26 27 28 |
Forfaldsdato: | I

Knmmentarer:
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Nedszatte ansattelsesudvalg 2

= Vealg L —VIP Bedommelse til institutleder

L - Anseettelsesudvalg - fremsendels af ansagn (DK)
L - SUND Tak til formand {DK)

L - VIP Bedosmmelse til institutleder (DK)

Q - ADM - Skabelon til torm mail

* Tryk Gem og tilfoj

= Skriv en mail til institutlederen og bed om navnene pa
ansxttelsesudvalget. Angiv en frist.

I:.Upload-::'
) vedh&ft bedgmmelserne Edha&&egﬁlergedﬂmmelser (Doc-71945062.pdf)
= Tryk send via e-mail Send via e-mail )
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Ved fristens udlegb

= Tjek indboksen for svar (se vejledningen Journalisering af
indkomne mails)

= Opret de enkelte medlemmer af ansazttelsesudvalget som
kontaktpersoner.

Nawvn

Indtast kun navn og e-mail o Lone

Efternavn Bedommer *

Dette er kun ngdvendigt o
forste gang. v
E-mail
E-mail testbedoem@peoplexs.dk
= Tryk Gem
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= Sta pa fanen Adresse pa kontaktpersonen
= Tilknyt kontaktpersonen til enheden Ansattelsesudvalg/bedemmer

OBS - Kontaktpersonen skal placeres pa denne enhed -
ogsa selv om de findes i forvejen pa en anden enhed

Enhed

Valg Enhed
= Fremsgg enhed Anszttelsesudvalg/bedemmer =

= Marker den pagzldende enhed og tryk Velg

Nawvn

T k G‘ g Anszttelseudvalg/Bedommer
ryk Gem P ——
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https://ssl1.peoplexs.com/Peoplexs22/Contacts/ContactBedrijf.cfm?CFID=38574502&CFTOKEN=1837baea71726da4-B86B49CA-A75A-2C6E-3FC407F35F09B8DB&jsessionid=6430d59693adb93dcd3862f245d724744742TR&PeopleXSCtx=0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0&Menu=Contactbedrijf&

Tildel adgang til SDUjob

= Sta pa fanebladet Selvbetjening s ol
* Fjern flueben for de portaler der allerede er givet adgang til - MEN fjern
ikke kontoen

|| Bedgmmelsesportal - Sagkyndigt udv

= Set fluebenved den portal der skal gives adgang til soulob stilinger med opsiag

=1

= Klik Opret kOntO _Epret konto |

= Der bliver nu automatisk sendt en e-mail med brugernavn
og login til kontaktpersonen
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Tilknyt ansattelsesudvalg til stilling

= Sta pa fanen Kontaktperson pa den ledige stilling
= Velg Tilfgj eksisterende kontaktperson P

Tilfgj eksisterende

= Velg Kontaktperson e

Rolle ukendt rolle

* Fremsog kontaktpersonen

= Skriv hele navnet eller dele af navnet og tryk pa Seg

Bedemmer \ Seg |

Efternavn Fornavn Stilling Enhed

© And Andersine Anszettelseudvalg/Bedemmer
() Arnesen Anne Anszettelseudvalg/Bedemmer
) Bedemmer Test bedemmer

(@) Bedemmer Lone

) Tester Formand Test Formand Ansesttelseudvalg/Bedemmer

“waela ) ( rvd ) ( Annuller )

= Marker den pagzldende kontaktperson pa enheden
Ansattelsesudvalg/bedommer og tryk Velg
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1j eksisterende

" Velg Rolle " E—

ukendt rolle A

Akademisk Rad

= Hvert medlem skal have en rolle remibeouonts  jen)
Ansesttelsesudvalg_4

Anssettelzesudvalg_formand

Bedgmmer 1 formand

Bedemmer_2 h

Bedemmer_3

Bedemmer_4
Bedgmmer_5

. TrYI( Gem Kontaktperson
Leder

ukendt rolle

= Medlemmet er nu tilknyttet stillingen

Kontakipersoner
MNawvn Rolle Stilling Enhed Relation
Bedemmer, Lone Bedemmer 1 formand Ledig stilling

nnnnnnnnnnnnn P P | P Tommbibs ikl m e Tommdibr ik Emm Llimbmeim Embnmd

* Gor det samme ved alle udvalgets medlemmer. Der er kun én
person, der kan have en bestemt rolle pa en bestemt stilling.

= Efter ansggningsfristen udlgb kan der tildeles adgang til
SDUjob for ans=ttelsesudvalg (se slide 10 i denne vejledning)
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