
Flowet i en ledig stilling

Sende ansøgninger til bedømmelse



Afvent ansøgningsfristens udløb.
 Stå på fanen Ansøgninger på den ledige stilling
 Vælg Alle på denne side

 Vælg Handling – udskriv alle 

 Tryk Start   

Send ansøgninger til bedømmelse
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 Vælg Næste

 Vælg en print-all skabelonen 
PRINT ALL PDF over kandidater

 Scroll ned og vælg Print valgte dokumenter   
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 Vælg Gem under felt 
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Print-all kan ikke 
håndtere låste 
dokumenter



 Vælg Felt: PDF over kandidater
 Vælg Kategori: PDF over kandidater 

 Tryk Save
 Luk vinduet

 Stå på fanen Dokumenter på den ledige stilling
 Du kan nu se at filen har lagt sig som dokument på sagen

 Den samlede fil over kandidaterne er nu tilgængelig i 
Bedømmelsesportalen

5



6



 Stå på fanen Opgaver på den ledige stilling

 Vælg Opgaveopdatering 

 Vælg Status 10 Afventer bedømmelse

 Hvis du ønsker at bruge opgavestyring sæt en forfaldsdato
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 Vælg den passende e-mailskabelon 
til handlingen

 Tryk Gem og tilføj

 Tjek e-mailen igennem
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 Vedhæft eventuelle filer

 Tryk send via e-mail 
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