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1 ENTERPRISE REKRUTTERING

1.1 Overordnet beskrivelse

Enterprise Rekruttering er en modul Enterprise HRM som gir prosesstatte for alle
deler av rekrutteringsprosessen.

Modulen apnes ved & velge Rekrutteringsadministrasjon under menypunktet
Rekruttering i hovedmeny, og all sakshehandling gjeres fra dette bildet.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilinger Overskt | Sgkere  Stiing  Motater  vedlegg | Logg
-t} Lenningsmedarbeider (BIILIZ-LK)’Vurdere%) Adrinistrasion og gko Ekstem
;j Personalkonsulent {17&/13-Lk Under arbeid) I;\ Personalkonsulent .
- gp Reonskapskonsulent {58/2012/Utlyst) -

- 8 Renholdsr (78/ULyst)
[#-g4 Undervisningsstilinger {129/13-LKYurderes)
selskap Lishet sitt selskap

stilling Konsulent

stillingstype Fast anzatt
Lokasjon Sentraladministrasjonen

Soknadsfrist 31.05.2013

Utlystdato 13.05.2013

Merknad 178{13-LK PERSOMNALKOMSLULENT

Yarref 178/13-LK

Sakarkiv Sak ikke opprettet

Reg.dato 13.05.2013

Antall sgkere Antall stilinger Dager uthyst Dager igjen

& o B 1 o 73 18

Ressurser

Saksbehandler Lisbet Korsvold

Saksbehandler Ingrid Tollefzen Hovedkontakt, Tilbudskontakt
KontakkPerson Ingrid Tollefsen

Saksbehandler Bettina Bjerke Sakarkivbruker

Mery

Oversikt over de til enhver tid apne rekrutteringssakene blir vist i venstre del av bildet
under fanen Stillinger. Fra dette bildet har du ogsa meny hvor du oppretter nye
stillinger, styrer hvor i prosessen den enkelte sak er via statuskoder, legger til sgkere,
0SV.

Dersom du gnsker a sgke frem spesifikke stillinger, kan du gjgre det under fanen Sgke
etter stillinger. Her kan du legge inn utvalg pa status pa stilling, tittel, saksbehandler,
sgknadsfrist, m.v.

| hgyre del av bildet fremkommer informasjon pa den enkelte rekrutteringssak. Her
ligger informasjon om stilling og sekere, og det er ogsa her du foretar vurdering og
utvelgelse av sgkere, innkaller til intervju, utarbeider tilbud, osv.

Informasjonen er sortert i forskjellige bilder:
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Fane Forklaring

Oversikt Gir oversiktsinformasjon over den enkelte rekrutteringssak

Saker Gir komplett informasjon om sgkere, Det er ogsa her du arbeider med
den enkelte sgker, innkaller til intervju, utarbeider tilbud, osv.

Stilling Viser informasjon om stillingen (rekrutteringssaken). Stillingen definerer
du i utgangspunktet via veiviser, og du kan siden redigere den her.
Hva som kan redigeres avhenger av status pa stillingen.

Notater Her kan du legge til notater vedr. rekrutteringssaken ut fra behov.

Vedlegg Her kan du legge til vedlegg vedr. rekrutteringssaken ut fra behov.
Lagrede sgkerlister vil ogsa ligge under denne fanen.

Logg Viser logg over hendelser pa sgkerne.

1.2 Menyer i rekruttering

Menyer i Rekruttering henter du frem via menyknapp, eller ved & hayreklikke i bildet.
Menyene vil til enhver tid vise punkter som er aktuelle a velge, og vil endre seg ut fra
hvor i prosessen du befinner deg. Punkter som, pa grunnlag av hvor du er i prosessen,
ikke er aktuelle vil fremkomme med nedtonet skrift. For saksbehandlere som ikke er
gitt tilgang til & utfere en handling, vil ogsa menypunkt fremkomme med nedtonet
skrift eller vaere utelatt fra meny.

Det er to forskjellige hovedmenyer i Enterprise Rekruttering: en for stilling og en for
sgker. Meny for stilling ligger i venstre del av bildet under Stillinger, og inneholder
fglgende punkter:

e Nystilling

e Ny substilling

o Ny sgker

e Slette stilling

e Stillingsutlysning; Se stillingsutlysning / Send stillingsutlysning pa epost
e Rapporter; Sgkerliste / Innstillingsliste / Sgknad
e Brev; Alle brevtyper

e Logg; Hendelser / Tilbud / Brev / Intervju

e Endre status pa stilling

o Kompetansesgk

o Feilsjekk

o Sakarkiv; skal/skal ikke overfares til arkiv / 'manuell” behandling av overfering

Meny for sgker ligger i bildet Sgkere / Oversikt over jobbsgkere, og gir funksjonalitet
for enkeltbehandling av sgkere. Meny for sgker er beskrevet i eget kapittel.
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2 OPPRETTE REKRUTTERINGSSAK

2.1 Veiviser for ny stilling

Du oppretter ny rekrutteringssak under menypunktet Ny stilling i
Rekrutteringsadministrasjon. Menyen henter du frem ved & klikke pa knappen nederst
i bildet eller ved & hgyreklikke i venstre del av bildet under fanen Stillinger.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Seke etter stilinger

S 8 Lcrrningsimedarbeider (81/L12-LEfYurderes)

= & Regnskapskansulent (58201 2/ Uthst)
- S Renholder {78 /Utkyst)
[F-ms Undervisningsstilinger {129(13-Lkvurderes)

[y stilling

My sub stilling

Stilingsutlysning
Rapporter

Brew

Logg

Status: Under arbeid
Status: Klar til utlysning
Status: Utlyst

Status: Sgkere vurderes

Status: Avsluttet
Kompetansesgk
Feil sjekk
Salkarkiv

| Oversikt

L

Adminiztrasjon og gka

(~

Selskap
Stilling
Stillingstype
Lokasjon
Saknadsfrist
Utlystdato
Merknad
Varref
SakArkiv
Reg.dato

Antall sgkere
S 2

Ressurser

Saksbehandler
Saksbehandler
KontaktPerson
Saksbehandier

Sgkere

Stiling  Motater  vedlegg

Lenningsmedarbeider

Lisbet sitt selskap
Konsulent

Fast ansatt
Hevedkontor
07.12.2012
31.10.2012
B1L12-LK
B1L12-LK

Sak ikke opprettet
31.10.2012

Antal stilingsr Dager uthyst

B 3 (1 37

Lishet Korsvold
Ingrid Tallefsen
Ingrid Tollefzen
Bettina Bierke

Ekstem

<

\\

Dager igjen

73 0

Sakarkivbruker, Hovedkontakk, Tibud. ..

Ny stilling (rekrutteringssak) opprettes ved hjelp av en veiviser som bestar av 7 steg.
Enkelte av feltene som fremkommer i veiviseren er obligatoriske. Disse feltene er
merket med *, og ma fylles ut for 8 komme videre til neste steg.

Flere av feltene er valg fra listeboks/tabeller som hentes fra grunndata. Eventuelle
endringer av innhold i listeboks ma gjeres i grunndata, og det er i aktuelle tilfeller
direkte overgang til grunndata fra rekruttering via vedlikeholdsknapp. Tilgang til

vedlikehold styres fra Brukeradministrasjon.
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Steg 1 - Stillingsinformasjon

& Opprett ny stilling =] 3
Stillingsinformasjon - Steg 1 av 7
Tittel * Personalkonsulent:
Jobb kategori * Administrasjon og gkonomi ~
Selskap * 985 | w | | Lisbet sitt selskap Logo
Lokasjon * 901 | Sentraladministrasjonen Selskapslogo w
skal stilingen leages pd Enterpriseweb [ ] Begrens innsyn kil saksbehandlere
[ kun intern stilingsuthysning
Sakarkiv Skal overfares til sakarkiv  Ordningsverdi * | 410 % | Ledig Stiling
Hjemmel W
kbsted w
Tahellnr * 40 | Tabell kap. 4
Stillimg * 6559w | Konsulent
Stil bvpe * F » || Fast ansatt
L@nn gruppej-Famme G Min  |B » | Fagarbeidere Max |B “ | Fagarbeidere
Stil, kak ) &r stimekal 1w 1950,00 Aukoskig 5 w | Standard l@nnsramme
Itlysningsdato * 13.05.2013 » | Sgknadsfrisk * 31.05.2013 » | Tikredelsesdato * 01.08.2013
war referanse * 178/13-LK S@knad merkes 178/13-LK PERSONALKCOMSULEMT
Saksbehandling start uke 22
Sub uklysning kil W Brukes ved Felles annonse
Tilbaks Meste | | Avhryt
Forklaring av felter i bildet:
Felt Forklaring
Tittel Legg inn stillingstittel, f.eks. Konsulent, Assistent, Renholder, etc.
Tittel vil bli vist som overskrift i stillingsannonsen, og blir ogsa vist under
stillinger i venstre del av bildet for rekrutteringsadministrasjon.
Jobbkategori Legg inn jobbkategori, f.eks. saksbehandler, leder, etc.
Selskap Velg selskapsnummer
Lokasjon Velg lokasjon som stillingen skal knyttes til.
Merk at denne vil ha betydning dersom du senere velger lokasjonslogo
og lokasjonstekst.
Logo Velg om det skal vaere logo i utlysningen, og om evt. logo skal hentes fra
selskap eller lokasjon.
Skal stillingen legges pa Ved ordineere stillinger ligger hake som standard verdi i dette feltet. Fjern
Enterprise Web evt. haken dersom du ikke gnsker & lyse ut stillingen pa web (gjelder
bade interne og eksterne utlysninger).
For substillinger, jf. kapittel om fellesrekruttering, vil standard verdi veere
at stillingen ikke skal bli vist pa web.
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Felt

Forklaring

Intern stillingsutlysning

Huk av dersom stillingen kun skal veere tilgjengelig for interne sgkere.
For at stillingen skal veere synlig pa Enterprise Web, ma i tillegg feltet
"Skal stillingen legges pa Enterprise Web’ veere haket av.

Stillingene vil kun vaere synlig for brukere som er gjenkjent som ansatte,
og krever derfor at bruker er logget inn med brukernavn/passord.

Merk at denne differensieringen kun gjelder for rekrutteringsmodulen.
| Enterprise-web, som er beregnet kun for ansatte, vil alle stillinger bli vist
uavhengig av palogging.

Begrens innsyn til
sakshehandlere

Ved & sette hake i dette feltet vil kun personer som er oppgitt som
saksbehandlere pa saken, samt brukere med administrator-tilgang til
rekruttering, fa tilgang til stillingen. Dette innebzerer at alle som skal ha
tilgang til stillingen for & kunne endre stillingsopplysninger, registrere
sakere, osv. ma legges til som saksbehandlere.

At stilling er begrenset til saksbehandler, vil bli vist i oversiktsbildet pa
stillingen.

Kun innsyn for
saksbehandlere

Skal overfares til sakarkiv

Ved integrasjon mot sakarkiv, gir denne settingen mulighet for & unnta
enkeltstillinger fra overfgring. Dette kan for eksempel veere aktuelt
dersom man i rekruttering oppretter test-stillinger.

For & unnta en sak fra overfaring, fierner du hake i feltet.

Ordningsverdi Her angir du ordningsverdi som saken skal overfgres med til sakarkiv.
Initiell verdi vil vaere ordningsverdi som er definert i
knytningsparametere, men kan overstyres med tilgjengelige verdier
definert i grunndata/rekruttering/sakarkiv ordningsverdi.

Hjemmel Hvis dere benytter hjemmelsregister, kan du legge inn hjemmel.

Nar hjemmel legges inn, vil felter knyttet til hiemmelen i grunndata, som
lgnns- og stillingsopplysninger, automatisk bli utfylt.

Utbetalingssted

Velg utbetalingssted

Tabellnr

Angi lgnnstabell som stillingen er knyttet til.

Ved bruk av hjemmel vil tabellnummer knyttet til hjemmelen legge seq i
feltet.

Stilling

Sak pa stilling og velg stillingstittel med stillingskode.

Ved bruk av hjemmel vil stillingskode og tittel knyttet til hjemmelen legge
seq i feltet.

Still.type

Velg stillingstype for stillingen, eksempelvis fast, vikar, engasjement osv.

Ved bruk av hjemmel vil stillingstype knyttet til hjemmelen legge seg i
feltet.

Lgnnsgr./ramme

Feltet oppdateres automatisk idet Stilling velges. Tilsvarende oppdateres
feltet hvis hjemmel legges inn. Feltet kan overstyres manuelt.

Min / max

Feltet oppdateres automatisk nar Stilling eller Hemmel legges inn. Feltet
kan overstyres manuelt.

Stil.kat/arst.tall

Velg stil.kat/arstimetall fra listeboks.

Autostige

Autostige S oppdateres nar stilling legges inn. Hvis du velger en annen
lsnnsramme enn det som er knyttet mot stilling, endres autostige til A.

Ulysningsdato

Velg dato i kalender

Sgknadsfrist

Velg dato i kalender
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Felt

Forklaring

Tiltredelsesdato

Velg dato i kalender

Var referanse

Job-id vil automatisk fremkomme i feltet, og opprettes idet veiviseren
startes. Hvis du gnsker, kan du legge til videre info i feltet, eksempelvis
arstall og initialer p& saksbehandler.

Dersom du gnsker & kunne oppgi url som leder direkte til web-annonse
for stilling andre steder (eksempelvis pé andre nettsteder), definerer du
denne med utgangspunkt i job-id. Url defineres slik:

http://[SERVER]:.[PORT]/recruitment/jobid/<job-id>

Sgknad merkes

Legg evt. inn tekst som sgker skal merke sgknad med.

Saksbeh. Start

Legg evt. inn tidspunkt for nar saksbehandling starter.

Sub utlysning til

Feltet fylles kun inn i forbindelse med opprettelse av substilling ved
fellesannonsering. Fellesrekruttering beskrives i eget kapittel.

Nar alle aktuelle felter er utfylt, klikk pa Neste.

Steg 2 — Kontering

& Opprett ny stilling =]
Lennsopplysninger og kontering - Steg 2 av 7
Min Max

Minskelgnn 279.200,00 335.300,00

+Tillegg 0,00 0,00

= Grunnlgnn 279,200,00 335,300,00

+Tillegg 0,00 0,00

= Brslerin 279,200,00 335,300,00
At hd
Answar 1220 » | Merkantil avdeling
Tieneste 120 w | Adminiskrasjon
Prosjekt W
L&nenunrmer -
Prosjektfase W

Tilbake | | Meste | | Avhryt
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Forklaring av felter i bildet:

Felt Forklaring

Min / max lgnn Feltene blir automatisk oppdatert nar lgnnsramme velges (jf. steg 1)

Tillegg @verste tilleggsfelt viser differanse mellom minstelgnn og grunnlgnn, nar
feltet Grunnlgnn endres. Grunnlgnn kan endres i dette bildet.
Nederste tilleggsfelt er differanse mellom Grunnlgnn og Arslgnn og kan
legges inn manuelt

Kontering Hvis hjemmel er lagt inn i steg 1, vil konteringen oppdateres automatisk

med det som er knyttet til hjemmelen. Stilling som ikke er knyttet mot
hjemmel vil ikke komme med verdi i disse feltene, men du kan selv legge
inn kontering.

Merk at det normalt ikke anbefales & legge inn Kontoart.

Du kan ga tilbake til steg 1 ved a klikke pa Tilbake eller ga videre til steg 3 ved &
klikke pa Neste.

Steg 3 — Kontakt/Saksbehandler/Antall stillinger
Bildet viser en oversikt over kontaktpersoner, saksbehandlere og antall stillinger.

(2 Opprett ny stilling [ |O0)
e SteqIav 7
KontaktfsakshehandlerfAntall stllll-
Kontaktpersoner
Mawvn | Titkel | Telefon jobb | Epost
Ingrid Tollefsen Personalsjef 23232323 ingrid@test, no
| Leqgq kil Sletk | | Endre
Saksbehandler
Mavn | Titkel | Telefon jobb | Epost
Lisbet Korswald Seniorkonsulent lisbet, kot swold@eisma. no
Ingrid Tollefsen Personalsjef 2A232I23 ingrid@test.no
Bettina Bjerke Personalkonsulent 32345265 bettinabi@mtest, no
| Leqgq til Slett | | Endre
Antall stillinger
Beskrivelse | Antall | Stillingsprosent
Fulltidsstiling 1 100,00
Legg i Slett | [ utvalg
Tilbake | | Meste | | avbryt
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Kontaktpersoner og saksbehandlere

Kontaktpersoner fremkommer pa stillingsannonse, med informasjon som ligger i dette
bildet.

| de tilfellene du i steg 1 har valgt & begrense tilgang til stilling til saksbehandlere, ma
alle personer som skal ha tilgang til stillingen defineres som saksbehandler. Merk at
personer som kun er angitt som kontaktperson ikke vil ha tilgang.

Forklaring av knapper i bildet (Kontaktpersoner / Saksbehandlere):

Knapp Forklaring
Legg til Gir mulighet for & legge til kontaktpersoner og saksbehandlere. Ved & klikke pa
knappen Legg til &pnes bilde hvor du kan sgke frem ansatte:
3 Ansatt [_ O] =]
Etternavnansattne Fornawn Fadselsnr
k 0| [] 5ek pé bvers av selskap
Etternavn | Fornavn | Ansattnr | Fadselsnr | Selskap |
= Tollefsen Ingrid Z 12046299999 935
= Tranberg Linda 18 12035093999 285
= Trulsen Marken &0 2076299999 a3s

[ ok || abre |

Du kan evt. sgke frem ansatte i andre selskaper ved & sette hake i feltet Sgk pa tvers

av selskap.
Slett Sletter merket person
Endre Viser detaljer pa den ansatte, hentet fra persondatabildet i Ansattutforsker.

Du kan evt. endre de aktuelle data for den enkelte rekrutteringssaken i bildet Endre
kontaktperson / saksbehandler.

(® Endre saksbehandler |

Mavn Ingrid Tallefsen

Telefon 23232323

rabil 5959595
Epost ingridi@test. no
Titkel Personalsief

Foller Howedkonkakk
Tilbudskontakt
[] sakarkivbruker

For beskrivelse av roller, se videre info under.
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Felter som hentes fra persondatabildet i Ansattutforsker:

3 Persondata M=l E3
Personopplysninger
Fadselsnr 120462.99999 || Infoborg DSF Selskap: 985 - Ansattnr: 2
Farnawn Ingrid Faidselsdato 12.04.1962
[Etternavn Tollefsen ] Kignn Kvinne e
Adresse President Harbitz gate 15 Initialer ITO

Postnr/-sted 0z&0 % | | O5L0

Land MO s | MORGE

Skatsborgerskap % | Uksendt Fra IUS4)Canada W

Biokornmune 0301 | » | Q30O KOMMUMNE

MY kontor 311 |  OSLO-BYGEDEY-FROGMNER

i jobb 23232323 TIF privat

Mobilnr 95959595 ]

E-post ingrid@test. no ] | Endre hilde | | Slett bilde
LennsslippLt-oppg || Epost || krvphert Passord Budrute

Militzzrek w | il W Sivilskand W

Rekruttering,fiobbsakerinformasion

Arbeidsoppaaver | Personal | HR Y Skatus Tkke akkiv e
[ ‘rkestittel Personalsjef ] ‘rkesstatus Tkke definert w

W kikkel Erfaren personalsjef Itdarnirgsdr

Brukerpararnetre

Ekstern pSlogaging Sakarkivbruker ITO-34

Securitybruker IMNGRID TOLLEFSEM

Roller:

| nedre del av detaljbildet pa kontaktperson/saksbehandler fremkommer roller som
skal gjelde for rekrutteringssaken. Hver rolle kan kun tildeles én person pr.
rekrutteringssak, men forskjellige personer kan inneha de forskjellige rollene:

Rolle Forklaring

Hovedkontakt Hovedkontakt for rekrutteringssaken

Tilbudskontakt Ansvarlig for tilbud

SakArkivbruker Saksbehandler som skal std som saksansvarlig i arkiv-lgsning.

Merk at denne personen ogsd ma ha definert brukernavn fra sakarkiv-lgsningen.
Dette legger du inn i persondatabildet i feltet Sakarkivbruker under brukerparametre
(se bilde over).
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I konfigurasjonsfil finnes en setting for om det skal foretas kontroll av at
saksbehandler ligger med korrekt tilgang for overfaring via integrasjonen. Denne
settingen er:

system-settings = Rekruttering_SakArkivKontroll(JA) * --- Default er NEI. Lovlige
verdier er JA/NEI.

For at kontroll skal foretas, ma verdi settes til JA.

Alle roller vil automatisk bli lagt pa ferste kontaktperson/saksbehandler som legges
inn. Dersom du gnsker a tildele en rolle til en annen person, gjgr du dette ved & sette
hake pa den aktuelle rollen pa denne personen. Nar du gjer det vil haken pa den som
tidligere 1& med rollen automatisk bli fjernet.

Antall stillinger
Bildet viser en oversikt over antall stillinger som skal lyses ut. Antall stillinger som

legges inn ma eventuelt ses i sammenheng med hjemmelstilknytningen.

Forklaring av knapper i bildet (Antall stillinger):

Knapp Forklaring
Legg til Gir mulighet for & legge til stillinger. Du far opp falgende bilde hvor du kan legge inn
antall stillinger og stillingsprosenter:
3 Legq til stilling | x| |
antall stillinger 1
Stillingsprosent 100,00
Eraik 1,00 |
| oK || byt
Merk at stillingsprosent som du legger inn definerer stillingsprosent som du i
utgangspunktet senere vil kunne gi tilbud pa. Du skal altsd normalt ikke legge inn
prosenter over 100%. Dersom du skal lyse ut 2 stillinger & 100% legger du inn 2 i
feltet Antall stillinger, og 100 i feltet Stillingsprosent.
Dersom stillingsprosent eller antall stillinger senere endres, er det ikke noe problem.
Du kan nar som helst endre denne informasjonen.
Slett Sletter merket stilling.
Utvalg Gir mulighet for & endre antall stillinger pa allerede opprettet stillingsprosent.

Merk aktuell linje og klikk utvalg. Du far da mulighet til & gke eller redusere antall.

Du kan altsa ha flere stillinger pa en sak. Stillingene vil i utgangspunktet inneholde
like stillingsdetaljer. Stillingsdetaljene kan evt. endres i tilbudsbildet.
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Du kan endre data i bildet senere i rekrutteringsprosessen uavhengig av stillingens
status. Hvor mange stillinger som er opprettet pa en rekrutteringssak, ser du i bildet
Oversikt pa valgt stilling under Antall stillinger.

Steg 4 — Spgrsmal
| dette steget vises spgrsmal som er knyttet til stillingen.

Dersom det i grunndata er knyttet spagrsmal til jobbkategorien du valgte i steg 1, blir
disse hentet inn automatisk. Uavhengig av hva som er lagt pa jobbkategori, kan du
uansett legge til eller slette sparsmal til rekrutteringssaken i dette bildet. Eventuelle
endringer du gjar i veiviseren, vil kun gjelde for stillingen du jobber med. Endringene
vil altsa ikke pavirke grunndata.

& Dpprett ny stilling =]

& Krever du Fartrinnsrett til stilingen?
'+ Hvilke dataprogrammer behersker du?

Legati || sttt || Fwttopp || Fhttned |

| Tilbake | | Meste | | avhryt
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Forklaring av knapper i bildet:

Knapp

Forklaring

Legg til

Nar du klikker pa knappen far du opp et bilde med alle spgrsmal som er opprettet i
grunndata. Legg til spgrsmal ved a sette hake foran spgrsmal, evt. kan du fierne

spgrsmal ved a fierne hake.

@ ¥Yelg Spersmdl

Sgk etter spgrsmal

Beskrivelse

IS[=] E3

—~'Har du autorisasjon som offentlig godkjent svkepleier?
~Er du willig til § ta videreutdanning i psykiatri?

' Krever du Fortrinnsrett kil stillingen?

' Har du hgvere gkonomiskfadmiskratiyv ukdnning
' Har du ledererfaring

- Har du erfaring som prosjektleder?

' Hyilke dataprogrammer behersker duy

—'Er du gadkjent For legemiddelhdndtering:

= Hvar mange &rs relevant arbeidserfaring har du?
' Hvaor lang oppsigelsestid har du?

' S@ker du Fast ogfeller tidsbegrenset stilling?

- Saker du heltid- ogfeller deltidsstiling?

' Hville stillinger sgker du?

' Hvilken skole i Fet sgker du?

OO00O0000rO00=00a

[

vedikshold [

ok || b |

Du kan sgke etter spgrsmal ved & skrive inn sgkebegrep i felt averst i bildet.

Slett

Merk spgrsmal i oversikten og kikk slett

Flytt opp

Bruk knappen for & endre rekkefglgen pa spgrsmalene. Flytter merket spgrsmal opp.

Flytt ned

Bruk knappen for & endre rekkefaglgen pa spgrsmalene. Flytter merket spgrsmal ned.
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Steg 5 — Stillingsbeskrivelse

| dette steget legger du inn utlysningsteksten. Utgangspunkt for utlysningstekst blir

hentet fra grunndata pa den jobbkategorien du valgte i steg 1, men kan redigeres i
dette bildet.

(@ Opprett ny stilling |_|Of =]
Stillingsutlysning - Steg S av 7
+ Logokekst

@ Kart om stilingen
ﬁ Stilingsbeskrivelse
C'\\\.e Wi sgker

2 i tilbyr

# Seknad

Leqgg til Slett Flytt opp Flykt ned

;; Logoteksk

Beskrivelse
Logokekst (=) Selskaptekst O Lokasjonkekst

Wisma er Mordens ledende leverandgr av programyare og tjenester For gkonomi og administrasjon, Wi er kjent som et selskap -
med finansiell styrke og solid vekst, Malet vwirt er & Forenkle og automatisere virksomhetsprosesser innenfor bide privat og

offentlig sektor. Som leverandar tilbyr vi kundene en unik mulighet til & velge og kombinere pragramvare og
ouksourcingtjenester.

vismas produkt- og tjenesteportefslie blir stadig mer populzer. 340 000 nordeuropeiske kunder benytter vire produkker og
tjenester, Yhterligere 330 000 bruker Wisma som hosting-partner, Konsernet har over 5 000 ansatte og hadde i 2011 en

[

Vis

Tilbake | | Meste | | Avhryt

@vre del av bildet viser teksttyper knyttet til stillingen, mens nedre del av bildet viser
tekst knyttet til merket teksttype.

Forklaring av knapper / felter i bildet:

Knapp Forklaring

Legg til Du kan legge til nye teksttyper ved & klikke legg til. Du far da opp et bilde over
teksttyper som er opprettet i grunndata og som ikke allerede ligger pa stillingen.
Merk teksttypen og klikk OK

Slett Sletter merket teksttype fra stillingen.
Flytt opp Brukes for & endre rekkefalge pa teksttypene. Flytter merket teksttype opp.
Flytt ned Brukes for & endre rekkefalge pa teksttypene. Flytter merket teksttype ned.
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Knapp

Forklaring

Kode teksttype Angir kode for teksttype. To av teksttypene har spesielle egenskaper:

- Teksttil logo; Her kan du velge selskapstekst eller lokasjonstekst
- Ingress. Teksttypen vil ogsa bli vist pa oversikt over ledige stillinger pa web

Beskrivelse Angir navn pa teksttypen og blir vist som “deloverskrift” i utlysningen. Teksten kan

overskrives.
| feltet under legger du selve utlysningsteksten knyttet til teksttypen.

Dersom det er lagt inn standardtekster pa jobbkategorien i grunndata, vil dette
automatisk bli hentet inn. Du kan evt. endre dette. Endringer du gjar vil kun gjelde
den aktuelle stillingen/utlysningen.

Vis

Gir en forhandsvisning av hele utlysningsteksten.

Steg 6 — Medium

| dette steget angir du hvilke medier som stillingen skal lyses ut i. Bildet viser alle
medier som er opprettet i grunndata. Huk av for mediene som du skal benytte for den
aktuelle stillingen.

Medier som er haket av vil fremkomme som alternativer ved sparsmal om hvor
annonse er sett i siste del av websgknad.

(@ Opprett ny stilling |_|Of =]

Mawvn |
O+« adresseavisa

[O+* aftenposten

[O%# Bergens Tidende

O%* Byavisa

[+<# Bg blad

[O<# palane Tidende

HE@ Finn.no

[ %# Harstad Tidende

[O%# Laagendalsposten

FE@ ney

a Organisasjonens hjemmeside
O personal og ledelse

O %# romerikes blad

[O%# stavanger aftenblad

O Teknisk ukeblad

Egenskaper [ Wis kun medlemmer

| Tibake | | Meste | | awbryt

Ved & hake av i feltet Vis kun medlemmer, vises kun valgte media i oversikten.
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Egenskaper medium:

Under egenskaper medium kan du legge inn oversikt over utlysningsdato, Notat og
Vedlegg. For & angi ny utlysning, klikk Ny for & legge inn dato. Dagens dato kommer
som forslag, men kan overstyres. Legg inn en enkelt dato eller en datoperiode.
Utlysningsdatoene nummereres og kan ha status Reelt eller Forslag.

3 Annonsemedia for stilling personalkonsulent {178/13-LK)

Media

a Finn.no
@ nay

@ Crganisasionens hismmeside

Organisasionens hiemrmeside detalier
URL

| Uthisningsdato | Notat edlegg

Fradato
13.05,2013

Tildata
22,05.2013

Utkysnr  Status
1 Reelt

Steg 7 — Brevtyper

| dette steget definerer du hvilke brevmaler som skal benyttes i rekrutteringssaken og

hvem som skal signere de forskjellige brevene.

& Opprett ny stilling =]

Bekrefrelse * Bekreftelse pd motkatt seknad w
Inkterviu * Inkerwiu et
Tilbud * Tilbud Fast "
Arslag ¥ Awslag et
kontrakt * Arbeidsavtale Fask W
Eqendefinert * Egendefinert >
Trukket sgknad * Trukket w
Hwvem skal signere brevtypene

Bekreftelse * Lisbet Korswold w
Inkerviju v
Tilbud v
Awslag * Lisbet Korswald W
fontrakk >
Egendefinert "
Trukket * Bettina Bigrke "

Tilbake | | Eullfar | | fvbryk

Rekruttering benytter 7 forskjellige brevtyper, og for hver brevtype kan det vare
definert flere ulike maler. Brevmalen som blir vist initielt i veiviser, er den farste
malen som ble opprettet. Dersom du gnsker & benytte en annen mal, klikker du i feltet
for brevtypen og du vil da fa opp en oversikt over tilgjengelige maler. Eksempelet
under viser forskjellige maler som kan veere opprettet for bekreftelsesbrev:
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& Yelg brevtype M=] E3

Sgik etker navn:

Mavn

Bekreftelse fellesrekruttering
Bekreftelse pd mottatt seknad
Bekreftelse Spen sgknad

o [ aew ]

Velg brevmal for hver av brevtypene. Med unntak av for tilbudsbrev, kan
malene/brevtypene ikke endres etter at stillingen er opprettet.

For tre av brevtypene er det obligatorisk a legge inn hvem som skal signere brevene.
Dette gjelder bekreftelsesbrev, avslagsbrev og brev om trukket sgknad. For de gvrige
brevtypene er det valgfritt om du vil legge inn hvem som skal signere i forbindelse
med opprettelse av sak, eller om du vil gjgre dette pa senere tidspunkt. Du kan ogsa
endre signatur pa enkeltbrev underveis i seknadsbehandlingen.

Ved a klikke Fullfer avsluttes veiviseren. Stillingen blir lagret og legger seg med
status Under arbeid i oversiktsbildet over stillinger i rekrutteringsadministrasjon.
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2.2 Stillingsdetaljer

Du finner igjen informasjonen du definerte i veiviseren ved & markere stilling i
oversikt og deretter klikke pa fanen Stilling.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilinger Overskt ~ Sgkere | Stiing | Motater  Wedlegg @ Logg

-} Lenningsmedarbeider (51/L12-LKVurderes) Generalt | Utlysning | Sparsmdl | Personerjant.stil | Medium | Brev
-5 Personalkonsulent {178/13-LKUnder arbeid) = =

-5 Regnskapskonsulent (58/2012/Utlyst) Detaljer for stiling

- 8 Renholdsr (78/ULyst)

[#-m4 Undervisningsstilinger {123/13-LKYurderes) SEep e
Lisbet sitk selskap | | Sentraladministrasjonen A
Titte!
Personalkonsulent Selskapslogo v
Jobb kategori Stillingstype
Administrasjon og gkonomi ~ | |Fast ansatt w
Hjemme! Tabell Stilling
o b 40 w | |Konsulent v
Metknad
178/ 13-LK PERSONALKONSULENT
Seknadsfrist Utlystdato Tiltredelsesdato
31.05.2013 + 13.05.2013 01.08.2013 | [¥] web
Utlysning Warref
Ekstern “ | | 178[13-LK D Begrens innsyn kil saksbehandler
Saksbehandling starter
uke 22
Sakarkiv
Skal overfares til sakakriv  Ordningsverdi 410 ~ | Ledig Stilling
r Moy | Fontering

Informasjonen ligger i forskjellige faner som i hovedsak korresponderer med stegene i
veiviseren, med bildene Generelt, Utlysning, Spgrsmal, Personer/Ant.s3till, Medium
og Brev. Unntak er veiviserens steg 2; lannsopplysninger og kontering. Kontering
finner du igjen under knappen Kontering under Stilling / Generelt. Lannsopplysninger
pa stilling kan ikke redigeres etter at veiviser er fullfart, men du kan senere i prosessen
redigere dette pa tilbud.

@vrig informasjon kan du redigere frem til du endrer status pa stilling til Utlyst. Nar
status endres til Utlyst vil de fleste av feltene lases. Dog vil fortsatt enkelte felter
kunne endres, eksempelvis personer (sakshbehandlere), antall stillinger, og medier.

Merk at dersom du har integrasjon mot sakarkiv, vil tilsvarende funksjon som feltet
Skal overfares til sakarkiv ogsa ligge i hovedmeny for stilling under punktet Sakarkiv.
Her kan du altsa unnta overfgring uavhengig av status pa stilling, dog ikke etter at
overfaring har skjedd og sak har blitt opprettet i arkiv.
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2.3 Notat

| bildet Notat kan saksbehandler opprette notater tilknyttet stillingen;

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Seke etter stilingar Overskt | Spkere | Stiling | Motater | vedlegg = Logg
o j Lenringsmedarbeider (31/L12-LKvurderes) Dato ‘ Tid ‘ Skrevet av Nyn_pprettet_stilling | forbindelse med :l
% Personalkonsulent {178/13-LkfUnder arbeid) 13.05. 2013 10:43:40 Lishet Korswold Ut\gd‘?t arbeids-fansvarsomrdde for
5 Regnskapskonsulent (55/2012/Utlyst) EREEEET koo
- S Reenholder {78 {Utkyst)
[F-ms Undervisningsstilinger {129(13-LkYurderes)
4 i =
| myttnotat | [ Slett natat

2.4 Vedlegg

| bildet Vedlegg, kan du knytte til relevante vedlegg for rekrutteringssaken;

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger Oversikt | Sgkere | Stiling  Motater | Wediegg | Logg
j L@nningsmedarbeider (51/L12-LKvurderes) Filnawn | Dato | Reqistrert av |
% Personalkonsulent (178/13-LkfYurderes) Makat - ny stiling personalkonsulent {sa... 13.05.2013 Lisbet Korsvold
c‘; Regnskapskonsulent (5872012/Ukksk) Stilingsbeskrivelse, docx 13.05.2013 Lisbet Korsvold
% Renholder (78{Utlyst) ForenketOffentligSakerliste, pdf 13.05,2013 Lisbet Karsvaold
#il Undervisningsstilinger (129/13-Lkfvurderes) ForenkletInternSgkerliste, pdf 13.05.2013 Lisbet Korsvold
UrvidetSgketliste. pdf 13.05.2013 Lisbet Korsvold
Eeskrivelse
=
[
oo (s [__ws

Vedlegg kan legges til, slettes eller vises. Merk ogsa at systemet ogsa automatisk vil
lagre sgkerlister under vedlegg nar saken settes til status Sgkere vurderes.
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2.5 Logg

| bildet Logg, kan du se logg over hendelser pa sgkerne.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stillinger | Seke etter stilinger Owersikt | Sgkere | Stiling | Motater | Vedlegg | Logg |
5 Lenninasmedarbeider (81/L12-LKMNurderes) Type Do (Fra - kil Hendelse
% Personalkonsulent (178{13-LK/vurderes) Al - all
e v e v

Regnskapskonsulent (582012 Utksk)
: ‘3 Renhalder {781Uklyst) b
[#-ma Undervisningsstilinger {129/13-Lk\urderes)

Type | Data | Hendelse |/ Saker | Saksbehand
ﬁ Intern hendelse 15.05.2013 Endret status kil vordert Jeanette Milsen Lisbet Korsy
& Hendslse 13.05.2013 Mottatt sgknad Preben Stang Lisbet Korsy
,‘k Hendelse 13.05.2013 Matkatt sgknad Ida Fiell Lisbet Korsy
& Hendslse 13.05.2013 Sendt mangel brew Jeanette Milsen Lisbet Korsy
ﬁ Intern hendelse 13.05.2013 Endret status il mangel Jeanette Milsen Lisbet Korsy
& Hendslse 13.05.2013 Sendt bekreftelses brev Jeanette Milsen Lisbet Korsy
k"ﬁ Hendslse 13.05.2013 Sendk bekraftelses brev Helene Braseth Lishet Korsy
& Hendslse 13.05.2013 Mottatt sgknad Helle Bréstad Lisbet Korsy
k"ﬁ Hendslse 13.05.2013 Mottatt seknad Jeanette Milsen Lishet Korsy
Bk Hendslse 13.05.2013 Mottatt sgknad Helene Braseth

7 Epost 13.05.2013 Epost: stilingsutlysning ... to:lisbet korsvald@vi,,, - Lishet Korsy

« | 2

Samme logg finner du ogsa via menypunkt i oversikt over stillinger, Logg —
Hendelser.

2.6 Slette stilling

Det er kun stillinger som har status Under arbeid / Klar til utlysning som kan slettes.
Merk stilling og velg Slett stilling fra meny. Falgende kontrollspgrsmal kommer opp
far stillingen slettes;

(3 Bekreft E3

| ) Er du sikker pd ab du vil slette posten

. s Ll me
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2.7 Arbeide med stilling — statuskoder

Nar veiviser for ny stilling er fullfert, legger stillingen seg i oversikten over stillinger,
med status Under arbeid. Statuskodene pa stilling angir hvor i prosessen den enkelte
rekrutteringssak er, og styrer hva som er mulig & gjgre med rekrutteringssaken.

Beskrivelse av statuskoder for stilling:

Status

Forklaring

Under arbeid

Benyttes for saker hvor definering av selve rekrutteringssaken er under arbeid.
Det er her fortsatt mulig & endre informasjon pa stillingen, utlysningstekst, osv.

Klar til utlysning

Kan benyttes i forbindelse med kontroll av stilling fgr utlysning.

Utlyst

Det er ikke lenger mulig & endre stillingsinformasjon eller utlysningstekst.

Stillingen vil lyses ut pa web i henhold til den informasjon som er lagt inn pa
stillingen. Sgknader kan legges inn pa stilling.

Ved integrasjonene mot sakarkiv basert pa noark 4 ws, vil utlysningstekst legge seg i

kg for overfgring til arkiv. Neste gang integrasjon kjgres vil da sak bli opprettet i
arkivet og utlysningstekst vil legge seg som fgrste dokument i saken.

Sgkere vurderes

Etter sgknadsfristens utlgp og nér alle sgknader ligger pa rekrutteringssaken, endrer
du status til Sgkere vurderes. Det er ikke mulig & legge inn nye sgkere ved denne
status.

Sakerlisten vil da veere komplett, og s@kerlister (forenklet og utvidet) vil bli lagret
under fanen vedlegg. Systemet vil foresld & kjgre sammenlikning av sgkere.

Ved integrasjoner mot sakarkiv basert pa noark 4 ws, vil forenklet og utvidet
sgkerliste legge seg i lg for overfaring til sakarkiv.

Avsluttet

Status Avsluttet benytter du nar ansettelse er foretatt og saken skal avsluttes. Ved
endring av status til Avsluttet vil status pa sgkere uten akseptert tilbud, endres til
status Avslag og det vil logges avslagsbrev til sgkerne.

Merk at hvis du oppdaterer bildet vil stillingen ryddes bort fra oversikt. Dette fordi
standard verdi pa hvilke stillinger som skal bli vist, er at avsluttede stillinger ikke skal
bli vist (jf. kap. Sgke etter stillinger)

Du endrer status pa stilling etter hvert som du kommer til de forskjellige fasene av
rekrutteringsprosessen ved a sta pa stillingen velge aktuell status i meny:
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3 Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Seike etter stilinger | Cwersikt | Sgkere | Stling | Motater  Wedegg Logg
¥ Lenningsmedarbeider (51 /L12-Lkvurderes) Adrinistrasion og gko Ekstem
) f Personalkonsulent i
48 Reonskapskonsulent {56/20 My stiling § 0
Feenhalder {75 Ukhest)
&5 Undervisningsstilinger {129, My sub stiling
Selskap Lisbet sitt selskap
stilling Konsulent
Slette stiling stillingstype Fast ansatt
Stilingsuthysning L4 Lokasjon Sentraladministrasjonen
Rapparter 3 Soknadsfrist 31.05.2013
Erev > Utlystdato 13,05.2013
Merknad 178/13-LK PERSOMNALKOMNSIULENT
Logg 3
Varref 178/13-LK
Status: Under arbeid Sakarkiv Sak ikke opprettet
Status: Klar fil utlysning Reg.dato 15.05.2013
Status: Utlyst
. a Antall sgkere Ankall stilinger Dager uthyst Dager igjen
Status: Sgkere vurderes g‘ P o
Status: Svsluttet & 0 ﬁé 1 L‘J 0 L{'! 18
Kompetansesak Ressurser
Feil siekk Saksbehandier Lishet kaorsvold
Saksbehandler Ingrid Tallefsen Howedkontakk, Tibudskontakt
Sakarkiv b KontakkPerson Inarid Tallefsen
Saksbehandler Bettina Bjerke Sakarkivbruker

Merk at det ogsa mulig & endre status tilbake til tidligere avsluttet fase. Eksempelvis
kan du, hvis du oppdager feil i en utlysningstekst etter at stilling er utlyst, endre status
tilbake til Under arbeid, og rette tekst.

2.8 Sgke etter stillinger

| bildet Sgke etter stillinger kan du sgke etter ulike stillinger. Fyll ut venstre felt med
ett eller flere sgkekriterier og klikk Sgk.

® Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilinger | | Cwversikt | Spkere  Stiling  Motater | Vedlegg | Logg
wis stilinger med felgende statuser Administrasjon og gko Ekstem
f Personalkonsulent {
Under arbeid Yurderes [ wis For alle selskap § o
Klar bl ulysning [ Avsluttet
Uthyst Selskap Lisbet sitt selskap
Stilling Konsulent
Utwalgsmuiigheter stillingstype Fast ansatt
U] Sakere Lokasjon Sentraladministrasjonen
b Saknadsfrist 31.05.2013
Selskap Kategari Utlystdato 13.05.2013
b i Merknad 178/13-LK PERSONALKOMSULENT
Seknadsfristifra - b} Stillingstype virref 176/13-LK
b b i Sakarkiv Sak ikke opprettet
Kontakkperson Saksbehandler Reg.dato 13.05.2013
w -
Stilling Intern/Ekstern antall sgkere antal stilinger Daget uthyst Dager igjen
v v o f1 Bo B
Whrref
Ressurser
Saksbehandier Lishet Korsvold
Saksbehandler Ingrid Tollefsen Hovedkontakt, Tilbudskonkakt
KontakkPerson Ingrid Tollefsen
Saksbehandler Bettina Bjerke Sakarkivbruker
[ ek [ st |

Standard verdi er at alle stillinger unntatt stillinger med status Avsluttet vises. For &
nullstille sgkeutvalg klikk Nullstill.
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2.9 Integrasjon mot sakarkiv

Rekrutteringsmodulen gir mulighet for integrasjon mot 4 forskjellige sakarkiv-
Igsninger. Integrasjon er lisensiert og krever egen installasjon/oppsett av teknisk
konsulent fra Visma. Statte som ligger i de forskjellige integrasjonene varierer noe, og
kan i hovedsak deles i to grupper ut fra om de er basert pa noark 4 webservice eller ei.

Type integrasjon Sakarkiv-lgsning
Basert pa noark 4 ws Acos Websak
ESA

Ny lgsning mot ePhorte under utvikling

“Spesial” — ikke basert pa noark 4ws Public 360

Tidligere releaset ePhorte

29.1

3.9.2

Siden funksjonalitet/statte i utgangspunktet fglger hvorvidt det er en integrasjon basert
pa noark 4ws eller ikke, vil vi i den videre beskrivelsen kun referere til dette.

Integrasjonene mot sakarkiv settes normalt opp til & kjgre via programserver, slik at
saker og dokumenter overfares lgpende en gang i dggnet. Det er imidlertid ogsa mulig
a kjare integrasjonene manuelt, enten pr. sak fra meny i rekrutteringsadministrasjon
(se bildet under) eller fra integrasjonssenteret (alle saker/dokumenter som ligger i kg).

Sakarkiv & Skal overfgres il arkiveystemet

Skal ikke overfares til arkiveystemet

Eehandle merking av overfgrte dokurnenter

I Crierfar til arkivsystemet ]

Krytningshilde pd integrasjon til arkivsystemet

“Egenskaper” for sak

Pa selve saken overfares tittel pa rekrutteringssaken i Enterprise Rekruttering og
saksbehandler som er definert med rolle SakArkivbruker. Arkivdel, journalenhet,
saksmappetype, og evt. klassering settes opp som faste parametere i integrasjonen. |
2013-versjon vil det for integrasjonene basert pa noark 4ws ogsa veare mulig a
definere forskjellige ordningsverdier direkte pa rekrutteringssak. Aktuelle
ordningsverdier defineres i grunndata.

Sakarkiv-systemet returnerer saksid (saksar og sakssekvensnummer) tilknyttet den
opprettede saken i sakarkiv. Saksid tilknyttes rekrutteringssaken i Enterprise
Rekruttering, og blir vist i oversiktsbildet pa saken i rekrutteringsadministrasjon.

Tidspunkt for opprettelse av sak

Integrasjoner basert pa noark 4ws har statte for overfgring av utlysningstekst.
Utlysningsteksten legger seg i ka for overfgring nar sak settes til Utlyst. Dette vil
trigge opprettelse av sak i arkiv og utlysningsteksten vil legge seg som farste
dokument i saken.
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For de andre integrasjonene er det p.t. ikke statte for overfaring av utlysning, og sak
vil dermed farst bli opprettet nar farste sgknad kommer inn.

3.9.3 Overfaring av sgknader

Nar saken er opprettet i arkivligsningen, overfares sgknadene lgpende ved kjgring av
programserver. Hver sgknad blir tilknyttet saken i sakarkiv og far tildelt et unikt
journalnummer. Sgknad opprettes som hoveddokument. Evt. vedlegg pa seknaden
tilknyttes journalposten som vedlegg. Det tilknyttes kontaktinfo som adresse,
telefonnummer, m.v. pa avsender.

Dokumentformat pa sgknader vil veere PDF/A eller RTF alt etter som hva som er
definert i grunndata/selskap/selskap — rekruttering. Merk at det i tilknytning til
integrasjon mot sakarkiv normalt er anbefalt PDF/A bade av hensyn til arkivverdig
format og av hensyn til dokumentstarrelse ved kjaring.

3.9.4 Overfering av utgaende brev til sgker

Alle brev basert pa brevmaler vil overfares til arkiv nar de ligger med status sendt.
Merk at det kun er brev som ligger i brevlogg som vil bli overfart (ikke e-post mal
eller e-post fra sgkermeny), og at dokumentformat vil veere basert pa hva som er satt i
grunndata (PDF/A eller RTF).

Evt. “avviksbehandling” for overfering kan gjeres fra menypunkt sakarkiv/behandle
merking av overfgrte dokumenter. | dette bildet fremkommer alle dokumenter som er
overfort eller ligger i ke for overfaring til arkivet:

@ (178/Yurderes) Personalkonsulent, som bestdr av 8 journalposter.

PersonlD  Loggld  Dokumentld  Fornavn Etternavn Brevld Type  Type tekst Dato Journalsekvnummer  Journalnummer  Merke linjen

Fierne merking  Welg

1388 689 0 Helle Brstad
1389 694 0 Ida Fiell
1393 685 0 Helene Breseth
1393 890 0 Helene Bregseth
1475 691 0 Jeanette Hilsen
1475 693 0 Jeanette Hilsen
1475 B35 0 Jeanette Milsen
1550 695 0 Preben Stang

L«
Leipenr | Filnavn Fra vedlegg

172 ForenkletOffentligsgkerliste. pdf
174 UtvidetSgkerliste.pdf

4]

o
o
a
Mz
M3
M5
a
a

161 Seknad
161 Sgknad
161 Seknad
160 Bekreftelse
160 Bekreftelse
170 Egendef
161 Sgknad
161 Sgknad

13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013
13.05.2013

Dato Journalsekvnummer  Journalnummer Merke linjen

13.05.2013
13.05.2013

cocooocooaoao

a
a

Merk Figrn merke 1
Merk Fiern merke [
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke 4]
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke 4]
Merk Figrn merke [
Merk Fiern merke [
22l
Fjerne merking  Velg
Merk. Fierne merke_| [
Merk. Fierne merke | [ |
Merk. Fierne merke_| [
Merk Fierne merke | [ ]
Merk Fierne merke | []

| »]a)®)

Frisk opp oversikt

‘ ‘elg operasjon ¥ ‘

Overfarte dokumenter vil ligge med informasjon i kolonne journalsekvensnummer/
journalnummer. Dersom du klikker Fjern merke, vil nummer bli fjernet, og
dokumentet legger seg i ko for & overfares pa nytt. Dersom det er dokumenter du ikke
gnsker & overfgre kan du klikke Merk. Posten vil da bli tildelt verdi, slik at det fjernes

fra ke for overfaring.
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For videre beskrivelse rundt overfaring av brev, se eget kapittel knyttet til
brevfunksjonalitet.

3.9.5 Overfagring av sgkerlister

Integrasjoner basert pa noark 4ws har stgtte for overfaring av offentlig og utvidet
sekerliste. Disse Vil legge seg i ka for overfaring na sekerlister ligger lagret pa sak.
Automatisk lagring av sgkerlister skjer nar sak settes til status Sgkere vurderes.

Andre integrasjoner har p.t. ingen statte for overfaring av sgkerliste.

3.9.6 Menypunkt Sakarkiv

Nederst i meny for stilling ligger funksjoner knyttet til integrasjon mot sak-arkiv:

& Skal overfgres il arkiveystemet
Skal ikke overfares til arkiveystemet
Behandle rerking av overfarte dokurnenter
Owerfar til arkiveystemet

Krvthingshilde pd integrasion t arkivswstermet

Forklaring menypunkter:

Menypunkt

Beskrivelse

Skal overfgres til
arkivsystemet

Dette er standard verdi, og saken vil bli overfart til arkivet via integrasjonen.

Oppretting av sak i arkiv - og overfgring av dokumenter, skjer ved kjgring av
integrasjonen etter at farste dokument som omfattes av integrasjonen ligger pa
stillingen (dvs. ved farste sgknad).

Skal ikke overfgres
til arkivsystemet

Dersom du ikke gnsker at en sak skal overfgres til arkivet, velger du dette
alternativet. Dette kan eksempelvis veere aktuelt dersom du lager en teststilling.

Samme funksjon ligger ogsa i feltet ’Ikke overfer sakarkiv’ i bildet Stilling / Generelt.

Mens funksjonen i feltet 'ikke overfer sakarkiv’ er avhengig av status pa stilling (kun
mulig & velge ved status Under arbeid), vil alternativet i menyen veere aktivt
uavhengig av status.

Merk at du kun kan velge dette alternativet far saken har blitt opprettet i arkivet.

Behandle merking
av overfgrte

Nar et dokument overfares til arkiv, vil dokumentet bli merket som overfart i
Rekruttering. Dersom du i etterkant har behov for & korrigere dette, kan du gjare det i

dokumenter dette menypunktet. Du vil her komme inn i et bilde hvor alle dokumenter p& saken
blir vist, og du vil f& opp alternativ for & merke eller fierne merke fra ett eller flere
dokumenter.

Overfar til Setter i gang kjaring av integrasjon for den aktuelle saken. Alternativet kan veere

arkivsystemet aktuelt dersom du gnsker & styre overfaring av enkeltsak, eksempelvis ved testing.

Dette vil altsa typisk kun benyttes i spesielle tilfeller, da integrasjonen normalt settes
opp til & kjgres en gang i dggnet via programserver.

Knytningsbildet pa
integrasjon til
arkivsystemet

Punktet gir direkte overgang til bildet hvor parametrene for integrasjonen er satt. Du
vil ogsa her ha tilgang til kjgring av integrasjon, samt logg for kjaring.
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3 LYSE UT STILLING

3.1 Utlysning i web-modul for Rekruttering

Utlysningsdato og sgknadsfrist pa stillingen definerer du i veiviser for ny stilling. Du
kan evt. redigere datoene under Stilling / Generelt mens stillingen ligger med status
Under arbeid eller Klar til utlysning. Nar status endres til Utlyst blir feltene I3st.

® Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilinger Overskt  Sgkere | Stiling | Motater  Vedlegg = Logg

j Lanningsmedarbeider (51/L12-LKfVurderes) Generelt | Utlysning | Sparsmdl | Personerfant.stl | Medium | Brew
-7 Personalkonsulent {178{13-LkfUnder arbeid) : =

& Regnskapskonsulent (58{2012/Utlyst) Detaljer for stiling

- S Reenholder {78 {Utkyst)

[F-ms Undervisningsstilinger {129(13-Lkvurderes) selekap Lokasjon

Lishet sitt selskap | | Sentraladministrasjonen A
Titke!
Personalkonsulent Selskapslogo W
Jobb kategori Stillingstype
Adrministrasjon og gkanomi | |Fast ansatt A
Hiemme! Tabell Stilling

0 N 40 | |Konsulent A

Metknad
178/13-LK PERSONALKONSULENT

Seknadsfrist Utystdato Tiltredelsesdato
31.05.2013 w 13.05.2013 w 01.08.2013 w WEh
Ukkysning Warref
Ekstern s | [178/151K ["] Bearens innsyn kil saksbehandler
Saksbehandling starter
uke 22
Sakarkiy
Skal overfgres til sakakriv  Ordningsverdi | 410 v | Ledig Stilling
T Meny | Kantering

Nar du endrer status pa stillingen til Utlyst (jf kap. Arbeide med stillinger —
Statuskoder), vil stillingen bli vist i web-modul for Rekruttering i henhold til
utlysningsdato. Tilsvarende fjernes stillingen nar sgknadsfrist er utlgpt.

Merk at utlysning i Rekruttering Web forutsetter at du har definert at stillingen skal
lyses ut pa web (dvs. det ma vaere hake i feltet Web, jf bildet over).

Merk at feltet Utlysning, styrer hvem utlysningen skal veere tilgjengelig for i
Rekruttering web. Ekstern angir at stillingen skal ligge apen uavhengig av bruker.
Intern vil kun veere tilgjengelige for personer som systemet gjenkjenner som ansatte.
Gjenkjenning av bruker skijer farst nar bruker er palogget, og ansatte ma derfor veere
palogget med brukernavn og passord for a kunne se interne stillingsutlysninger.
Merk at denne funksjonaliteten kun ligger i Rekruttering og ikke i Enterprise, jf.
videre beskrivelse i eget kapittel under.

Dersom du har problemer med utlysning pa Web vil altsa aktuelle sjekkpunkter veere:
o At status pa stilling er satt til Utlyst
o Utlysningsdato og sgknadsfrist
o Atdeter hake i feltet web
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o Hvorvidt feltet Utlysning ligger med Ekstern eller Intern. Hvis det her star Intern,
er stillingen definert som en intern stillingsutlysning, og du ma da vaere palogget
som en ansatt for & kunne se stillingen.

Oversikt over ledige stillinger i web viser tittel pa stilling, evt. tekst som er lagt med
teksttypen Ingress, Utlysningsdato og seknadsfrist, selskap, stillingstype, og evt. antall
sgknader som ligger pa stillingen til enhver tid. Hvorvidt antall seknader skal bli vist
er konfigurerbart for kunde, og ligger i grunndata/selskap/selskap.

@ Enterprise 2013
TESTSYSTEMER (Support og Leveranse)
‘ uppertortene orukemavn [ | passed[ | O
[Glemt brukernavn/passord] [Registrer spker]
]
Sok
I Sek | Avansert

Personalkonsulent

Soker du nye utfordringer innen personal/HR? Vi har ledig nyopprettet 100% stilling i var personalavdeling...

Utlyst: 15.05.2013

Sgknadsfrist; 31,05.2013

Selskap: Lishet sitt selskap Stillingstype: Fast ansatt
Lokasjon: Sentraladministrasjonen

Sgknader: 0

Regnskapskonsulent

Utlyst: 21.06.2012

Seknadsfrist: 28.06.2013

Selskap: Lishet sitt selskap Stillingstype: Fast ansatt
Lokasjon: Hovedkontor

Sgknader: 4

For & se annonsetekst klikk pa tittel pa stillingen.

3.1.1 Kobling mot egen hjemmeside

For a gjere Rekruttering tilgjengelig for sgkere, legger dere inn lenke til
Rekrutteringsmodulen fra egen hjemmeside. Det er viktig at dere her benytter url som
leder direkte til Rekruttering, og ikke til Enterprise.

Oversikt over ledige stillinger finnes bade i Rekruttering og i Enterprise. Det er
imidlertid noen viktige forskjeller pa sidene, bade mhp visning og videre
funksjonalitet, og for at systemet skal fungere optimalt og at brukerne kun skal komme
inn pa ting som er relevante for dem, er siden (url) man ledes til altsa viktig. Ad
forskjeller pa Rekruttering og Enterprise er det bl.a. verd & merke seg falgende:

e Rekruttering er tilpasset sgkeres behov i forbindelse med rekrutteringssaker, og
brukerne vil i denne modulen fa tilgang til de bilder og funksjoner som er
relevante i denne prosessen.

e Enterprise er derimot utviklet for ansatte, veere seg “ordinere ansatte” eller
ledere/saksbehandlere. Enterprise har dermed en annen oppbygging og gir tilgang
til andre funksjoner, enn hva en sgker skal ha tilgang til. Enkelte av disse
funksjonene er “hardkodet”, eksempelvis startsiden, og er dermed tilgangsstyrt
pr. bruker. Dvs. at alle som kommer inn i Enterprise vil se disse funksjonene.

e Oversikt over ledige stillinger i Enterprise hentes fra Rekruttering via
webservice, og alle stillinger blir vist uavhengig av om utlysning er intern eller
ekstern. For egne ansatte betyr dette at man i Enterprise vil fa full oversikt over
alle stillinger (eksterne og interne), uavhengig av.om man er palogget eller ei.
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e Dersom dere gnsker a gjare Enterprise tilgjengelig i eksternt nett (apent pa
internett), eks. for at ansatte skal kunne ha tilgang til lannsslipp i dokumentarkiv
hjemmefra, bar dette legges opp som egen lenke, adskilt fra rekrutterings-
modulen. Dette for & unnga at eksterne sgkere kommer inn i Enterprise.

e Merk at dersom eksterne sgkere kommer inn i oversikt over Ledige stillinger i
Enterprise, sa vil de ogsa fa tilgang til interne utlysninger. Dette vil innebeere at
de ogsa vil kunne komme videre til selve annonsen og sgknadsveiviser. Siden
ikke er noen videre automatisk markering/informasjon i systemet vedr. at en
utlysning er intern, bar man i slike tilfeller ogsa vurdere a legge inn informasjon
om intern stillingsutlysning i selve utlysningsteksten.

Merk! Det er viktig at dere pa hjemmesiden benytter url som leder til Rekruttering, og

ikke til Enterprise generell.

3.1.2 WS Ledige stillinger

Rekrutteringsmodulen har tilknyttet en webservice for ledige stillinger. Denne er

lisensbelagt og ma bestilles spesielt.

WS for ledige stillinger trekker ut informasjonen som ligger i oversikt over ledige
stillinger, slik at det er mulig & bygge opp sin egen oversikt over ledige stillinger
utenfor rekruttering web. Dette kan altsa typisk veere dersom man gnsker
stillingsoversikt mer direkte “innbakt” i organisasjonens egne hjemmesider.

Foruten ren informasjon som fremkommer i oversikt, inneholder WS ogsa url for
enkeltstillingene, hvilket betyr at man ved a klikke pa en stilling vil komme direkte
inn i fulltekstannonse for den aktuelle stillingen.

3.2 Utlysning | andre medier

3.2.1 Stillingsutlysning pa e-post

Hvis du gnsker & annonsere i andre medier kan du oversende utlysningsteksten som
vedlegg pa epost direkte fra systemet. Merk stilling og velg Stillingsutlysning og Send

stillingsutlysning pa epost fra meny.

(2 Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

%} Lenringsmedarbeider (81/L12-LK fvurderes)
: j Personalkonsulent {178113-LK/Under
é Regnskapskonsulent (582012 Utkyst]
: S Reenholder {75 {Ukhst)

a;a Undervisningsstilinger {129)13-LK i

Iy stiling
My sub stiling

Slette stiling

Stilingsutlysning

Rapporter
Brey

Logg

| Overskt | Sgkere

»
»
3
»

Stiing =~ Motater  Vedegg < Logg

Ekstem

<

\\

Adminiztrasjon og gka

S Personalkonsulent

Lisbet sitt selskap

Konsulent

helskap
Btilling

Se stillngsuthysning

[ Send stilingsutlysning pd EDDSt]

Utlystdato
Merknad

13.05.2013
178/13-LK PERSOMALKOMSULENT
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Du vil da fa opp bilde for epost, hvor utlysningen ligger som vedlegg. Legg til
mottaker ved & klikke pa knapp til hayre i bildet, eller velg mottaker fra Adressebok:

@ stillingsutlysning for Personalkonsulent {178,/13-LK/Under arbeid) - Melding

@ Legg til mottaker =] B3
Blindkopi |annonsebestiIIing@mediap\us.nD\ |
vedlegg skillingsutlys. ..

DD

Emne Stillingsutlysning For Personalkonsulent {175/13-LK/Under arbeid)
Melding

[

Send | | Adressshok | | Skriv Uk | | Sett inn Fil

3.2.1 Url til enkeltstilling

Det er mulig & bygge en url som leder direkte inn i en gitt stillingsannonse. Dette kan
typisk vaere aktuelt dersom man annonserer pa andre nettsteder, eksempelvis Finn.no,
og man gnsker a angi lenke direkte inn i aktuell stilling i Rekruttering web for & na
sgknadsskjemaet.

Url defineres pa falgende vis:
http://[SERVER]:[PORT]/recruitment/jobid/<job-id>

Element i url Forklaring

[SERVER]:[PORT] Her legger dere inn hvor rekrutteringsmodulen er installert

[recruitment/jobid/ Fast del av url som alltid skal veere med

<job-id> Her legger dere inn job-id, som er den unike referansen til en rekrutteringssak.

Job-id er tallet/lapenummeret som fremkommer automatisk i feltet Var referanse ved
oppretting av nye rekrutteringssaker.

Merk at dersom dere overstyrer eller legger til info som fremkommer i dette feltet, er
det altsd ikke overstyrt tekst som skal legges inn, men kun job-id som kommer som
automatisk lgpenummer fra systemet.

Job-id er altsa lapenummer som kommer automatisk fra systemet i feltet Var referanse
nar du apner veiviser for ny stilling:
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& Opprett ny stilling =]

Stillingsinformasjon _ Steg 1av 7

Titkel * | Personalkonsulent |

Jobb kategori * |F\dministra5j0n og gkanomi v|

Selskap * Lishet sitt selskap Logo

Lokasjon * Sentraladministrasjonen |Se|skaps|ogn 4
Skal stilingen leages p8 Enterpriseweb [ | Begrens innsyn kil saksbehandlers
[ kun intern stillingsuthysning

Sakarkiv Skal overfares til sakarkiv - Ordningsverdi * Ledig Stilling

Uthsted

Tabelinr * Tabell kap. 4

Stilling * Konsulent

Stil.bvpe * Fast ansatt

Telin Fagarbeidere Max Fagarbeidere
1950,00 Autostig Standard lgnnsramme
13.05.2013 | Ssknadsfrist * 31.05.2013 » | Tikredelsesdato * 01.03.2013 »

L75)13LK | seknadmerkes | 178/13-LK PERSONALKONSULENT |
[uke 22 |

L@nn gruppef-Rarmmme
Stil, kat 3rstimetall
|Utlysningsdata *

[+ referanse *

Saksbehandling start

Sub uklysning kil | v| Brukes ved Felles annonse

/|

Tilbake Meste I I Avhryt

| eksempelet over vil url for stilling altsa ha “178” tilslutt i uttrykket (uten tillegget
/13-LK, som er lagt til manuelt), dvs. http://[SERVER]:[PORT]/recruitment/jobid/178

Merk at visning av utlysning fra url falger samme regler som visning av
stillingsutlysninger i web for gvrig. Det betyr at status pa stilling ma veere Utlyst, og
stillingen vil kun bli vist i tidsrommet mellom utlysningsdato og sgknadsfrist.
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4 SOKE STILLING OG MOTTA SOKNADER

4.1 Palogging web

For a sgke stilling fra web, ma sgker logge seg inn med brukernavn og passord.
4.1.1 Opprette ny sgker i Rekruttering web

Eksterne brukere som ikke tidligere har opprettet seg som bruker, ma ga via Registrer
sgker. Man kommer da inn i falgende registreringsbilde:

@ Enterprise 2013
TESTSYSTEMER (Support og Leveranse)

Brukermavn | Passord o

[Glemt brukernavn/passord] | [Registrer seker]

Ny soker
@ Merk! Dersom du er ansatt er du allerede definert som bruker i systemet, og du skal ikke registrere deg p& nytt. Dersom du ikke har ditt brukernavn og
passord, kan du f& dette tilsendt pd e-post via funksjonen "Glemt brukernavn/passord".
= [7 Jeg er en soker og skal opprette meg som bruker for forste gang.
@ For du avgir personopplysninger over internett, mé& du samtykke | personvernerklzringen
= [7 Jeg forstér innholdet i personvernerklasringen
* Fornavn |Helene
* Etternavn IBrﬂseth
* E-post |helene.brzseth@hutmai\.com
* Bekreft e-post |helene.brzseth@hutmai\.com
* Brukernavn (minst 4 teagn) |heleneb

| dette bildet ligger farst sjekkbokser som sgker ma bekrefte i forhold til at man er
sgker (dvs. ikke ansatt) og at man oppretter seg som bruker for farste gang, samt i
forhold til personvernerklaring. Nar det gjelder personvernerklaring vil sgker fa opp
denne i eget bilde ved & klikke pa teksten “personvernerklaeringen”.
Personvernerklaringen defineres av systemansvarlig i grunndata / selskap /selskap.

Videre registreres navn, e-post og brukernavn. Nar man klikker Utfar, vil man fa
tilsendt passord pa e-post, og er da Klar til & logge seg pa lgsningen. Etter palogging
kan bruker selv velge nytt passord under brukerinnstillinger gverst til venstre i bildet.

Hvis man tidligere er registrert som bruker kan man fa tilsendt passord via Glemt
passord-funksjon. Systemet har gjenkjenning av brukere via registrert e-post adresse.
Dette innebeerer at hvis en tidligere registrert bruker forsgker & opprette en ny konto
med samme e-post, vil systemet gi melding om dette, og gi informasjon om at man
kan bruke Glemt passord-funksjonen.

Det er for gvrig ingen videre sperrer mot a opprette ny konto. En person kan saledes i
prinsippet opprette flere kontoer gitt at disse ligger med forskjellig e-post adresse. For
evt. & rydde i slike brukere, kan man benytte rutinen duplikate personer, som slar
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sammen to brukere. Rutinen forutsettes kun brukt der en av brukerne er registrert som
ansatt, og vil i prinsippet kun vaere aktuelt nar en person skal ansettes.

4.1.2 Palogging ved integrasjon mot ID-porten

Enterprise Rekruttering er tilrettelagt for integrasjon mot palogging via ID-porten.
ID-porten er en innloggingslgsning som kan benyttes av offentlige virksomheter for a
gi innbyggere tilgang til nettjenester. Alternative innloggingslgsninger som ligger i
lgsningen er MinID, BanklID, Buypass og Commfides, og ved integrasjon mot ID-
porten vil altsa sgkere kunne logge inn via en av disse fremfor dedikert
brukernavn/passord i Enterprise Rekruttering. Integrasjonen mot ID-porten er
lisensbelagt (dvs. ma bestilles serskilt, ikke del av standard). Videre ligger det visse
forutsetninger i bunn for bruk — deriblant at man er godkjent for ID-porten.

En fordel ved bruk av ID-porten er at palogging vil kunne oppleves enklere for
brukerne. Dette fordi man da vil bruke samme paloggingsinfo her som for en rekke
andre offentlige tjenester, og dermed slipper & forholde seg til brukernavn/passord i
Enterprise. Videre vil data ved palogging vere “fast predefinert” (eksempelvis
fedselsnummer ved MinID), og man vil dermed ogsa unnga at brukeren oppretter flere
brukere. Antall duplikate personer i systemet vil dermed reduseres.

Hos kunder som har konfigurert ID-porten, vil innloggingslasning bli vist som egen
link gverst i paloggingsbildet. Det er valgfritt for brukeren om han vil logge pa med
brukernavn og passord for Enterprise eller bruke ID-porten.

Erukernavn || Passord I @

[:LD;; pa via IZJ-F‘:l‘ten:] [Glemt brukernavn/passord] [Registrer sgker]

Linken ’Logg pa via ID-Porten’, dpner Difi’s standardrutine for palogging. Bildet
under viser eksempel fra Visma sitt testmiljg.

Visma test O VISMA

¥ Velg elektronisk ID:

. MinID
MinID  ed kode fra M eller PIN-kodebrev

- & BankID
==ZbankiD Med kodebrikke fra banken din

@ W Buypass
buypaSs Med smartkort og kortleser

Commfides
PES  hed USB-pinne

COMMFI

Slik skaffer du deg elektronisk ID

Kontakiskjema | TIf: 800 30 300 | Hjelp til innlogging | Sikkerhet og personvern

Drifiet av Direkioratet for forvaltning og IKT (Difi)
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Forutsetningen for at en bruker vil bli gjenkjent via palogging i ID-porten, er at
fadselsnummer er knyttet til brukeren i Enterprise. Dette fordi det er
fadselsnummeret som returneres fra ID-porten til Enterprise, og det er saledes
dette som er koblingen mellom bruker i ID-porten og Enterprise-bruker.

Ved farstegangs palogging til Enterprise via ID-porten, ma derfor
fadselsnummer lagres pa Enterprise-bruker for senere gjenkjenning. Koblingen
mellom MinID-bruker og Enterprise-bruker ivaretar to forskjellige scenarioer:

o Eksisterende bruker i Enterprise:
Brukeren velger alternativet *Jeg har allerede en konto’. Ved a angi
brukernavn og passord for denne kontoen, vil fadselsnummer bli lagret pa
brukeren og kontoen er deretter koblet til paloggingen via ID-porten.

o Ny bruker i Enterprise:
Brukeren velger alternativet *Jeg er ikke en bruker, jeg vil registrere meg
som seker’. Brukeren ma deretter angi navn og e-post adresse, samt
samtykke i personvernerklering. Brukeren opprettes i
brukeradministrasjon med fgdselsnummer koblet til palogging i ID-porten.

Nar fadselsnummer na er registrert pa brukeren i brukeradministrasjon, vil
brukeren ved neste gangs palogging via ID-porten, komme direkte inn i
lgsningen.

Merk at fadselsnummer registrert pa bruker i brukeradministrasjon, vil vare
kryptert og det vil ikke veere synlig hva fadselsnummer er. Videre vil det ved
evt. behov, veere mulig 4 slette informasjonen.

Aliasnavn | Domene bruker MlnID

MinID er myndighetenes Felles innlogaing il affentlige
tienester. Den kan ogss brukes til palogging til Web
maduler i Wisma Enterprise, i Farste omgang "Rekruttering”,

Slett MinID kobling
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4.2 Websgknad

Stillingsutlysninger ligger i egen nettlgsning for Enterprise Rekruttering. Link til
denne siden settes opp pa organisasjonens hjemmeside. | tillegg vil det for egne
ansatte veere direkte overgang fra Enterprise i fanene Hjem — Ledige stillinger.

I stillingsutlysningen ligger knapp for & sgke stilling:

Visma er Nerdens eder‘de ewerarder av programvare og fjenester for gkonomi og admin ..,tra.,‘lor Wi er kjent som et selskap med finansie
styrke og solid vekst. Milet vart er & forenkle og automatisere v rksomhetsprosesser innenfor bade privat og offentlig sektor. Som leverander
tilbyr vi kundene en unik mulighet til 2 velge og kombinere programvare og outsourcingtjenester.

Vismas produkt- og tjenesteportefalje blir stadig mer populaer. 340 000 nordeuropeiske kunder benytter vare produkter og benester. Ytterligere
330 000 bruker Visma som hosting-partner. Konsernet har over 5 000 ansatte og hadde | 2011 en omsetning p& NOK 5 142 mill.

Personalkonsulent

Beskrivelse Sek

Soknadsfrist 31.05.2013
Soker du nye utfordringer innen personal/HR? Vi har ledig nyopprettet 100% stilling UEI“'st 15.05.2013
i v&r personalavdeling... war ref 178/13-LK

Merk soknad 178/13-LK PERSONALKOMNSULENT
Stillingsbeskrivelse

[| Sok pa stilling ||

Stillingen er plassert i personalavdelingen. Avdelingen ledes av personalsjef og vil
med den nyopprettede stillingen ha totalt 6 medarbeidere.

stillingsinnehaver vil ha spesielt ansvar for oppfelging og utarbeidelse av rutiner for Fakta
rekrutteringsprosessen, samt vasre rédgiver for ledere innen samme prosess. I
tillegg koemmer generelle oppgaver og saksbehandling innenfor avdelingens

Selskap Lishet sitt selskap
arbeidsfelt. Stilling Konsulent
) Stillingstype Fast ansatt
Vi sgker Lokasjon Sentraladministrasjonen
Utdannlngskra\u er min. bachelor innen relevant fagfelt og min 3 &rs relevant Kontakt
erfaring innen stillingens arbeidsomréde. Personen vi saker har i tilleag falgende ontakter
personlige egenskaper:
MNavn
. Ingrid Tollefsen
) En_gas__]gr_t X . Tittel Personalsjef
- Initiativrik og ansvarsbevisst X
- Gode samarbeids- og kommunikasjonevner E'DD_St ingrid@test.no
Mobil 985989898
- Arbeid
Vi tilbyr rbei 23232323

Utfordrende arbeidsoppgaver i et spennende og dynamisk arbeidsmilja, sentralt
plassert i Oslo. Konkurransedyktig lenn, og gode forsikrings- og pensjonsordninger.

Soknad

Vi ansker manafold og oppfordrer kvalifiserte kandidater til 8 sake uansett alder,
ljann, etnisitet og funksjonsnedsettelser.

Soknad sendes elektronisk via vart rekruttel:ingssystem. Dersom du har behov for
hjelp med registrering av sgknad, kontakt vart servicesenter.

Nar man klikker Sgk pa stilling kommer man direkte inn i sgknadsskjema for
stillingen. Dersom man ikke allerede er palogget vil bildet ekspanderes med
paloggingsinformasjon.

Sek

Seknadsfrist 31.05.2013
Utlyst 13.05.2013
var ref 178/13-LK

Merk sgknad 178/13-LK PERSONALKONSULENT

For & sgke ma du logae pd eller [Registrer seker]

Brukernavn |heleneb
Passord Ioooooooo Logg pd
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Seknadsskjemaet bestar av en veiviser med 6 steg: Personalia, Spersmal, CV,
Spknadsbrev, Avsluttende spgrsmal og Sammendrag.

@verst i sgknadsveiviseren fremkommer tittel pa stillingen man sgker pa, samt
generell info om at sgknad ikke er sendt og ma fullfares far sgknad blir lagret. Dersom
man klikker pa tittelen apnes eget bilde med utlysningstekst.

Du sgker pa Personalkonsulent

Saknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret far du er ferdig med veiviseren,

| fremdriftslinjen med veiviserens forskjellige steg, vil sekeren se hvor han/hun er i
seknadsprosessen. Fullfarte steg blir vist i grann, mens gjenstaende steg blir vist i

blatt. Tekst pa steget man star pa blir vist med hvit uthevet skrift, mens andre steg blir
vist med svart skrift.

Forklaring til knapper nederst i sgknadsveiviser:

Knapp Beskrivelse

Avbryt Avbryter sgknadsveiviser. Informasjon vil ikke lagres.

Neste Gar videre til neste steg i seknadsveiviser

Forrige Gar tilbake til forrige steg i sgknadsveiviser. Blir farst aktiv fra steg 2.
Fullfgr Fullfgrer og sender sgknad. Er kun aktiv p4 siste steg.

Farste steg med personalia blir farst vist i visningsmodus, og evt. tidligere registrert
informasjon pa brukeren blir vist.

Du sgker pa Personalkonsulent

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret faor du er ferdig med veiviseren.

a 2,
Personalid

Helene Brgseth [Rediger] | | Hielp

Kjann Kvinne Telefon Mobil 98989598 Sjekk at personalia er korrekt.
Sivilstand Arbeid For § redi lia Klikk
. or & redigere personalia klii
Fﬂdselsd.ato 17.04.1965 Hiemme 23232323 rediger. Du f&r da mulighet til §
MNasjonalitet redigere de forskjellige
E-post punktene. Hvis du vil endre e-
. . t m& du gjore dette under
Adresze Majorstuveien 15 pos
brukerinnstillinger.
Hjemmeside
0357 O5LO
Morge
Avbryt | << Forrige Neste >> Send sgknad
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For & redigere informasjon, gar man over i redigeringsmodus via Rediger. Man
kommer da inn i bilde hvor man legger inn info i henhold til felter:

Du spker pa Personalkonsulent

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret far du er ferdig med veiviseren.

. Personalia 3 2

Helene Braseth Hjelp

Sjeklk at personzlia er korrekt.
* Fornavn Helene Telefon Mobil IQSQSQSQS

For & redigere personalia klikk
* Etternavn Broseth Arbeid I rediger. Du f&r da mulighet til &

redigere de forskjellige

- Hiemme |23232323 punktene. Hvis du vil endre e-
* Kjann Kvinne A

post m& du gjore dette under

o brukerinnstillinger.
Sivilstand Velg en = E-post
. e
Fodselsdato 1704 1965 § For & endrape-pUStEH
. . vennligst ga til
Masjonalitet Velg en j' Brukerinnstillinger

Adresselinje 1 |Majorstuveien 15 e I
Adresselinje 2 ’
Bilde
* Postnummer 0357
* Poststed 0sLO
Land Norge -

Last opp nytt

Avrys
Avbryt << Forrige | Neste >> Send sgknad

For & lagre informasjon, klikk lagre. Man kommer da tilbake til visningsmodus. For a
ga videre til neste steg, klikk Neste.

Steg 2 er Sparsmal. Alle sparsmal knyttet til stillingen er obligatoriske a besvare.
Dersom stillingen ikke har spgrsmal, far sgker melding om & ga videre til neste steg.

Du sgker pa Personalkonsulent

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret far du er ferdig med veiviseren.

* Krever du fortrinnsrett til stillingen? Hjelp

Deter Db|lgEt0rlSk ] svare pé

Nei ~| Hvis ja, hvorfor? alle sparsmal som vises pa

s\é:lan. Du kan fn;rst géa videre
nar alle spersmal er besvart.

* Hvilke dataprogrammer behersker du?

7 word
7 Excel
T sak-arkiv system - Spesifiser:
¥ Fagsystem - Spesifiser: I\"ri-‘3|'1"‘El Enterprise HRM
[T annet - Spesifiser:
[T 1ngen datakompetanse
Avbryt << Forrige Neste >> Send sgknad
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Steg 3 bestar av CV og karriereinformasjon. Merk at under karriereinformasjon
kommer jobbtittel (for navaerende stilling). Dette feltet blir brukt i offentlig sgkerliste,
og er derfor obligatorisk i web-sgknad. Deretter vises kompetansegrupper pa CV
fortlgpende. For a legge til en kompetanselinje, klikker man Legg til pa den aktuelle

kompetansegruppen:

Du sgker pa Personalkonsulent

Seknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret far du er ferdig med veiviseren.

Karriereinformasjon

Eksamensdr
CWV tittel

CV status
Jobbitte!
WrkeLstatus

arbeidsoppgaver

Utdanning
08,2009 - 06.2012

08.1988 - 06.1991

Undervisningsfag

Arbeidserfaring

01.02.2013 -

01.10.2012 - 31.01.2013

01.08.1991 - 30.07.2009

01.08.1985 - 30.06.1988

skriftsvennlig

[Rediger])
Tkke aktiv
Personalkonsulent
Ikke definert

[Legg til)

BI, Hoyskole/Universitet, Bachelor HRM, Skonomiske/administrative fag - HRM,
Bachelor/Cand. Mag., St.p. 180

Barnevernsakademiet, Hoyskole/Universitet, Farskolelarer,
Lesrer/pedagogikk utd. - Farskolelerer, Bachelor/Cand. Mag., St.p. 180

Osle kommune, Medarbeider, Personalkensulent,
Administrasion og ekenomi - PFersonalarb./Rekruttering, Stillings% 75

Manpower, Medarbeider, Regnskapsmedarbeider,
Administrasion og ekonomi - Regnskap, Stilings% 100

Ammerudlia barnehage, Medarbeider, Pedagogisk leder,
Forskning og utdanning - Barnehage, Stillings®: 100

Kampen sykehjem, Medarbeider, Pleiemedhjelper,
Helse og sosial - Sykepleie- og omsorgstienester, Stillings% 100

Hjelp

Vennligst sjekk CV og legg til
manglende infarmasjon. Det er
wiktig at din CV er fullskendig,
da denne informasjonen vil bli
benyttat | sakerlister og ved
wurdering av din soknad.

En kopi vil bli tatt ndr du sender
soknaden og denne vil du ikke
kunnie endre i etterkant.

For & redigere allerede

registrert kempetanselinje, hold

peker over linjen. Linjen vil da

bli bl&, og du kommer aver i

redigeringsmodus ved 4 kiikke
linjen.

Autorisasjon [Legg til]
Sertifikater [Legg til]
Kurs [Legg til]
Tillitsvery [Legg til]
Referanse [Legg til]
Andre kvalifikasjoner [Rediger]
Karrieremdl | vir bednift?

Spesielle kvalifikasjoner

Avbryt << Forrige Neste >> I Send saknad [

Nar man klikker Legg til far man opp redigeringsbilde:
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Arbeidserfaring

{Legg til]

* Fra (dd.MM.yyyy) [01.02.2013 -
* Til (dd.MM.yyyy) I [ Dags dato
* Arbeidsgiver IOsIo kommune

Yrkesrolle IMedErbeider j annet
- i IPersonaIkonsuIent
- r Tl |Administrasjon ag ekonomi |
e E=nl==a | Personalarb./Rekmuttering ~| Annet

Stillingsprosent |75

Beskrivelse ;I

0/2000

Vedleagq Browse . |
Slett  Avbryt

Hvordan kompetansen skal registreres er definert i grunndata. Felter merket med
stjerne er obligatoriske og ma fylles ut for & kunne lagre linjen. For kompetanse som
ikke er avsluttet, setter man hake pa Dags dato.

For & redigere tidligere registrert kompetanse, hold peker over linjen. Linjen vil da bli
bla, og du kommer over i redigeringsmodus ved a klikke pa linjen.

Neste steg er sgknadsbrev. Det er obligatorisk & legge inn sgknadsbrev:

Du sgker pa Personalkonsulent

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret for du er ferdig med veiviseren.

- -] 2
Seker med dette stillingen som personalkonsulent... = Hjelp

Wennligst legg inn seknadsbrev i
ren tekst.

E
* Sgknadsbrev er pikrevd

<< Forrige | Neste >> Send spknad

Enterprise HRM — Rekruttering Side 41 av 119



Nest siste steg er Avsluttende sparsmal.

Du soker pa Personalkonsulent

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret far du er ferdig med veiviseren.

RS S S RS TR W= VRMMORr SRR SROM < £\ cuttonde sparsmdl 1 |

Avsluttende sparsmdl Hielp

[~ Jeg ensker at navnet mitt blir unntatt offentligajering hvis mulig ved & ha huke i 'Jeg godtar & f3
dokumenter og annen
kommunikasjon tilsendt
elektronisk', bekrefter du at du
godtar & motta kommunikasjon
rundt soknadsprosessen pa e-
post. Hvis du ikke onsker dette,
mé du fjerne huke.

Avbryt << Forrige Neste >> Send sgknad

7 Jeg godtar & f& dokumenter og annen kommunikasjon tilsendt elektronisk

* . Z n " n "
Hver sa du annonsen? [(Oroanisasjonens hjemmemdej

Spgrsmal i steg 5 Beskrivelse
Jeg @nsker at navnet mitt blir unntatt Sakere som setter hake her vil ikke fremkomme pa offentlig
offentliggjaring hvis mulig sgkerliste. Ved hake vil det fremkomme felt hvor det er

obligatorisk & angi begrunnelse.

Hvorvidt spgrsmalet skal bli vist er konfigurerbart for kunde.
Konfigureringen ligger under grunndata/selskap/selskap.

Jeg godtar a fa dokumenter og annen Sgker som setter hake her vil fi brev fra Enterprise
kommunikasjon tilsendt elektronisk rekruttering tilsendt pa epost hvis man i grunndata har angitt
at brev kan sendes pa epost

Hvor s& du annonsen Alternativer vises i henhold til medier angitt pa stilling.
Dersom du ikke har angitt medier, vil spgrsmalet ikke bli vist.

Siste steg av veiviser er Sammendrag. Her vises all info som er lagt inn i sgknaden:
personalia, svar pa spgrsmal, CV, sgknadstekst, og svar pa avsluttende sparsmal.
Nederst i bildet fremkommer knappen Send sgknad, som sender sgknaden.

5. Avsluttende spersmal
Avsluttende sparsmal

Hvor s& du annonsen?

- Organisasjonens hjemmeside

Jeqg onsker at navnet mitt blir unntatt offentliggjering hvis mulig
- Nei

Jeq godtar & f& dokumenter og annen kommunikasjon tilsendt elektronisk
-Ja

Avbryt << Forrige Neste >> | Send seknad I

Nar man klikker pa knappen vil man fa en direkte melding om at sgknaden er mottatt:

Seknad mottatt

Helene Brgseth,

\ / Vi takker for din interesse for stillingen Personalkonsulent. Seknaden din er nd mottatt. Du vil om kort tid f& en bekreftelse pé e-
/ posten som du har angitt (null), med mindre du har angitt at du ikke ansker elektronisk kommunikasjon fra oss. Hvis du vil folge
opp soknaden din, kan du falge saksgangen eller trekke saknaden din under Soknader.

Har du behov for & endre soknaden din, vennligst ta kontakt med saksbehandler pé epost eller telefon.

Tilbake til startsiden
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Spknaden vil ogsa legge seg i oversikt over sgknader pa brukeren.

Hijem | Personalia | CV seknader

Skjul avsldtte soknader

Sendt Stilling Antall sgkere Status
24.06.2012 HR-konsulent, Hovedkontor 10 Avslatt
l13.05.2013 Personalkonsulent, Sentraladministrasjonen 1 Ny sgknad ]

Vis brukeradministrator

For ansatte vil tilsvarende oversikt ogsa ligge direkte i Enterprise, under fanen Meg
selv/Sgknader.

Ved a klikke pa linje med stilling, kommer man inn pa detaljer for stillingen. Her kan
man se kontaktpersoner for stillingen og man far ogsa mulighet til a trekke sgknad.

Hiem | Personalia | cv Seknader

Skjul avslatte soknader

Sendt Stilling Antall sgkere Status
24.06.2012 HR-konsulent, Hovedkontor 10 Avslatt

13.05.2013 Personalkonsulent, Sentraladministrasjonen 1 Ny sgknad

Kontaktpersoner:

Kontakt Ingrid Tollefsen, Personalsjef
Telefon 23232323
E-post  ingrid@test.no

Trekk sgknad

Vis brukeradministrator

Knapp for trekk sgknad er kun tilgjengelig for sgker far sgknadsfrist er utlgpt, og sa
lenge status pa stilling er Utlyst. Begrensning i mulighet for trekk av sgknad via web,
er satt for at saksbehandler skal ha full oversikt over sgkere nar saksbehandling av
spknadene har startet. Det er selvfglgelig fullt mulig a trekke sgknad ogsa senere, men
da via saksbehandler i sgknadsadministrasjon (windows).

Etter sgknadsfrist er utlapt og saken er satt til Sgkere vurderes vil man ogsa kunne se
forenklet offentlig sgkerliste. Denne muligheten er imidlertid konfigurerbar for kunde,

og defineres under grunndata/selskap/selskap. Det samme gjelder for hvorvidt antall
sokere skal bli vist.
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Hjem | Personalia | CV Soknader

Skjul avsldtte seknader

Sendt Stilling

24.06.2012 HR-kansulent, Hovedkontor

153.05.2013 Personalkonsulent, Sentraladministrasjonen
Kontaktpersoner:

Kontakt Ingrid Tollefsen, Personalsjef
Telefon 23232323
E-post  ingrid@test.no

Skjul offentlig sekerliste

Navn Fodselsdr
Preben Stang 1932
Ida Fiell 1988
Helle Bréstad 1973
Jeanette Nilsen 1975
Helene Broseth 1965

Vis brukeradministrator

Kjsnn
Mann

Kvinne
Kvinne
Kvinne

Kvinne

Postnummer
0357, OSLO
0357, OSLO
0260, OSLO
0260, OSLO

0357, OSLO

Antall sekere Status
10 Avslatt
5 Ny sgknad
Jobbtittel

Pleiemedhjelper
Administrasjonskonsulent
HMS-rédgiver
HR-konsulent

Personalkonsulent

Web-sgknader overfares direkte pa rekrutteringssaken i windows og legger seg under
fanen Sgkere - Oversikt over jobbsgkere (jf. beskrivelse i eget kapittel).

4.3 Registrere sgknad i Enterprise Rekruttering

Nar stillingen star med status Utlyst kan sakshehandler legge inn sgknader pa
rekrutteringssaken. Dette gjgr du via menypunktet Ny sgker.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator
Stiinger | Sgke etter stilinger
5} Lenningsmedarbeider (81/L12-L¥/Vurderes)

B §Personakonsulent (178/13-LKjUtlyst)
& Regnskapskonsulent (S8 Ny stiling
5 Renholder (78{Utlyst)

Ny sub stiing

[+ &fi Undervisningsstilinger (1:

Stilingsutlysning

Rapporter

Brev

Logg

Status: Under arbeid

Status: Klar til utlysning
® Status: Utlyst

Status: Avshuttet
Kompetansesgk
Fel sjekk

Sakarkiv

Status: Sgkere vurderes

=1 E3

Overskt | Sgkere  Stiing  Notater Vedeog Logg

Admiistrasion o9 pko Eksten

{ :§ Personalkonsulent 0
=

Selskap Lisbet sitt selskap

Stilling Konsulent

Stillingstype Fast ansatt

Lokasjon Sentraladministrasionen

Soknadsfrist 31.05.2013

Utlystdato 13.05.2013

Merknad 178/13-LK PERSONALKONSULENT

Varref 178/13-LX

SakArkiv Sak ke opprettet

Reg.dato 13.05.2013

Antal sgkere Antal stilinger Dager uthyst Dager igien

VI,
0 1 L= 0 ! 18

Ressurser

Saksbehandler Lisbet Korsvold

Saksbehandier Ingrid Tollefsen Hovedkontskt, Tibudskontakt

KontaktPerson Ingrid Tollefsen

Saksbehandler Betting Bjerke Sakarkivbeuker

Du registrerer sgknaden via veiviser. Veiviseren korresponderer med de forskjellige

deler av sgknadsskjemaet pa web
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Steg 1 — Velg stilling / sgker

Hvilken stilling seknaden gjelder kommer automatisk fra stillingen man star pa i
rekrutteringsadm. Ved registrering av navn pa sgker kommer du inn i falgende bilde:

(3 ¥elg person
Utvalg/My person
Fadselsdato *
Fornavwn *
Etternavn *
Land
Postnr *
Poststed *
Fadselsnr
Kjgnn *

Epast

il

000000, Q0000

W

Tilswarende persongr

IS[=] E3

Navn | Fgdselsdata | Postnr | Privak epost

& EBijarte Milsen 19.09.1979 1523 bijarte. nilsen@vismasnterprise.no
.; Charlotte Milssen 09,12.1936 1523 charlotte, nilssen@vismaenterprise
.; Ewa Milsen 01.08,1950 1523 eva.nilsen@vismaenterprise.no
.; Ingjerd Milsson 25.04,1953 1523 ingjerd, nilsson@vismaenterprise n
Q Jeanette Nilsen 17.02,1975 0260

.; ilisine Milsen 03.04,1950 4370

.; Olti Milsen 15.06.1983 4003

& Per Eqil Milssen 27.04,1965 1523 per.egil.moseng@visma.no

.; Tarjei MNilsen 31.05,1972 1523 karjei.nilsen@vismasnterprise.no

Lagre som ny Tullskill P | | ﬂ
Yelg | | avhiyt |

Systemet vil her sgke pa om sgkeren allerede er registrert. Treff fremkommer i
oversikten Tilsvarende personer, til hgyre i bildet. Hvis sgkeren kommer opp i liste,
merk sgker og klikk Velg. Tidligere registrert informasjon pa sgker som
personopplysninger og CV, vil da bli hentet inn i ny sgknad. Dersom sgker ikke
fremkommer i liste, fyller du ut feltene i bildet og klikker pa knappen Lagre som ny.
@ 5ok pa stilling [_ O] =]

Velg stilling/scker - Steglavs

Stilling * Personalkonsulent w

Saiker * Jeanette Milsen ~

i J(-' Du mé velge stiling og seker Far du kan gd videre til personlige opplysninger

Personlige opplysninger

Faidselsdato * 17.02,1975 Sivilstand ~

Statsborgerskap w o

Fornavn * Jeanette 7

Etternavn * Milsen

Adresse 1 Lallakroken 15 { o

Adresse 2

Poststed * 0z60 W || D500 S —

Land * MO “ || Morge

TIF jobb TIF privat

Mokl 98959593 | Endre bilde || Slett bilde

Hjemmeside

Epost

Tilbake | Meste | | Avbryt

Legg inn informasjon i de forskjellige feltene eller velg alternativ fra listeboks. Felter
merket med * er obligatoriske og ma fylles ut for 8 komme videre til neste steg.
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Steg 2 — Sgknad

@ Sk pa stilling

=l E3

Papirsgknad, se vedlegg.

e

Wedlegg
Sgknad pd stiling. pdf 13.05,2013 Lisbet Korsvaold
legatl | [ gt || s

Tilbake ] l Meste ] l Avbryt I

Fyll inn sgknadstekst, eller legg evt. til vedlegg. Seknadsteksten vil veere synlig pa
intern sgkerliste.

Steg 3 — Spgrsmal

I steg 3 fremkommer spgrsmal som er definert pa stillingen. Klikk i svarfelt for a fa
opp svaralternativer;

@ Sek pd stilling

1 [=]
Spgrsmal _ R
Sparsmél Swar -
Krever du Fortrinnsretk til stilingen? Mei

Huilke dataprogrammer behersker du?

@ Spersmal =] E3
Hvilke dataprogrammer behersker du?

Word
Excel
Sak-arkiv syskem Spesifiser: | ePhorte| |
[] Fagsystem Spesifiser: [ |
[ annet Spesifisar: [ |
[7] 1ngen datakompetanse

Tilbake ] l Meste ] l Avbryt I

| motsetning til pa web-sgknad, er det ved manuell innlegging av seknad ikke
obligatorisk & angi svar pa spgrsmal. Dersom du ut fra seknaden ikke kan se hvilke
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svaralternativ som vil veere korrekt, kan du altsa hoppe over spgrsmal. Merk imidlertid
at du senere bgr ta dette i betraktning hvis du under vurdering av sgkere benytter sgk
pa sparsmal.

Steg 4 — Curriculum vitae
| steg 4 ligger CV/kompetanse pa sgkeren.

Kompetanse i CV danner grunnlag for informasjon som fremkommer pa utvidet og
intern sgkerliste. Det er kun kompetansegrupper det er registrert informasjon pa som
kommer med i utskrift CV og sekerlister.

CV/Kompetansebildet viser de ulike kompetansegruppene som er opprettet. Gruppene
opprettes i grunndata Kompetanse og oppbyggingen er gjennomgaende for Enterprise
HRM, Rekruttering og Enterprise Web. Ved & markere en gruppe ser du hvilke felter
som er opprettet og skal/kan ha verdi.

@ 5ok pa stilling [_ O] =]
0 o Steg 4 av s
Curcum vine N B
& Utdanning Vedlegg Periode * Utdanningsinstitusjon *  Mavn studie * Utdanningsretning *  Miv&/Grad * Sk.p.
B Undervisnings. .. # 08,1996 - 06,1999 BI Personaladministrasjon 180
& arbeidserfaring 05,1994 - 06,1995 Universite de Reims Fransk. for utenlandske st

l‘g,__'l Autarisasjon
B sertifikater
e kurs

ﬁ Tillitsvery
Q;‘P Uformell komp. ..
53 Referanse
oAnnet
Kl [
| Baskrivelse | vedliegg | Internt notat
=
=
Ny | [ Ende | gew || e
Tilbake | | Meste | | Avbryt |

Hvis det tidligere er innlagt kompetanse pa sgkeren, vil denne fremkomme. Du kan
evt. redigere dette.

Dersom det ikke tidligere er registrert kompetanse pa sgkeren ma du gjere dette. Du
registrerer nye kompetanselinjer ved & merke kompetansegruppe og deretter klikke
Ny. Evt. kan du endre allerede registrert kompetanselinje ved & merke linjen og klikke
Endre. Du kommer da inn i registreringsbildet:
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& Reagistrering - Bruker: LISBETKK

Arbeidserfaring - Jeanette Milsen
Periade * 01.09.1996 | - 30.10.2008 +

arbeidsgiver * Osla kommune

rkesrolle Medarbeider % | Evt, annet
Titke| * Personalkonsulant

ArbeidsornrSde * Adrinistrasjon og gkanomi w
Spesialisering Personalarb. [Rekruttering w | Evt. annet
stillingsprosent 100

Beskrivelse _VEdIegg Internt notat | Feilmelding

My

=] E3

=
Awslutk

Felter med stjerne er obligatoriske og ma fylles ut for 8 komme videre i registrering.
Enkelte felt har mulighet for sgk i listeboks. Ved evt. behov for presisering av valgt
alternativ fra listeboks, kan man benytte feltet Evt. annet. Merk at du ved dobbel

listeboks ma legge verdi i begge feltene.

Beskrivelse, Vedlegg og Internt notat er knyttet mot hver enkelt linje i bildet.

Forklaring til faner i registreringsbildet:

Fane Beskrivelse

Beskrivelse
kompetanselinjen.

Her kan du legge inn en fritekst for & gi en neermere beskrivelse av

Vedlegg Her kan du legge til vedlegg fra fil, eksempelvis vitnemal, attester, kursbevis, osv.,

slette vedlegg eller vise vedlegg.

Internt notat
kompetanselinjene.

Feltet er kun for saksbehandler for & legge evt. kommentarer til de ulike

Du kan slette en kompetanselinje ved a merke linjen og klikke Slett. Oversikt over
sekerens samlede CV (utskriftsformat), far du ved a klikke pa knappen CV.

Merk! Kompetanse som redigeres i veiviser for ny sgker vil lagres direkte pa person i
basen. Dette inneberer at kompetanse/CV pa person vil vare oppdatert pa person og

vil sdledes kunne gjenbrukes ved senere anledninger.

Nér veiviseren er fullfert vil CV bli lagt som en “frittstaende kopi” kun knyttet til den
aktuelle sgknaden. Dette innebaerer at evt. nye endringer pa kompetanse/CV direkte pa
allerede registrert sgknad, kun vil gjelde for denne sgknaden. Kompetansen vil ikke bli

oppdatert pa person i basen, og vil saledes ikke kunne gjenbrukes.
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Steg 5 — Ferdig

| siste steg kan du angi hvor sgker farst fikk vite om stillingen, om han/hun ber om a
bli unntatt offentlighet og om han/hun gnsker & motta brev pa epost.

@ 5ok pa stilling [_ O] =]
Ferd Ig - _— "
Angi hvor saker Farst Fikk vite om stilingen Finn.no b
Epost Jeq @nsker & motta inFormasjon om sgknaden pd epost

Unnkatt offentlighet [] seknaden min skal ikke offentliggiares

Begrunnelse ;I
[
i Du er nd ferdig med registrering av sgknaden. Trykk FullFgr For 3 registrere sgknaden. Dersom du trykker avbryt blir sknaden slettet,
/
L/

Tilbake | | Fullfgr | | Avbryt

For a fullfere sgknaden, klikk Fullfer. Veiviseren avsluttes og sgkeren blir lagt i
Oversikt over jobbsgkere. Merk at hvis du klikker Avbryt blir sgknaden/veiviseren
slettet og all seknadsspesifikk informasjon ma registreres pa nytt. Unntaket er
personalia og kompetanse. Dette blir lagret direkte pa person i basen underveis i
sgknadsveiviser, og vil saledes bli hentet opp pa nytt ved neste registrering av sgknad.

4.4 Oversikt over jobbsgkere

Antall sgknader som ligger pa saken blir vist pa oversiktshildet for stillingen.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

ISti\linger | Sake etter stilinger IO\ferswkt | Sgkere  Stiling  Motater  Vedlegg = Logg

-} Lenningsmedarbeider (S1/L12-LKVurderes)
----5? Personalkonsulent {17813-LKUbkyst) = Personalkonsulent 4
g Peonskapskonsulent (58/2012/Uklyst) 3
= S Renholder {78/Utkyst)
e;, Undervisningsstilinger {122713-LKMurderes)

Adminiztrasjon og gka Ekstam

Selskap Lisbet sitt selskap
Stilling Konsulent

stillingstype Fast ansatt
Lokasjon Sentraladministrasionen

Saknadsfrist 31.05.2013

Utlystdato 13.05.2013

Merknad 178/13-LK PERSOMALKOMSLULENT

Varref 178/13-LK

Sakarkiv Sak ikke opprettet

Reg.dato 13.05.2015

Antall sgkere Antall stilingsr Dager uthysk Dager igjen
) dg1 Mo (R
Ressurser

Saksbehandler Lishet Korsvold

Saksbehandler Ingrid Tollefsen Hovedkontakt, Tilbudskonkakt
KontakkPerson Ingrid Tollefzen

Saksbehandler EBettina Bjerke Sakarkivbruker
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Sgkerne finner du under fanen Sgkere - Oversikt over jobbsgkere.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stillinger | Seke etter stilinger Oversikt | Skere | Stiling ~ Motater  Vedlegg = Logg
j Lanningsmedarbeider (81/L12-LKMVurderes) | Oversikt over jobbsgkere || Soke pd jobbsgkere | Interviu | Innstiling
-5} Personalkansulent {178/13-LK/Utlyst)
{3 Reanskapskonsulent (58/2012/Utlyst) St JE Sekn.dato Nawn Interviu vord, | vEr vurderini
- 8 Renholdsr (78/Utyst) o & 13.05.2013 Helene Braseth (48)
#is Undervisningsstilinger {129/13-LK/Yurderes) ¥ b 13.05.2013 Hele Bristad (39)

@ 13.052013 deanette Misen (33)

| | v|&]¥)
| Meny | | Sammenlign

Bildet viser en oversikt over personer som har sgkt stillingen. Sgkerne kan sorteres
etter alle kolonner, unntatt kolonnen intervju vurdering.

Forklaring til kolonner i bildet:

Kolonne Beskrivelse
St Angir status pa sgker, jf. punkt arbeide med sgkere — statuskoder
I/E Viser om en sgker er intern (ansatt) eller ekstern sgker. Dette blir vist ved bruk av
falgende ikoner:
Q@ Ekstern
q;}l‘ Intern
Sgkn.dato Viser sgknadsdato, dvs. nar sgknad er registrert i systemet.
Navn Viser navn og alder pa sgker
Intervju vurd. Viser evt. intervju vurdering innlagt av saksbehandler
Var vurdering Viser evt. generell vurdering innlagt av saksbehandler
Sammenlikning Viser vurdering fra systemsammenlikning av sgkere

For at det skal fremkomme informasjon i vurdering/sammenlikning ma du ha kjert
sammenlikning av sgkere og evt. lagt inn vurdering. Sammenlikning kan kjgres nar
som helst, men vil farst bli korrekt da alle sgkere er registrert, siden nye sgkere kan
gjare at resultat av sammenlikningen endres.
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4.4.1 Overfgring av sgknader til sakarkiv

Nar saken er opprettet i arkivlgsningen, overfgres deretter sgknadene lgpende ved
kjering av programserver. Hver sgknad blir tilknyttet saken i sakarkiv og far tildelt et
unikt journalnummer. Sgknad opprettes som hoveddokument. Evt. vedlegg pa
sgknaden tilknyttes journalposten som vedlegg. Det tilknyttes kontaktinfo som
adresse, telefonnummer, m.v. pa avsender.

Sgknadene kan overfares i RTF eller PDF-format. Hvilket format som skal benyttes
defineres i grunndata selskap/selskap under fanen Rekruttering.

Status for overfgrte sgknader kan du se fra menypunkt sakarkiv/behandle merking av
overforte dokumenter. Her fremkommer alle dokumenter som ligger i kg for
overfering fra rekruttering. Overfarte dokumenter vil veere merket (fremkomme med
informasjon i kolonnene journalsekvensnummer/journalnummer).

@ (178/Yurderes) Personalkonsulent, som bestdr av 8 journalposter.

PersonlD  Loggld  Dokumentld  Fornavn Etternavn Brevld Type  Type tekst Dato Journalsekvnummer  Journalnummer  Merke linjen Fierne merking  Welg

Merk Figrn merke 1
Merk Fiern merke [
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke 4]
Merk Fietn merke O
Merk Fietn merke 4]
Merk Figrn merke [
Merk Fiern merke [

1] 212)E)
Leipenr | Filnavn Fra vedlegg Dato Journalsekvnummer Iournalnummer  Merke linjen Fierne merking  Yelg

172 ForenkletOffentligsgkerliste, pdf 13.05.2013 0 Merk, Fiernemerke | []
174 UtvidetSgkerliste. pdf 13.05.2013 0 Merk, Fiernemerke | []
Merk. Fierne merke_| [
Merk Fierne merke | [ ]
Merk Fierne merke | []

4| | »la)¥)
Frisk opp oversikt ‘ ‘elg operasjon ¥ ‘

1388 653 0 Helle Bréstad o 161 Seknad 13.05.2013
1389 694 0 Ida Fiell o 161 Sgknad 13.05.2013
1393 B35 0 Helene Ergseth o 161 Seknad 13.05.2013
1393 890 0 Helene Bregseth 4z 160 Bekreftelse 13.05.2013
1475 531 0 Jeanette Hilsen 343 160 Bekreftelse 13.05.2013
1475 B33 0 Jeanette Nilsen 45 170 Egendef 13,05,2013
1475 BEE 0 Jeanette Nilsen a 161 Sgknad 13.05.2013
1550 695 0 Preben Stang a 161 Sgknad 13.05.2013

cocooocooaoao

Ved evt. behov for overfaring pa ny, kan merke fjernes. Informasjon i kolonnene blir
da nullstilt, og dokument legger seg i ka for & overfares. Dette vil i utgangspunktet
kun veere aktuelt ved “avviksbehandling”.

4.5 Fell sjekk

Dersom du opplever at en eller flere sgknader ikke kommer inn korrekt, kan du kjgre
en feil sjekk. Merk stillingen det gjelder og velg Feil sjekk fra meny pa stilling.
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@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

Lenningsmedarbeider (51/L12-LKYurderes)
UL

Regnskapskonsul e criling

- 8 Renholder (7&jUt
g5 Undervisningsstill My sub stiling
My sker
Stillingsutlysning 3
Rapporter 3
Brey ’
Logg »

Status: Under arbeid

Status: Klar til utlysning
® Status Utlyst

Status: Sekere vurderes

Status: Avsuttet

Kornpetansesgk

Feil sjekk

Sakarkiv »

| Cwersikt

| Sokere

Stiling  Motater

Administrazjon og gko

~

Selskap
stilling
stillingstype
Lokasjon
Saknadsfrist
Utlystdato
Merknad
Yarref
SakArkiv
Reg.dato

Antall spkere
&3

Ressurser

Saksbehandier
Saksbehandler
kontaktPerson
Saksbehandler

Personalkonsulent

Lisbet sitt selskap
Konsulent

Fast ansatt
Sentraladministrasjonen
31.05.2013
13.05.2013

vedlegg  Logg

Ekstem

<

\\

178/13-LK PERSONALKOMNSULENT

178{13-LK
Sak ikke opprettet
13.05.2013

Antall stilinger

Lishet Korsvold
Ingrid Tollefzen
Ingrid Tollefsen
Bettina Bjerke

Dager uthyst Dager igjen

5 18

Hovedkontakt, Tilbudskonkakt

Sakarkivbruker

Dersom feilen gjelder ufullstendig innhenting av sgkers CV, finnes eget punkt for
dette. Merk sgker og velg Slett CV (Henter inn personlig CV). CV som ble hentet inn
nar sgknad ble sendt vil da slettes, og systemet henter inn CV som ligger pa sgker i

basen pa nytt.

(@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke stter stilinger

3 Lenningsmedarbeider (81/L12-Lkvurderes)
3} Personalkonsulent {176]13-LE /Uitlyst)

5 Reonskapskonsulent (5812012 Utlyst)

% Renhalder (78{Ukhysth

mis Undervisningsstilinger {129/13-LkMurderes)

Overskt | Sgkere | Stilling

| Owersikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsekere

st LE Sekn.dato

Motater

MNavn

@ 13.05.2013 Helens Braseth (48)
W ZEh 13.05.2013 Helle Bristad (33
¥ & 13.05.2013 Jeanstte Misen (38)
Kl

| Meny | | Sammenlign

vedegg Logg

Interviy  Innstiling

Interviu wurd, wir wurdering

Status: vurdert

Status: Mangel

Status: Avslag

Status: Trukket sgknad
Slett saker

—_—

Slett O {Herter inn personlig O l

Se spkerdetalier

Send brev til sgker

Send Epost

Seknad »

Curriculum vitae

Sammenligning

Dersom sgker er registrert ved en feil, kan du slette sgker via menypunkt Slett sgker.
Slett sgker og Slett CV krever administratortilgang (tilpasset ressurs REKRADMIN).
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5 SOKNADSADMINISTRASJON

5.1 Korrespondanse med sgkere

Enterprise Rekruttering har 7 forskjellige brevtyper for korrespondanse med sgkere.
Maler for disse brevene er opprettet i grunndata. Det kan opprettes en eller flere maler
for hver brevtype, og hvilken mal som skal benyttes pa en stilling angir du nar du
oppretter stillingen.

Brevtyper i Rekruttering:

Brevtype Beskrivelse

Bekreftelse Benyttes for & bekrefte mottatt sgknad.
Brev blir automatisk generert nar sgknad kommer inn i rekruttering.

Intervju Benyttes for & innkalle til intervju.
Brev blir generert nar en intervjuavtale blir satt med status Avtalt.

Tilbud Benyttes for & gi tilbud til sgker.

Brev blir generert nar tilbud blir satt med status Endelig. Du vil for denne brevtypen f&
anledning til & endre hvilken brevmal som skal benyttes.

Arbeidsavtale Benyttes for & generere arbeidsavtale til sgker som far tilbud.

Brev kan bli generert samtidig med tilbudsbrev, eller nar tiloud blir satt med status
Akseptert. Hvilket av disse tidspunktene du gnsker at arbeidsavtalen skal bli generert
pa, bestemmer du selv, jf. videre beskrivelse i kap. tilbud og akseptere tilbud.

Trukket Benyttes for & bekrefte at en sgker har trukket sgknaden sin.
Brev blir automatisk generert nar sgker settes med status Trukket sgknad.

Avslag Benyttes for & gi avslag til sgker.
Brev blir automatisk generert nar sgker settes med status Avslag.

Egendefinert Er en 'tom’ brevmal, hvor saksbehandler selv definerer innhold, via felter for tittel og
tekst. Malen kan benyttes til forskjellig korrespondanse man matte ha behov for
utover de brevtyper som ellers er definert i systemet.

Systemet vil bl.a. foresla & generere Egendefinert brev dersom man setter status pa
spker til Mangel. Man kan ogsa definere et Egendefinert brev uavhengig av sgkers
status, via funksjonen Send brev til sgker, som ligger under meny pa sgker.

Samtidig som du definerer brevmalene som skal benyttes pa en stilling, kan du ogsa
angi hvem som skal signere brevet. For tre av brevtypene er dette obligatorisk.
Dersom du ikke har angitt hvem som skal signere en brevtype, vil du senere fa
spersmal om dette nar brev pa aktuell brevtype genereres:

3 Spersmal

':e:' Hywem skal signere i Egendef brew 7

Hovedkontakk | Tilbudskontakk | Welg |
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Hovedkontakt og tilbudskontakt er definert via roller pa detaljer for saksbehandler, og
hvis du velger et av disse alternativene, vil personen som ligger med den aktuelle
rollen komme pa signatur. Du kan ogsa velge alternativet Velg. Da vil det bli vist et
bilde med alle sakshehandlere og kontaktpersoner pa stillingen, som du velger fritt fra.

(2 ¥Yelg hvem som skal signere brey H=]

Sk, etter navn:

Mavn | Titel
L Bettina Ejerke Personalkonsulent
%L, Ingrid Tollefsen Personalsjef
L, Lishet Korsvald Seniorkonsulent
ﬁ Ingrid TolleFsen Personalsjef

[ ok || avbrt

Merk at systemet aldri vil sende ut genererte brev, uten at saksbehandler bekrefter
utsendelse (jf. beskrivelse i kap. Sende brev og Brevlogg). Dette innebeerer at du vil ha
god kontroll pa hva som blir sendt ut. Du vil kunne se brev og redigere brev fer det
blir sendt ut. Evt. kan du ogsa slette brev som du ikke vil sende ut. Tilgang til disse
funksjonene ligger i meny under punktet Logg - Brev (jf. beskrivelse i kap. Brevlogg).

5.1.1 Sende brev

Genererte brev som ikke er sendt blir vist under menypunkt Brev nar du star pa

stillingen;

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

= j Lenringsmedarbeider (31/L12-LK"

g sonalkonsulert |
E; Regnskapskansule
- ,‘3 Reenhalder {75 Ut

[ Undervisningsstilir

urderes)

9]

My stiling
[y sub stiling
My szker

Stillngsutlysning
Rapporter

Erev

Logg

Staftus: Under arbeid
Status: Klar til utlysning
Status: Litlyst

Status: Sekere vurderes
Status: Awsluttet
Kompetansesak

Feil sigkk

Sakarkiv

| Overskt |

Administrasion og gko

(~

Selskap

ctilling

Stillingstype
4 Lokasjon

3 Saknadsfrist
3 Send hekreftelsashrev (30 l

3

Send alle

Sgkere

Saksbehandler
Saksbehandler
2 KontaktPerson
Saksbehandier

Stiling  Motater  Vedlegg = Logg

Ekstem

o

\\

Personalkonsulent

Lisbet sitt selskap

Konsulent

Fast ansatt
Sentraladministrasjonen
31.05.2013

13.05.2013

178/13-Lk PERSONALKOMSLULENT
178/13-LK

Sak ikke opprettet

13.05.2013

Dager uthyst

7 o

Dager igjen

TR 18

Antal stilingsr
g

Lishet Korsvold
Ingrid Tollefsen
Ingrid Tollefzen
Bettina Bierke

Hovedkontakt, Tilbudskonkake

Sakarkivbroker
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Brevene er sortert pr. brevtype. For brevtyper hvor det er usendte brev, fremkommer
brevtypen med sort skrift og antall usendte brev i parentes bak. For brevtyper hvor det
ikke er usendte brev, fremkommer disse med nedtonet skrift.

Ved & klikke pa brevtypen, blir brevene sendt — enten direkte pr. e-post eller til
skriver. Brev til sgkere som har spesifisert at de gnsker korrespondanse pr. e-post, vil
fa brev pr. e-post, med mindre man i grunndata har spesifisert at brev ma sendes pr.
papir. For sgkere som har fjernet hake pa felt for at de gnsker korrespondanse pr. e-
post, vil brev bli sendt til printer.

Dersom det er forskjellige typer brev som ikke er sendt, kan du i stedet for & velge a
sende hver brevtype enkeltvis, sende alle brevtyper samlet ved & velge Send alle.

Dersom du gnsker a sende brev til sgker enkeltvis, kan du gjere det via brevlogg, jf.
beskrivelse under.

5.1.2 Brevlogg

Alle genererte brev ligger i brevlogg. For a se brevlogg, sta pa stilling og velg Logg -
Brev fra meny.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

ISti\Iinger | Sgke etter stilinger IOversikt | Sgkere  Stiing  Motater  Wedlegg = Logg

darbeider (S1/L12-LKNurderes)

Adrninistrasjon og gka Ekstam
nt fUtkest) c

,§ Personalkonsulent o
o My stilling .
i i Renhalder (78{Utlyst)
[#-mis Undervisningsstilinger (129/13 Wy suby stiling
My saker Selskap Lisbet sitt selskap
Stilling Konsulent
ctillingstype Fast ansatt
StilingsLitlysning 4 Lokasjon Sentraladministrasjonen
Fapporter 3 seknadsfrist 31.05.2013
Brev b Utlystdato 13.05.2013
Herdelser 178/13-LK PERSOMALKOMSULENT
Tibud 178{13-LK
8 il
Status: Under arbeid Sak ke apprettet
Status: Klar til utlysning 13.05.2013
® Status Utlyst Irteriu
Antall stilinger Dager uthyst Drager igien
Status: Sgkere vurderes -
Status: Avsluttet & 3 i;& 1 L j 0 I\@- 18
Kompatansesgk Ressurser
Feil sjekk Saksbehandler Lisbet Korswold
Saksbehandler Ingrid Tollefsen Hovedkontakt, Tibudskontakt
Sakarkiy 3 KontaktPerson Ingrid TolleFsen
Saksbehandler Eiettina Bjerke Sakarkivbruker
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Alle brev som er logget pa den aktuelle stillingen fremkommer i oversikt:

(3 Rekruttering - Brev H =

Stakus Bestit LtFairt Brevtype Mattaker Stilling - Titkel

Alle i “ v | |Alle v ~| | Personalkonsulent v

w

Status | Melding | EBestilt ‘ Signatur | LIFart | Brevtype | Mottaker | Stilling Epost | Papir | Redigert ‘ Journr

.}k [} 13.05.13  Lishet Korsvold EBekreftelse Helle Bristad Personalkonsulent Mei Mei Mei

|- Sendt 13.05.13  Lisbet kKorsvold 13.05.13 Bekreftelse Jeanette Milsen Personalkonsulent Mei Ja Ja

|- Sendt 13.05.13  Lisbet korsvold 13.05.13 Bekreftelse Helene Brgseth Personalkonsulent Mei Ja Ja

Forklaring til kolonner i bildet:

Kolonne Beskrivelse
Status Angir status pa brev.
Alternativer er Kg (blatt ikon), Sendt (gult ikon) eller Feil (rgdt ikon)
Feilmelding Angir feilmelding pa brev med status Feil.
Bestilt Angir dato for nar brevet er generert
Signatur Angir saksbehandler som er definert at skal signere brevet
Utfart Angir dato for nar brevet er sendt. Denne kolonnen vil altsa ikke ha verdi for brev

som har status Kg.

Brevtype Angir brevtype for det aktuelle brevet.

Mulige brevtyper er bekreftelsesbrev, intervjubrev, tilbud, arbeidsavtale, trukket
sgknad, avslagsbrev og egendefinert brev.

Mottaker Angir mottaker av brev, dvs. navn pa sgker

Stilling Angir hvilken stilling det gjelder

Epost Angir om brevet har blitt sendt pa e-post

Papir Angir om brevet er sendt p& papir (dvs. sendt til skriver)

Redigert Angir om brevet er redigert

Journr Viser journalpost-nr fra arkiv ved integrasjon mot sak-arkiv Igsning

I tillegg til & se informasjon om brevene, har du i loggen mulighet for & behandle
genererte brev enkeltvis. Aktuelle funksjoner far du frem ved a hayreklikke for a fa
frem meny, eller ved & klikke pa knappen Funksjoner.
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(3 Rekruttering - Brev

Skakus Bestil: LItFark: Brevtype Mottaker Stilling - Titkel
Alle ¥ ¥ v | |Ale ¥ | | Personalkonsulent ¥
v v
Status | Melding | Bestilt | Signatur | UtFairt | Brevtype ‘ Mottaker | Stilling Epost | Papir | Redigert | Journe
.}k K 13.05.13  Lisbet Korsvold Belreftelse Helle Bréstad Personalkonsulent Mei Mei Mei
[ Sendt 13.05.13  Lisbet Korsvold 13.05.1%  Belreftelse Jeanette Misen Personalkonsulent Mei Ja Ja
[ Sendt 13.05.13  Lisbet Korsvold 13.05.13  Bekreftelse Helene Ergseth Personalkonsulent Mei Ja Ja
Seker profi
Vis brew
Send brev

Endre signatur
Slett brev

Rediger brev

Forklaring til funksjoner i Logg - Brev:

Funksjon Beskrivelse

Saker profil Direkte overgang til sgkerdetaljer pa aktuell sgker

Vis brev Apner brevet i tekstbehandler slik at du kan se selve brevet.
Evt. endringer du gjar i tekstbehandler vil ikke bli lagret / tilbakefart til Rekruttering.
Merk at brevene som blir vist her er basert pa dokumentmal under brevmalen i
grunndata. Evt. tekst som er definert p& E-post under brevmalen blir ikke vist. Ved
oppsett av grunndata anbefaler vi at dokumentmal fglger som vedlegg til e-post, og
at tekst i e-post begrenses til & vise til vedlegg.

Send brev Gir mulighet for & sende brev enkeltvis

Endre signatur

Gir mulighet for & endre hvem som skal signere brevet.

Hvem som i utgangspunktet fremkommer er definert pa stillingen under brevtyper,
eller evt. ved generering av brev.

Slett brev

Sletter brevet. Brevet vil bli liggende i logg med status Slettet, men vil ikke veere
gjenstand for utsending (dvs. fremkommer ikke som usendt under menypunktet Brev
i hovedmeny for stilling).

Rediger brev

Funksjonen gir mulighet for & redigere brev. Brevet blir apnet i tekstbehandler, og du
redigerer brevet som et ordingert dokument.

Merk at du ved redigering av brev, lagrer brevet slik det ser ut pa lagringstidspunkt.
Hvis du har redigert et brev far feltkoder er korrekt innhentet, ma du altsa ogsa
vedlikeholde disse. Typisk eksempel pa dette kan vaere brevdato, dersom man har
benyttet feltkode for dato pa sendingstidspunkt.

Du benytter denne funksjonen hvis du har behov for & korrigere innhold i enkeltbrev i
forhold til hva som ligger i standard brevmal (definert i grunndata).

At et brev er redigert vil fremkomme i logg i kolonnen Redigert.

Fjern redigering av
brev

Du kan her tilbakestille redigerte brev, slik at det igjen fglger standard brevmal
(definert i grunndata).

Punktet blir ferst aktivt nar brev er redigert.

Slett og sett tilbake
til “Ka”

Du kan her slette et sendt brev og fa det regenerert slik at du kan sende pa nytt, dvs.
at det legger seg med status Kg. Menypunktet vil fgrst og fremst veere aktuelt i
forhold til “avvikshandtering”/korrigering av feil.
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5.1.3 Overfaring av brev til sakarkiv-lgsning

Ved integrasjon mot sakarkiv vil alle brev som produseres og sendes fra Enterprise
Rekruttering overfares til sakarkiv-lgsning. Brevene blir farst overfart etter at de er
sendt fra Rekruttering, dvs. at de har status Sendt, og vil bli overfart i PDF/A eller
RTF alt etter som hva man har definert i grunndata.

Merk at brev som overfares til sakarkiv er basert pa dokumentmal, uavhengig av om
brev er sendt som e-post eller pr. papir.

Merk ogsa at brev som overfares via integrasjonen hentes fra brevlogg, og det er kun
brev som er sendt via en definert brevtype som vil legges i brevliogg. Dette innebarer
at du for egendefinerte brev som du gnsker at skal fremkomme i brevlogg og deretter
overfgre til arkiv, ma benytte funksjonen ’Send brev”. Denne funksjonen utelukker
ikke at brevet kan sendes pr. e-post, - det kan ga pr. brev eller pr. epost alt etter som
hvordan brevtypen Egendefinert brev er definert i grunndata. Funksjonen ”Send e-
post” er derimot ikke basert pa brevmal i grunndata og vil derfor ikke fremkomme i
brevlogg. Du kan dermed verken hente opp igjen den teksten du har skrevet, eller fa e-
posten overfart til arkiv hvis du bruker denne funksjonen.

For hvert brev opprettes en ny journalpost pa ansettelsessaken i sakarkiv. Brevene
kommer dermed opp pa postliste. Nar et brev er overfart vil journalnummer i
sakarkiv-lgsning hentes tilbake til Enterprise Rekruttering, og legge seg i brevlogg.

Aktuelle feltkoder knyttet til arkiv-lgsning

Feltkode

Beskrivelse

"ug,jobb_ordningsverdi,-1;

Henter ordningsverdi definert pa rekrutteringssak

ug,jobb_sakaar,-1;

Angir saksar (4 siffer) fra overfart sak i arkivet, eksempel: 2013.
Verdi vil farst kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet.

Aug,jobb_sakaar_yy,-1

Angir saksar (2 siffer) fra overfert sak i arkivet, eksempel: 13.
Verdi vil farst kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet.

ug,jobb_sakseknr,-1;

Sekvensnummer (saksnummeret) fra overfart sak i sakarkiv-lgsning.
Verdi vil farst kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet.

Saksid pa sak i sakarkiv-lgsning (saksar og saksekvensnr.), hentes tilbake til
Enterprise Rekruttering nar saken er opprettet, og legger seg i oversiktshildet over
rekrutteringssak. Hvis du gnsker at saksid fra arkivsystemet skal fremkomme pa brev
som sendes fra Enterprise Rekruttering, kan du altsa legge inn feltkoder for dette i
dokumentmalene (jf. koder beskrevet i tabell over).

Merk at fletting av koder farst vil veere mulig etter at sak er opprettet i sakarkiv-
lgsningen, og bar du derfor vente med a sende brev til du ser at saken er opprettet.
Dette vil du som tidligere nevnt se i oversiktsbildet pa rekrutteringssaken.
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5.2 Sgkerlister

Sgkerlister blir generert pa grunnlag av informasjonen som er innlagt pa seknadene,
og vil vaere komplett nar sgknadsfrist er utlgpt og alle sgknader er registrert.

Forenklet- og utvidet sgkerliste vil automatisk bli lagret pa saken nar status pa saken
settes til *Segkere vurderes’. Hensikten med lagringen er & ivareta at sgkerliste
foreligger selv om man evt. sletter sgknader, jf. kapittel om sletting, samt & gjere det
mulig med automatisk overfaring til sakarkiv (gjelder kun integrasjoner basert pa
noark 4ws).

Tidspunkt for lagring er knyttet mot statusen Sgkere vurderes siden man da ikke
lenger kan registrere nye sgkere. Sgkerlistene vil bli lagret under fanen Vedlegg.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilingar Overskt | Sgkere | Stiling | Motater | vedegg | Logg
j Lenningsmedarbeider (51/L12-LkMurderes) Filnavn | Dato | Registrert av |
-} Personalkonsulent {178/13-LK urderes) Motat - ny stiling personalkansulent (sa,,.  13.05,2013 Lisbet Karsvold
- Regnskapskonsulent (582012 /Uthst) Stilingsbeskiyelse doc: 13,085,201 Licshet Korsvold
- B Renholder (78/Utkyst) ForenkletOffentligSakerliste. pdf 13.05.2013 Lisbet Korswold
,;; Undervisningsstilinger (129/13-LKYurderes) ForenkletInternSgkerliste. pdf 13.05.2013 Lishet Korswold
UtvidetSgketliste. pdf 13.05.2013 Lisbet Karsvald
Beskrivelse
=
[
T | = -

Dersom du har behov for a korrigere sgkerliste etter at den er lagret, (eksempelvis ved
endring i sgkers status mhp unntatt offentlighet, trekk av sgknad, endrede
kompetansedata), sa kan du regenerere sgkerlister fra hovedmeny pa stilling under
punktet Rapporter/Sgkerliste/Lagre sgkerlister. Tilsvarende vil nye sgkerlister bli
dannet dersom du endrer status pa stilling “frem og tilbake”. Néar status endres til
Sekere vurderes, vil sgkerlister bli lagret, uavhengig av om det allerede ligger
sekerlister lagret pa saken.

Dersom det ligger flere sett av sgkerlister pa saken, og du gnsker & rydde slik at kun
siste og gjeldende sgkerliste er tilgjengelig under fanen Vedlegg, kan du slette vedlegg
ved a markere linje og klikke pa knappen slett. Dette vil ogsa kunne vere relevant
mhp overfering til arkiv (gjelder kun integrasjoner basert pa noark 4 ws).

Merk at det alltid ber veere lagret sgkerlister pa sak, da dette er en forutsetning for evt.
sletting av sgknader/sgkere pa avsluttede saker.
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Informasjonen i sgkerlistene hentes fra persondata og CV, og det er 3 forskjellige
sgkerlister: forenklet (offentlig og intern), utvidet og intern.

Nar du apner en sgkerliste fra menypunkt for sgkerliste, vil du alltid se den sist
lagrede. Dersom det ikke ligger lagrede sgkerlister pa saken, vil systemet bygge
sgkerliste ut fra sekerne som ligger pa saken. Du apner sgkerlister ved & velge
Rapporter / Sgkerliste, eller evt. ved & dpne dokument for lagret sgkerliste under fanen

Vedlegg:

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stillinger | Sgke etter stilinger

4%} Lenningsmedarbeider (51/L12-LKfvurderes)
i j Personalkonsulent {176/ 13-LKurderes)

My stiling eres)
My sub stilling
My sgker

Stillngsuthysning 3

Rapporter

Erev r Tnnstilingsliste »
»

Logg 3 Seknad
Status: Under arbeid 1
Status: Klar til utlysning
Status: Uthyst

Status: Sekere vurderes
Status: Avsluttet
Kompetansesgk

Feil sigkk

Sakarkiv »

| Oversikt |

Administrazion og gko

(~

Selskap

Stilling

stillingstype

Lokasjon

Seknadsfrist
Farenklet

Utvidet

Intern {(Lagres kke)

Lagre sakerlister

Antall sgkere
&5

Ressurser

Sakshehandler
Saksbehandler
KaontakkPerson
Saksbehandler

Sgkere

Stiling ~ Motater

Personalkonsulent

Lisbet sitt selskap
konsulent

Fask ansatt
Sentraladministrasionen
31.05.2013
13.05.2013

178{13-LK PERSONALKOMSULENT

178/13-LK
Sak ikke opprettet
13.05.2013

Antall stilinger
o 1

Lishet Korsvold
Ingrid Tallefsen
Ingrid Tallefsen
Bettina Bjerke

vedegg Logg

Ekstem

<9

\\

Dager utlyst Dager igjen

72 o "3 18

Hovedkontakk, Tilbudskontakt

Sakarkivbruker

Ved integrasjon mot sakarkiv basert pa noark 4 ws, vil offentlig- og utvidet sgkerliste
automatisk legge seg i ke for overfering til arkiv nar sgkerlister er lagret. For
integrasjoner som ikke er basert pa noark 4 ws, ma evt. journalpost og sgkerlister

hentes inn manuelt i arkivet.

5.2.1 Forenklet sgkerliste

Det er to forskjellige forenklede sgkerlister:
e Forenklet Offentlig viser Offentlig sgkerliste (jf. Offentlighetsloven § 25).

Sekere som har bedt om & bli unntatt offentlighet vil bli vist nederst i sgkerlisten
med ”Unntatt offentlighet” i kolonne for navn, og tittel og bosted vil bli skjermet.

e Forenklet Intern viser en forenklet sgkerliste hvor ogsa sgkere som har bedt om a
bli unntatt offentlighet blir vist. Denne sgkerlisten er altsa kun for intern bruk.

Eksempel pa forenklet offentlig:
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Personalkonsulent (178/13-LK)

Forenklet sgkerliste

5 Stillingsinformasjon

Tittel Personalkonsulent

Selskap Lisbet sitt selskap

Lokasjon Sentraladministrasjonen

Utbsted

Stilling Konsulent

Stil-type Fast ansatt

Var ref 178/13-LK

Sekn.merkes 178/13-LK PERSONALKONSULENT

Utlysningsdato 13.05.2013 Antall sekere 5 Antall menn 1
Seknadsfrist 31.05.2013 Antall unntatt offentlighet 1 Antall kvinner 4
Tiltredelsesdato 01.08.2013

&2 Navn Alder Kjenn Poststed Yrkestittel

Breseth Helene 43 Kvinne 0357 Oslo Personalkonsulent
Brastad Helle 39  Kvinne 0260 Oslo HMS-radgiver

Fiell Ida 25  Kvinne 0357 Oslo Administrasjonskonsulent
Stang Preben 31 Mann 0357 Oslo Pleiemedhjelper
Unntatt offentlighet 38  Kvinne

Informasjon i forenklet sgkerliste hentes fra persondatabildet pa sgker. Det er ogsa i
dette bildet at det fremkommer om sgker har bedt om a unntas offentlighet.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel)

;) Personalia Personlige opplysninger

T~ Notat .
7 soknad Fedselsdato 17.02,1975  » | Sivilstand

&y Kjgnn Kvinne v ) Fadselsnr l:l
‘%% Sparsmal Skatsbargerskap v ||
[ ¥urdering Fornavn Jeanette
Etternavn Milsen .
Adresse 1 [Lalakrokents
Adresse 2
[ Foststed 0260 | 05O
Land [{n] “ || Maorge
st ] ot [ | Endrebiide | [ Slettbide |
Mabilne
Hijernmeside | |
Epost | |
Jeq gnsker & motta informasion om sgknaden pd epost
I Yrkestitkel |HR—k0nsu|ent I Yrkesstatus
Y overskrift | | status cv
[] anbefalt =

Medium | 3 v”Finn.no | [ siekket mat SAFH l:l

l Unntatt offentiighet [ Navnet mitt skal ikke DFFentIiggjﬁresl
Begrunnelse d

=
[ Logg ] I Tilbud I Fortige I I Neste ]
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Offentlig sgkerliste kan gjares tilgjengelig for sekerne via web. For & fa tilgang pa
denne ma sgker vaere palogget. Sgkerlisten hentes ved a ga til fane over sgknader og
deretter klikke pa den aktuelle stillingen. Sgkerlisten vil farst vaere tilgjengelig pa web
etter at sgknadsfrist er utlgpt og saken er satt til Sgkere vurderes. Funksjonalitet for at
sgkere skal se sgkerlisten pa web, styres via konfigurasjon i grunndata
selskap/selskap.

5.2.2 Utvidet sgkerliste

Utvidet sgkerliste gir oversikt over sgkernes navn, alder, utdanning og praksis (jf.
Forskrift til forvaltningsloven 8 15). Informasjonen om utdanning og praksis blir
hentet fra CV. Merk at kun kompetansegrupper med type Utdanning og Praksis blir
vist i utvidet sgkerliste. Dette for & ivareta at sgkerlisten ikke gir informasjon utover
hva som er definert i forskriften.

Dersom det er felter pa kompetansegruppe som man ikke gnsker at skal fremkomme
pa sgkerliste, kan dette evt. fjernes fra a vises pa CV. Dette gjeres i sa fall i grunndata.

Eksempel pa utdrag fra utvidet sgkerliste:

Personalkonsulent (178/13-LK) Utvidet sekerliste (Unntatt offentlighet)

#; stillingsinformasjon

Tittel Personalkonsulent
Selskap Lisbet sitt seiskap
Lokasjon Sentraladministrasjonen

Stiling Kensulent
Stiltype Fast ansatt

Vir ref 1TAMELK

Sokn.merkes 178/13-LK PERSONALKONSULENT
Utlysningsdata 13.05.2013

Soknadsfrist 31052013

Antsll sokere

Antall menn 1

Antall kvinner 4

& Broseth Helene (48) - Personalkonsulent

& Utdanning

Periode Utdanningsinstitusjon Nawn studie Utdanningsretning NivaiGrad Stp
01.08.88 - 01.08.01 Bamevemsakademiet Farskolelzrer Farsholelarer Bachelor 180
01.08.08 - 01.08.12 BI Bachelor HRM HARM Bachelor 180

L Arbeidserfaring

Pariode Arbaidsgiver Titel Arb.omride Stillings%
01.02.85 - 30.08.88 Kampen sykehjem Pleiemedhjelper Sykepleie- og cmsorgstjenester 100
01.08.91 - 30.07.08 Ammenudia bamehage Pedagogisk leder Bamehage 100
01.10.2-31.01.13 Manpower Regnskapsmedarbeider Regnskap 100
01.02.13 - Osle kommune Personalkonsulent Personalarb./Rekruttering 5

& Brastad Helle (38) - HMS-radgiver

& Utdanning

Feriode Utdanningsinstitusjon Nawn studie Utdanningsretning Niv&/Grad Stp
08.1602 - 06.1908 NTHU Cand Mag. - @k.adm. fag Phonomisk-adm. fag Bachelor 240
08.2012-122012 uio Engelsk Engelsk Annet 30
01.2013-082013 uio Spansk Spansk Annet 30

& Ambeidserfaring

Periode Arbeidsgiver Tittel Arb.omrade Stillings%
01.08.96 - 30.09.08 Osle kemmune Personalkensulent Personalarb./Rekruttering 100
01.10.08 - 31.01.12 Veidekke Opplaringskoordinator Opplring 100
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5.2.3 Intern sgkerliste

Intern sgkerliste kan benyttes av saksbehandlere. Sgkerlisten gir oversikt over

falgende informasjon:

e Persondata

o Oversikt over kompetanse (fra alle kompetansegrupper)

e Sammenlikning og var vurdering

e Svar pa spgrsmal
e Sgknadstekst

e Antall vedlegg pa seknad

e Evt. notater innlagt av saksbehandler

Eksempel pa utdrag av intern sgkerliste (én sgker):

" mangel - Nilsen Jeanette (35)

L rkestittel HR konzulent
rkessialus
L Sivistatus
I — Teleton jobl
i Mobilnr 93983893
— Offentli Ja
' Innstillingsnr
@ Utdanning
Periote Utdanningsinstitusion
081994 - 061935 Universite de Reims
081996 - 061939 Bl

A 3 Mnd 8 Dag 2
Sum studiepoeng 180

a Arbeidserfaring

Periode Arbeidsgiver

01.07 34 -30.07.95 Fam, Cariou

01,0855 - 31.07.56 E poot-senterst

01.09.96 - 30.10.08 Odo kommune

[OREN-H Vesta

Ao 18 Mnd 9 Dag 13

@ sparsmil

1. Krever ou tortrinnsrett til stilingen? Mei

2. Hilke dataprogrammer behersker du?

R Seknadsteket - 1 vedlega il seknad
Papirseknad, 52 vedena,

® vedegg
Det er1 vedeqatil 2eknaden.

B notst

Lizbet Korsvold

Epost
Adresse
Poststed 0260
Land Marge
Tit hjemme
Sammenligning
Wr vurdering

Mavn studie
Fransk for uterdandske 2
Personal adminigrasjon

ord,Excel ePhorte

Sammenligning
W vurdering

Tittel

Aq-pair

Werl

Personalkonsulent

HFkonsulent
Sammenhghing
WAr vurdering
Sammenligning
War wrdering

Lallakroken 15

OSLO

BiigiE ®awm
(111 dam

Utdanningsretning MiviiGrad
Fransk Arnnet
HRM Bachelor
[T &= m
(TTTT] & m
Agb.omride Stillings%
Bamepass &0
Reiselive ik som het 100
Personalarb Rekruttering 100
Personalarh fRekruttering 100
BRI e W
[T] 23 m

oam
fam

Finner ikke anannlag for & kunne unnta fra ofientlichet. Swenter tiibakem elding vedr om sakeranscerd trekke soknad...
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5.3 Sgknader

Dersom du gnsker a ta ut alle sgknader i papirform, har du mulighet for dette via
menypunktet Rapporter — Sgknader:

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger | Owersikt | Sgkere | Stiling  Motater | Vedegg | Loag
B 3 Lenningsmedarbeider (51/L12-LK/Yurderes) Inistrasjon og gko EV
2 - £ @ Personalkonsulent o
Reanskapsl g ctilling .

Renholder 1
s Undervisnin My sub stiling

Selskap Lishet sitt selskap

stilling Konsulent

Stillingstype Fast ansatt
Stilingsutlysning 4 Lokasjon Sentraladministrasjonen
i Solketliste + | Ssknadsfrist 31.05.2013
Brev b Innstlingsiste » |Utystdato 13.05.2013

o LEMT

Logg Seknader pd denne stiling
Status: Under arbeid Seknader pd denne stiling (Intern)
Status: Klar til utlysning Reg.dato 13.05.2013
Status: Utlyst

Antall sgkere antall stilinger Dager utlyst Dager igjen

Status: Sgkere vurderes

Status: Avsluttet m 5 %} 1 E%% 0 @ 18

Kompetansessk Ressurser
Feil sjekk Saksbehandler Lisbet Korsvold

Saksbehandler Ingrid Tollefsen Hovedkontakt, Tibudskontakt
Sakarkiy » KontakkPerson Ingrid Tollsfsen

Saksbehandler Betting Bierke Sakatkivbruker

Informasjonen som ligger under Sgknader er i stor grad overlappende med
informasjonen i intern sgkerliste. Informasjonen kommer imidlertid i en annen
rekkefglge enn i den interne sgkerlisten.

Under menypunktet Sgknader pa denne stilling ligger persondata, seknadstekst og
antall vedlegg, spgrsmal og fullstendig CV (kompetanse fra alle kompetansegrupper).

Personalkonsulent (173/13-LK) Seknader

& Nilsen Jeanette (38)
Yrkestittel HR-konsulent Epost

. Y Yrkesstatus Adresse Lallakroken 15
4
y Sivilstatus Poststed 0280 asLo
© = & _ Telefonjobb Land Naorge
! Mabilnr 959509895
- Offentlig Ja

na e

% Seknadstekst - 1 vedlegg til seknad
Papirssknad, se vedleng

@ Sparsmél

1. Krewer du fortrinnsrett til stilingen? Mei

2. Hvilke dataprogrammer behersker du? Wword,Excel,ePhorte

& Utdanning

Feriode Utdanningsinsgtitusjon Mawn studie Utdanningsretning MivEiGrad St.p.
081994 - 06.1995 Universite de Reims Fransk for utenlandske st Fransk Annet

08.1996 - 06.1599 Bl Personaladministrasjon HRM Bachelor 180

& Arbeidserfaring

Periode Arbeidsgiver Tittel Arh omrade Stillings%
01.07.94 - 30.07.495 Fam. Cariou Au-pair Barnepass B0
01.08.95- 31.07.96 Epcot-serteret Vert Reiselivsvirksamhet 100
01.08.96- 30.10.08 0slo kommune Personalkonsulent Personalarb.iRekruttering 100
01.11.08- Westa HR-konsulent Personalarb.iRekruttering 100
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Under menypunktet Sgknader pa denne stilling (Intern) ligger i tillegg sammenlikning
og var vurdering, samt evt. notater innlagt av saksbehandler (jf. informasjon pa intern

sgkerliste).

Personalkonsulent (178/13-LK) Sgknader - INTERN
& Milsen Jeanette (38)
Yirkestittel HR-konsulent Epost
Wrkesslatus Adresse Lalakroken 15
Sivistatus Poststed 0260 osLo
Telefon jobix Land MNorge
Mobilnr 98939836
Offentlig Ja Sammenligning RN ¢ 0
warvurdering 1] avit)
Ry Soknadstekst- 1 vediegy ti ssknad
Papirsaknad, sevedleaq.
@ sporsmdi
1. Krever du fortrinnsrett til stilingen? Nei
2. Hyilke dataprogrammer behersker du? ‘Word Excel aPhorte
Sammenligning C@aviny
rvurdering #avily
@ Utdanning
Periode Utdanningsinstitusion Navn studie Utdanningsretning MiviiGrad Stp
081934 - 06.1935 Universite de Reims Fransk for utenlandske st Fransk Anngt
08,1996 - 06.1999 BI Personaladministrasion HRM Bachelor 180
At 3 MWnd 8 Dag 2 Sammenligning LLLLLL] Gwiy
Sumn studiepoeng: 180 virvurdering ¢ iy
& Arveidsertaning
Periode Arbeidsgiver Tittel Arb.omride Stillings%
01.07.94 - 20.07.95 Fam. Cariou Au-pair Bamepass B0
01.08.95- 31.07.%6 Epcot-sanierst Ver Retselysvirksombet 100
01.09.96- 30.10.02 0slo kommune Personalkonsulent Personalarb. /Rekruttering 100
01.11.08 - Vesta HR-konsulent Personalarb. /Reknuttering 100

Ar 18 Wnd: 9 Dag: 13

B Notat

Lisbet Korsvald

Sammenligning
Warvurderng

AN ®a'0
] T@aviny

Finner ikke grunntag for 3 kunne unnta fra offentlighat. Avwenter tibakemelding vedr om seker ancker 3 trakke soknad...

Dersom du kun gnsker 4 ta ut sgknad / sgknad intern pa enkeltsgkere, har du
tilsvarende rapporter pr. sgker under meny for sgker.

@ Rekrutteringsad

4

Curriculum vitae

strasjon - Administrator
stilinger | Sgke etter stilinger Overskt | Sgkere | Stling Notater  Vedlegg | Logg
- Lenningsmedarbeider (81/L12-LK/¥urderes) Oversikt over jobbsekere | Seke pd jobbsgkere | Interviu | Innstiling
&} Personalkonsulent {178/13-LK Yurderes)
- f3 Regnskapskonsulent (S8/2012/Uthyst) St IfE Sokn.dato Mavn Interviu vurd. W vurdering Sammenligning
£ Renhalder (76/Utlyst) P @ 13.05.2013 Helene Braseth (431
Fl-glh Undervisningsstilinger {125/13-LKWurdzres) P &»  13.05.2013 Helle Brasl

P &y 13.05.2013 IdaFiell (2

¥ & 13.052013 Preben st

P @ 13.05.2013 Jeanctte! REREE
Status: vurdart

L]
Status: Mangel
Status: Avslag
Status: Trukket sgknad
Slett spker
Slett C (Henter inn persaniig Cv)
Se sekerdetalier
Send brev til sgker
Send Epost
Seknad

Seknad (Intern)

Alle sgknader fra denne saker

Alle sgknader fra denne seker (Intem)
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6 VURDERING OG UTVELGELSE

Nar sgknadsfrist er utlgpt og alle sgknader registrert, endrer du status pa stillingen til
Spkere vurderes. Det vil ikke lenger vaere mulig a registrere nye sgknader. Dersom du
far behov for a registrere nye sgknader, ma du evt. endre status tilbake til Utlyst.

Rekruttering gir prosesstette for vurdering av sgkere i form av falgende funksjonalitet:
e Sammenlikning
e Spgk pa spgrsmal
e Kompetansesgk

e Mulighet for & legge inn egne vurderinger pa sgker og intervjuavtale

For sgkere som er vurdert kan status pa seker endres til Vurdert. Det er ikke
obligatorisk a endre status pa alle sgkere, men for sgkere som gar videre i prosessen
ma status endres for & kunne innkalle til intervju og innstille/gi tilbud. Merk ogsa at
seker vil kunne falge med pa status pa sgknaden sin i web-modulen.

6.1 Sammenlikning

Nar du setter status pa stilling til Sgkere vurderes, fremkommer bilde for
sammenlikning. Alternativene som blir vist avhenger av grunndata kompetanse.

(® sammenligning
‘el de gruppene som skal sammenlignes

O sparsmél {svarpoeng)

[¥]%& Ltdanning

O undervisningsfag

& Arbeidserfaring

D e Furs

I Tilles ey

Ved & sette hake ved en gruppe, vil systemet kjgre en sammenlikning av sgkerne for
de gruppene du haker av for. Systemet sjekker registrert kompetanse og gir poeng pa
en skala fra 0 til 10, hvor 10 er best. Utdanning blir vurdert pa bakgrunn av antall
studiepoeng / vekttall, praksis blir vurdert ut fra antall ar, og spgrsmal blir vurdert pa
grunnlag av det antall poeng man har tildelt de forskjellige svaralternativer.
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Resultat av sammenligning blir vist i kolonnen Sammenligning i Oversikt over

jobbsgkere, og det er mulig & sortere oversikten etter denne kolonnen ved & klikke pa
overskrift i kolonnen.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger Ovarskt | Sgkere | Stiling | Motater  Vedlegg | Logg
B j Lenningsmedarbeider (31/L12-LKYurderes)
Personalkonsulent {1761 3-LK\urderes)
-/ Reanskapskonsulent (5&{2012/Uthst) St IE Sekn.dato Hawn Inkerviu vurd,
Renholder (78Ukkysty 13.05.2013 Jeanette Milkken (38)

[H-mia Undervisningsstilinger (129]13-LkVurderes) 13.05.2013 Helle Bristad (39)

]
P
¥ @ 13.05.2013 Helene Eraseth (48)
-
P

| Owersikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsgkere | Intervjiu | Innstiling

Wér vurdering Sarmenligning

13.05.2013 Preben Stang (31)
13.05.2013 Ida Fiell (25)

i eI
| Iy ‘ ‘ Sammenlign

Du kan kjgre sammenligning flere ganger, og det vil alltid veere den siste beregning

som blir vist i kolonnen. Ny sammenlikning kjgrer du ved a klikke pa knappen
Sammenlign.

Du kan ogsa justere hva som skal tas med i sammenlikningen pa den enkelte sgker.
Ved a fjerne hake foran kompetanselinje i CV pa sgkerdetaljer, vil linjen ikke bli tatt
med i sammenlikningen. For videre beskrivelse se kap. Sgkerdetaljer — CV.

@ Jeanette Nilsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) =]
;) Persanalia Curriculum vitae
Mokak

2 seknad & Utdanning Mnd Dag Periode * Arbeidsgiver * Tiktel *

L_"s B L) Undervisnings. .. 1 0 01.07.94 - 30.07.95 Fam. Cariou Au-pair

u Sparsmdl & Arbeidserfaring 1} 0 01,0895 - 31.07.96 Epcot-senteret Vert

f;-,'u wurdering & Autorisasion 2 001,099 -30.10.08 Gslo kammune Personalkonsulent

o n Sertifikater 6 13 01.11.08- Weska HR-konsulent
e kurs
ﬁ Tillitswery

Ved a kjgre sammenligning pa nytt, oppdateres sammenlikningen med justerte data.
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6.2 Soke pa jobbsgkere

6.2.1 Sgk pa sparsmal

Under Sgke pa jobbsgkere / Sparsmal, kan du sgke frem sgkere som har angitt
bestemte svaralternativer.

For & sgke frem sgkere med et gitt svaralternativ, klikk i kolonnen svar. Du vil da fa
frem et bilde som viser sparsmalet med de aktuelle svaralternativene. Velg
svaralternativ og lukk bildet.

(2 Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stillinger | Seke etter stilinger Owversikt | Sgkere | Stiling = Motater = Wedlegg | Logg

- &F Lonningsmedarbeider (81jL12-Lk /Vurderes) Ovwarsikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsekere | Interviu | Innstiling

it} Personalkonsulent (178/13-LKfVurderes)

- fb Reanskapskonsulent (58/2012/Utlyst) Wis sgkere med felgende status

'_")_ Renhoh?ler (?SIL.It.\yst) [ My sgker |t Interviu

[#-m3 Undervisningsstilinger {129{13-LKYurderes) o R I Innstit
P[] Awslag | Ja takk
P[] Trukket soknad P[] Mei takk
w Mangel

\Snarsmal | Andre utvalg

Sparsml Svar

Krewer du Fortrinnsrett bl stilingen?
Huilke dataprogrammer behersker du?

@ velg gnsket svar pa spersmal [_[O]x]

Huilke dataprogrammer behersker du?
[ word
Exrel
[] Sak-arkiv system
|:| Fagsystem
|:| Annet

[7] Ingen datakompetanse

L

Nar du gar tilbake i bildet Oversikt over jobbsgkere vil oversikten vise resultat av det
sgket du har gjort.

6.2.2 Sgk pa andre utvalg
Under andre utvalg kan du sgke pa:
e Navn pa sgker
e Sivilstand
e Kjgnn

e Intern eller ekstern sgker

Enterprise HRM — Rekruttering Side 68 av 119



@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

<} Lenningsmedarbeider (31/L12-LK Yurderes)
Personalkonsulent (1761 3-LKVurderes)
Regnskapskonsulent (5&{2012/Uthst)
Reenholder (7E{UEkyst)

#is Undervisningsstilinger {129/ 13-LKMurderes)

Overskt | Sgkere

Stiling = Motater

L

Wis sgkere med falgends status

P[] by seker

[ Yurdert
P[] Awslag

P[] Trukket spknad
w Mangel

Spgrsmdl | Andre utvalg |

Fornavn sgker Etternavn sgker

Sivilstand Kjgnn

» | | Mann hd
& Interne sakere
[+ ] Eksterne sgkere

Sgk

Vedegg

Logg

Owersikt over jobbsgkere | Sgke pé jobhsgkere | Intervju

| Intervju
o Innstilt:
| [ 3atakk
P[] Mei takk

Innstiling

6.2.3 Sgk pa status

Under Vis sgkere med fglgende status kan du merke den status du gnsker & sgke pa.

Du kan sgke pa flere statuser samtidig.

Standard verdi er at alle statuser, med unntak av sgkere som har fatt avslag eller

trukket sin sgknad, blir vist.
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6.3 Kompetansesgk

For & sgke frem sgkere med bestemt kompetanse, kan du kjgre kompetansesgk.
Kompetansesgket kan kjares fra hovedmenyen i HRM eller fra Rekruttering.

(@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger | Owerskt | Sgkere Stiing = Motater Vedlegg | Logg

L

& Lenringsmedarbeider (81)L12-LKfVurderes) Adrinistrasion ag ke Ekstem
? Personalkonsulent { Vurderes) & e G e p
sa Rednskapskonsulent (S8/20 My stiling 3

B, Rerholder (78 Uthyst)

B-mia Undervisningsstilinger {129 My sub stiling

Selskap Lisbet sitt selskap
Stilling Konsulent
Stillingstype Fast ansatt
Stilingsutlysning 4 Lokasjon Sentraladministrasjonen
Fapporter 3 Seknadsfrist 31.05.2013
Brav v Utlystdato 13.05.2013
Merknad 178/ 13-LK PERSOMALKONSULEMT
Logg 3
Yarrefl 178/13-LK
Status: Under arbeid
Atus: Lncer arbel Sakarkiv Sak ikke opprettet
Status: Klar til utlysning Reg.dato 17.05.2013
Status; Utlyst
Antall sakere antall stillinger Dager utlyst Dager igjien
® Status: Sekere vurderes ) ] 5
Status: Avsluttet & 5 a}' 1 |_'ﬂ 0 |_‘gr 18
Kompetansesgk Ressurser
Fail siekk Saksbehandier Lishet Karsvold
Saksbehandler Ingrid Tollefsen Hovedkontakk, Tilbudskantakk
Sakarkiv 3 KontakkPerson Ingrid Tallefsen
Saksbehandler Bettina Bjerke Sakatkivbruker

Kompetansesgket defineres gjennom veiviser. Hvis du kjgrer sgket fra hovedmenyen,
ma du i steg 1, angi om du gnsker & kjare sgk pa ansatte eller sgkere. Hvis du kjarer
sgk direkte fra Rekruttering, gjer systemet automatisk utvalg pa jobbsgkerne pa den
aktuelle rekrutteringssaken (dvs. at du gar ikke via ordinaert steg 1).

| veiviserens steg 2, angir du hvilke kompetansegrupper du gnsker a sgke pa. Sgk kan
kjares pa én eller flere kompetansegrupper.

@ Veiviser for kompetansesgk... =]

Velg grupper... |

& utdanning

O undervisningsfag

5 arbeidserfaring

O Autorisasjon

O & sertifikater

D e Kurs

I Tillitsvery

%’ uformell kompetanse
[ 42 rReferanse

< Hielp | A Tilbake I Meste & I D) byt |
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| neste steg angir du den konkrete kompetansen som du gnsker a sgke etter. For felter
med listebokser, velger du verdi fra listeboks. Ved a hake av i feltet Vis spesifisering,
gkes sgkemulighetene via boksene til hayre for registreringsfeltet som hentes fra
kompetanseregisteret, eksempelvis gjennom sgk pa starre enn (relevant for tallfelt).

@ Yeiviser for kompetansessk... M=l E3
F y Utdanning
Utdanningsinstitusjor‘ | |Lik LI
Type utdanningsint, : | LI |Lik LI
Mavn studie: | | |Lik <
Ltdanningsretning: |!2Jkon0miske,l'acl| |HRM LI |Lik LI
Miv&{Grad: [ ] [Lik: -]
St [ | [tk ~]

Stgirre enn
H

Mindre enn

&) Hielp | IV is spesifisering 4@ Tilbake | hlests i>| 2 Avbryt |

Bildet for & legge inn kriterier vil bli vist en gang for hver gruppe du har angitt at du
gnsker & sgke pa.

Ved a klikke Fullfer vises resultat av kompetansesgk.

@ Resultatservice =]
Spkevtvalg 1[@  Fornavn | Etternavn \ Tittel | status  |vurderi|System¥|  Mobilnr |
Sk Treff | | =
L sokekriterie 1 2 # [I Helene Breseth
¥ LI Jeanette Nilsen

B My | % Endrel i@ slett

Kriterier:

- Utvalg pé jobbsgkere pd Felgends
stillinger:

- Personalkonsulent {175/13-LK),

- Gruppen UTDANMING er
begrenset pé at Feltet
UTDANNIMGSRETMING er lik
‘gkonomiske/administrative Fag' og
at felbet UTDAMMINGSRETHING
SPESIFISERT er lik. "hrm' —

=
- Gruppen ARBEIDSERFARING || 4| | DEX

Apne grupper [ Wis gruppering & Lagre sak | DLagre resu\tal

Ved a klikke ”apne grupper” vil videre detaljer bli vist i kolonner i oversikten. Du kan
sortere pa de forskjellige kolonnene ved & klikke i tittellinjen for kolonne. Videre kan i
gverste rad i bildet legge inn utvalg pa kolonne info, og saledes gjare videre sgk i
resultatlisten.
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Hvis du hayreklikker pa en linje, vises en meny hvor du kan fa overgang til
vedkommendes sgkerdetaljer, CV og e-post melding til sgker.

Fra resultatbildet kan ogsa legge til nye sgk. Dette gjar du ved & klikke Ny. Du gar da
igiennom veiviser pa ny for & angi nye sgkekriterier. Resultatet av de forskjellige
sgkene vil bli vist i forskjellige kolonner. Grgnn knapp angir at seker fyller kriteriet,
mens ved rgd knapp fyller sgker ikke kriteriet.

For videre beskrivelse av kompetansesgk, se egen dokumentasjon for Enterprise
Kompetanse.

6.4 Arbeide med sgkere — generelt

6.4.1 Meny for sgkere

I Oversikt over sgkere ligger egen meny for behandling av den enkelte sgker. Du
henter frem menyen via menyknapp, eller ved a hgyreklikke i bildet. Merk at du ma
sta pa linjen for den aktuelle sgkeren.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Seke etter stilinger Oversikt | Sgkere | Stiling Motater | Vedlegg  Logg

i~ Lenningsmedarbeider (81/L12-LKVurderes) Owersikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsgkere | Interviu | Innstiling
} Persanalkonsulent (178/13-LK/Vurderes)

5 Regnskapskonsulent (S&/2002 Utlyst) St LE  S@kn.dato Mavn Interviuvurd,  Y&r vurdering Sarmenligning
7, Renholder (78{Utlyst) P b 13.05.2013 Helle Br8stad (37
Fl-mia Undervisningsstiingsr (129/13-LKfYurderes) P @ 13.05.2013 Jeanstte Misen
P& 13.05.2013 IdaFjel (25)

¥ @» 13.05.2013 Helene Brgseth
¥ @ 12.05.2013 Preben Stang (2

Status: Wurdert

Status: Mangel

Status: Avslag

Status: Trukket sgknad

Slett seker

Slett CY (Henter inn personlig Cv)
Se sokerdetalier

Send brey til seker

Send Epost

Spknad 3

- Fg|¥
] [ Curriculum vitae _[_I _I
| leny Meny Sammenlign

Bildet over viser meny for en helt ny sgker. Hvilke punkter som finnes i menyen og
hvilke alternativer du kan velge avhenger av hvor du er i prosessen med sgkeren.
Alternativer som blir vist med nedtonet skrift er ikke mulig a velge.
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Beskrivelse av funksjoner i menyen:

Funksjon Beskrivelse

Status Viser alle mulige statuser pa sgkere, jf. beskrivelse i kap. under.
Status som sgkeren ligger med blir vist med kulepunkt.
Aktuelle statuser du kan endre til blir vist med sort skrift, mens statuser som blir vist
med nedtonet skrift, er ikke mulig & velge. Jf. videre beskrivelse av statuskoder for
sgkere i eget kapittel.
For & endre status pa sgker, klikk pa den aktuelle statusen.

Slett sgker Sletter markert sgker.

Punktet blir kun vist for brukere med administratortilgang (dvs. tilpasset ressurs
REKRADMIN)

Slett CV (Henter inn
personlig CV)

Sletter CV som ligger pa sgknad, og henter inn oppdatert p& sgker CV fra base.

Punktet blir kun vist for brukere med administratortilgang (dvs. tilpasset ressurs
REKRADMIN)

Se sgkerdetaljer

Viser fullstendig informasjon pa sgker.
Du kommer ogsa inn pa sgkerdetaljer hvis du dobbeltklikker pa sgker.
Sgkerdetaljer er videre beskrevet i eget kapittel.

Send brev til sgker

Apner bilde for & generere egendefinert brev til saker.

Egendefinert brev defineres ved & legge inn tittel og tekst for brevet. Videre utforming
er definert i brevmal i grunndata. Lagre brev, og bekreft sending som ordineert (jf.
kapittel korrespondanse med sgkere).

Merk at brev sendt via denne funksjonen legger seg ordineert i brevlogg, og at det
ved evt. integrasjon mot sak-arkiv lgsning vil bli overfart til arkiv.

Send Epost Apner et tomt bilde for ordinger e-post. E-post er ikke basert p& brevmaler i
grunndata, og vil heller ikke legge seg i brevlogg eller bli overfart til arkiv.
Bruk av denne funksjonen innebaerer mao begrenset sporbarhet i etterkant.
Sgknad Gir tilgang til utskriftsvennlig versjon av komplett sgknad pr. sgker.

Punktet gir tilsvarende funksjonalitet for enkeltsgkere som menypunktet Rapporter —
Sagknader (i meny stilling) for alle sgkere (jf. tidligere beskrivelse).

Underpunkter pd menyen gir falgende valg:
- Spgknad

- Sgknad (Intern)

- Alle sgknader fra denne sgker

- Alle sgknader fra denne sgker (Intern)

Under punktene "Alle sgknader ... far du tilgang til sgknader fra sgkeren pa andre
stillinger som du har tilgang til.

Curriculum Vitae

Gir tilgang til utskriftsvennlig versjon av komplett CV.

Intervju Punktet vil farst bli vist for sgkere har status intervju eller innstilt.
Funksjoner under menypunktet blir beskrevet under kapittelet Intervju.
Tilbud Punktet vil farst bli vist nar sgkeren har status innstilt.

Funksjoner under menypunktet blir beskrevet under kapittelet Tilbud.
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6.4.1 Status for sgkere

Sakere tildeles statuskoder i forhold til hvor i rekrutteringsprosessen deres sgknad
befinner seg. Enkelte statuskoder tildeles automatisk, som eksempelvis Ny sgker,
mens andre statuskoder tildeles av saksbehandler, eksempelvis VVurdert.

Huvilke statuskoder som kan tildeles en sgker, avhenger av hvor i prosessen sgkeren
befinner seg. Man kan for eksempel ikke innkalle en sgker til intervju (status Intervju)
uten at sgkeren er vurdert (status Vurdert).

Statuskode pa sgker blir vist ved farge pa flagg foran sgker. Tekst som angir
statuskode fremkommer ved & holde peker over flagg.

Det benyttes fglgende statuskoder og farger:

o Ny sagker
® Vurdert
Avslag
® Trukket spknad
¥ Mangel

" Intervju

i Innstilt

I Jatakk

P Nei takk

Merk at 4 av statuskodene gjar at det automatisk blir generert brev til sgkeren;

Status Brevtype
Ny sgker Bekreftelse pa mottatt sgknad
Mangel Egendefinert brev. Nar du setter denne statusen vil systemet automatisk foresla &

sende et egendefinert brev. Systemet apner bilde hvor du kan definere tittel pa brev
og tekst. Dersom du ikke gnsker & sende egendefinert brev, kan du avbryte.

Trukket sgknad Brev om trukket sgknad

Avslag Avslagsbrev

Bruk av de forskjellige statuskodene blir videre beskrevet i kapittelet som omhandler
den aktuelle delen av rekrutteringsprosessen.
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6.5 Sgkerdetaljer

Komplett informasjon om den enkelte sgker finner du under Sgkerdetaljer i meny for
sgker. Alternativt kan du dobbeltklikke pa sgker. Informasjonen pa sgkerdetaljer er
sortert under falgende punkter:

e Personalia

e Notat
e Sgknad
e CV

e Spgrsmal

e Vurdering

Punktene blir vist i venstre del av bildet. For & vise informasjon under et punkt, merk
punktet.

6.5.1 Personalia

Under Personalia fremkommer persondata pa sgker, adresser og kontaktinfo, m.v. Alle
opplysninger kan endres underveis i sgknadsprosessen.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) =
;) Personalia Personlige opplysninger
Motat dsslsd il d
@‘Sﬁknad Fadselsdata 17.02.1975 | Sivilstan i
&y Kjg@nn Kvinne | Fadselsnr -00000, 00275
=] Sparsmal Statshorgerskap W
() Wurdering Farnavn Jeanette
Etternavn Milsen
Adresse 1 Lallakroken 15
Adresse 2
Poststed 0260 W || O5LD
Land MO “ ||Morge
Endre bilds Slett bilde
TIF jobb TIF privat | | | |
Tabilnr 95939593
Hiemmeside
Epost
Jeq gnsker & motta informasion om sgknaden pd epost
Yrkestitkel HR-konsulent Yrhesstatus | Ikke definert ki
Y overskrift Status O | Tkke akbiv w
Interessant kandidat! :I
Arbefalt =l
Medium 3 % ||Finn.no [ siekket mat SAFH
Unntatt offentiighet [ Navnet mitt skal ikke offertliggigres
Begrunnelse d
=
Logg | | Tilbud Forrige | | Meste |
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Merk spesielt falgende felter:

Felt Beskrivelse

Fadselsnr Felt for fedselsnummer.

Siden dette feltet ikke inngar i sgknadsprosessen, vil dette feltet for eksterne sgkere i
utgangspunktet ikke vaere korrekt. Fadselsnummeret kan imidlertid redigeres i dette
bildet, og vil gjerne veere aktuelt for sgkere som du gnsker a gi tilbud til.

Fadselsnummer vil, via feltkode, kunne benyttes i brevmaler, som for eksempel i
tilbud og arbeidsavtale. Dersom det er lagt opp til dette, bgr man legge inn egen
rutine for vedlikehold av feltet fgr tilbud defineres.

Merk ogsé at dersom feltet ikke blir vedlikeholdt her, vil du for personer du ansetter
maétte redigere feltet i HRM.

Jeg gnsker & motta For sgkere som har hake i dette feltet vil brev sendes som epost, med mindre man i
informasjon om grunndata har angitt at brev kun skal sendes pr. brev.

sgknaden pa epost For sgkere som ikke har hake i dette feltet vil brev sendes som brev (papir)
Yrkestittel Angir sgkerens tittel ved sgknadstidspunkt og fremkommer pa offentlig sgkerliste
CV overskrift Benyttes hvis sgker har oppgitt "egen” overskrift pa CV

Anbefalt Kan markeres av saksbehandler. Sgkere med hake i dette felt vil bli vist med uthevet

skrift i Oversikt over jobbsgkere.
Merk at det ikke vises uthevet skrift pa den sgker man star pa.

Merk ogsa at systemet mhp denne funksjonaliteten ikke har automatisk oppdatering
hvis du hopper mellom stillinger eller endrer sortering. Dette betyr at du i slike tilfeller
bar veere papasselig med a oppdatere bildet.

Evt. info som legges i felt ved siden av vil vises i oversikt over sgkere nar man star
med peker over sgker. Se eksempel pa visning under.

Unntatt offentlighet Benyttes for sgkere som gnsker & unntas offentlighet.
Ved hake i dette feltet vil sgkerens navn ikke bli vist pa offentlig sgkerliste.

Eksempel pa visning av sgker med hake i feltet Anbefalt og kommentar i oversikt over
sokere:

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger COwversikt 5

| l Stiling | Motater | Vedegg | Logg

% Lenningsmedarbeider (51/L12-LKfWurderes) | Cwersikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsgkere | Intervju | Innstiling
Personalkonsulent (1761 3-LKvurderes)
Regnskapskonsulent (55/2012Utyst) St IJE Sekn.dato Mavn Inkerviu vurd, W3r vurdering Sammenligning 7
B menhalder (78/Lithyst) PGk 13052003 Helle Brdciad (30
- Undervisningsstilinger (129/13-LKfYurderes) ® @ 1z0szEm
® g 13.05.2013 IdaFiell (25
¥ @  13.05.2013 Helene Braseth (48) l
F' & 13.05.2013 Preben Stang(31)

K1l A EIED|
| [y ‘ ‘ Sammenlign
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6.5.2 Notat

Under punktet Notat kan saksbehandlere legge inn egne interne notater. Notat vil
fremkomme pa Intern sgkerliste og Seknad intern.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) =]
) Personalia Motat
Iaokat - r
" spknad Dato | Tid | Skrevet av | Finmer ikke grunnlag For & kunne unnta fra -
ek, . offentlighet. Awwenter tilbakemelding wedr om sgker
LECy 13.05.2013 16:10:25 Lisbet Korsvald ansker & trekke seknad. .,

54 Spersmél
) Wurdering

| -
| myttrotat | [ slettnotat |
| Logg | | Tilbud Fortige | | Neste
Forklaring av knapper i skjermbildet

Funksjonsknapp Beskrivelse

Nytt notat Oppretter nytt notat med tidspunkt for opprettelse og hvem notat er opprettet av. For
a skrive inn notatet, plasser markaren i tekstfelt og skriv inn notat

Slett notat Sletter notat. Dersom det ligger flere notater pa sgkeren, ma du markere hvilket notat
du gnsker & slette.
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6.5.3 Sgknad

Bildet Sgknad viser sgkerens sgknadstekst og/eller fil/-er som er lagt som vedlegg til
sgknadstekst.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) =]

) Personalia Sgknad

Maotat
& Seknad Papirsgknad, se vedlegg, ;I
LFCy
54 Spersmél
) Wurdering

[~
Filnavn Data | Reqistrert av | Beskrivelse |
ngknad p& stiling. pdf 13.05.2013 Lishet Karsvald
| teggtl || s [ ows |
| Logg | | Tilbud | Fortige | | Neste

For a vise evt. vedlegg, merk vedlegg og klikk Vis. Vedlegg til sgknadstekst kan kun
legges ved fra rekrutteringsadministrasjon (ikke web).

6.5.4 CV og var vurdering

Under CV fremkommer all kompetanse som er registrert pa sgkeren.

Merk: Dersom CV er ufullstendig innhentet pa sgker, er det mulig & hente inn CV
som er registrert pd Enterprise Web pa nytt. Dette gjgres via menypunkt pa sgker Slett
CV (Henter inn personlig CV). Menypunkt krever tilgang som administrator (tilpasset
ressurs REKRADMIN).

Merk ogsa at dersom du henter inn CV pa nytt, og sgkerlister allerede er lagret, sa bar
du lagre sgkerlistene pa nytt slik evt. ny info fra CV er inkludert pa sgkerlisten.

Ved a klikke pa kompetansegruppe, fremkommer de enkelte kompetanselinjer som er
registrert pa gruppen:
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Forste kolonne hvor det fremkommer ”>” viser hvilken kompetanselinje man stér pa.
Fanene beskrivelse, vedlegg og internt notat er knyttet til hver enkelt kompetanselinje,

og vises for den kompetanselinje man star pa.

I andre kolonne merket vedlegg, fremkommer eventuelle vedlegg som ligger pa

kompetanselinjen.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel)

i Personalia
Mokat

Curriculurn vitae

IS[=1 E3

2 spknad & Utdanning Yer Ok Ar Mnd Dag Periode * Utdanningsinstitusjon *  MNavn studie *
‘_‘s = @ Undervisnings... | |* Z 10 1 08.1996-06.1999 Bl Personaladministrasjon
w Sparsmdl & arbeidserfaring F 0 10 1 08,1994 -06,1995  Universite de Reims Fransk For ukenlandske st
r-J’, Yurdering I'r:_l Autorisasjon il
- & sertifikater |
ekurs O
[ Tillitswery F
& Ufarmel komp... O
53 Referanse |
a.ﬂ.nnet D
4
£
F
il
£
LT i
| Beskrivelse | Yedliega | Internt notat
[—
=
Ny | [ Erdre || s || oy
Sum studispoeng 180 vurdering (5 av 107 & mMnd Dag
@ G sum | 2| 10| 1
(j.snitk
Logg | | Tilbud | Forrige | | Meste

Dersom kompetansegruppen inngar i sammenlikning, fremkommer en kolonne Ok. |
utgangspunktet ligger det hake foran hver kompetanselinje. Dersom du gnsker at en av
kompetanselinjene ikke skal innga i systemsammenlikningen, kan du fjerne haken.

Det er altsa kun linjer med hake som inngar i sammenligning.

Ny, Endre, Slett og CV har samme funksjon som ved registrering av kompetanse ved
oppretting av sgknad. Du kan med andre ord ogsa her registrere ny kompetanse, endre

pa — eller slette registrerte linjer.

Merk: CV pa sgknad er fristilt fra resten av systemet. Dvs. at evt. endringer du gjer
her kun vil gjelde for CV pa den aktuelle rekrutteringssaken. Kompetanse som legges
inn i veiviser for ny sgker vil derimot ogsa bli lagret pa person og saledes gjenbrukes.

Ved & klikke pa knappen Vis CV, kan du vise pa skjerm eller skrive ut CV.
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Hva som blir vist i nedre del av bildet avhenger av hvilken kompetansegruppe du star
pa. Falgende kan bli vist:

e Sum studiepoeng (ved evt. bruk av vekttall blir dette automatisk omregnet til
studiepoeng).

e Sumantall ar
e  Gjennomsnitt systemvurdering

e Vurdering.

Pa vurdering kan saksbehandler legge inn egen vurdering pé en skala fra 0 til 10, der
10 poeng er best. For & gi poeng, hayreklikk i skalafeltet for a fa opp boks hvor du kan
angi antall poeng. Alternativt kan du klikke pa de bla piltastene.

Sum viser sum antall ar, mnd og dag praksis. Her er det ogsa kun de
kompetanselinjene som har hake for ok som blir summert.

Systemvurdering og eksempel

Gjennomsnitt viser systemvurderingen for den aktuelle kompetanselinje i en
poengskala fra 0 - 10. Poengskalaen / verdien av ett poeng beregnes ut fra sgker med
hayest verdi i den aktuelle saken. For utdanning vil dette da for eksempel gi felgende:

Sgker med hgyest antall studiepoeng tildeles automatisk 10 poeng, og de andre
sgkerne vil tildeles poeng relativt til dette. Verdien av ett poeng vil da tilsvare:

Antall studiepoeng for sgker med hgyest antall studiepoeng / 10 poeng.

Eksempel:

Sgker med hgyest antall studiepoeng har til sammen 240 studiepoeng. Med 10 poeng
som hgyeste mulig poengscore, vil hvert poeng i dette tilfellet tilsvare: 240
studiepoeng/10 poeng = 24 studiepoeng

Seker med 90 studiepoeng vil da i dette tilfellet fa 90 / 24 = 3,75 = 4 poeng
Seker med 120 studiepoeng vil fa 120 / 24 = 5 poeng
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6.5.5 Sparsmal

| bildet fremkommer sparsmal knyttet til stillingen, sgkerens svar pa spgrsmalene og
evt. poeng tildelt svaralternativet.

@ Jeanette Milsen (Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) M=l
) Personalia Spgrsmal
Maotat
7 seknad Sparsmél Swar Poeng
t__:é v Krever du Fortrinnsrett til stilingen? Mei i}
2 Sparsmél Hvilke dataprogrammer behersker du? word, Excel,ePhorte 0

(i Yurdering

[l [
Surm poeng 0 Yurdering (0 av 10)
&, snitk
Logg | | Tilbud | Fortige | | Neste

Nederst i bildet fremkommer sum, gjennomsnitt og poeng, jf beskrivelse av
tilsvarende punkter under CV.
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6.5.6 Vurdering

Vurdering er et detaljbilde for systemgenerert og manuell vurdering pa sgker;

@ Jeanette Nilsen {Jobb : Personalkonsulent - Status : Mangel) =] E3
;) Personalia Yurdering
Matat - -
) Seknad Gruppe Syskemyvurdering Brukervurdeting
LBy Utdanning
= Sparsmél Arbeidserfaring [ 1 1 N

T Wurdering

Kl i
Totalt gjennomsnitt
Systemvurdering (9 av 10)
Brukervurdering 10 1 N I N I (S (10 av 10)
Logg | | Tilbud | Farrige | | heste

Det vises vurdering pa de forskjellige kompetansegruppene og evt. spgrsmal som er
vurdert, samt gjennomsnittvurderingen.

6.5.7 Andre funksjoner pa sgkerdetaljer
Nederst i bildet Sgkerdetaljer ligger falgende funksjoner:

Knapp Beskrivelse

Vis CV Utskriftsfunksjon for CV.
Du kan velge mellom utskriftsvennlig visning pa skjerm eller utskrift til skriver.

Send Epost Gir mulighet for & sende epost til sgker.

Epost vil ikke legges i breviogg (eller overfgres til arkiv ved integrasjon sakarkiv).
Kan kun benyttes hvis sgker ligger inne med en gyldig epost-adresse.

Logg Gir oversikt over hva som er gjort pa sgker (brev, status, m.v.)
Tilbud Viser oversikt over tilbud til sgker, inkludert tilbud under arbeid.
Forrige/Neste Blar mellom registrerte sgkere.
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7 INTERVJU

For sgkere som skal innkalles til intervju ma du endre status pa sgker til Intervju. For
at du skal kunne velge denne statusen ma du ha vurdert sgker, dvs. status pa seker ma
veere satt til Vurdert. Sta pa linje med aktuell sgker, hgyreklikk eller klikk pa meny, og
velg status Intervju. Fargekode pa flagg endres da til gult, og sgkere blir ogsa synlig i
bildet Intervju. Dette bildet viser til enhver tid alle sgkere som ligger med denne status

Owersikt | Sgkere | Stiling | Motater | Yedlegg | Logg

Oversikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsgkere | Interviu | Innstilling

St LE  Sekn.dato Mavn Interviu vurd, W& vurdering ™ Sammenligning
|7 ok  13.05.2013 Jeanette Nilsen (331

|9 &  13.05.2013 Helene Interyiu Kalenderoversikt

Mytt interviu

Status: Innstilt

For sgkere med status intervju, vises et nytt alternativ i menyen, Intervju. Her ligger
alternativene kalenderoversikt, nytt intervju, samt eventuelle intervjuavtaler.

7.1 Kalenderoversikt

For & planlegge og a avtale et intervju, kan du benytte kalenderoversikten. Her vil du
se kalender med intervjuavtaler for den aktuelle stillingen.

@ Kalender for 2013
| Mandag || Tirsdag || Onsdag ” Torsdag || Fredag || Lerdag || Sendag |
29, april 30 1. mai 2 3 4 5
D 1h30-15:30
b T ] 9 10 11 12
f 100001100 (g 09:00-10:00
13 14 15 16 17 18 19
% 1H00-15:00
f 15:00-16:00
20 21 2z | 24 25 26
i 000-10:00 Cii 10:00-11:00
Tidspunkt: 09:00 - 10:00
Status: Forslag -
2] Sgker: Jeanstte Milsen 30 g1 Lo JTL 2
MAI
Utvalgsmuligheter @ =
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Ikonene som blir vist foran intervjuavtalene angir status pa intervjuet:

e Forslag A%
o Avtalt A
e Avlyst in
e Gjennomfart A

Det er kun plass til tre avtaler i datofeltet. For & se alle avtaler, dobbeltklikk pa dato.
Dersom du holder musepeker over avtalen, blir navn pa sgker, tidspunkt og status pa
avtale vist. Hvis du dobbelklikker pa avtalen, kommer du inn i detaljbildet for intervju.

Du kan ogsa hente opp kalender med intervjuavtaler for stillingen via punkt Logg /
Intervju pa meny for stilling. Evt. kan du se intervjuavtaler for alle stillinger fra
Sperring — Intervju i hovedmeny for HRM, jf. beskrivelse i eget kapittel.

Du kan ga direkte fra kalenderen til registrering av nytt intervju. Klikk pa linjen under
gnsket dato og bildet Intervjudetaljer kommer opp, jf. beskrivelse under.

7.2 Definere intervjuavtale

Merk sgker du vil lage avtale med og velg Nytt intervju.

(3 Intervju-detaljer

Intervju

Stilling *

Personalkonsulent W
Jobbsgher *

Jeanette Milsen v
Diabo * Skart * Slutt * Skatus *

15.05.2013 » | |14:00 15:00 Farslag v
Sked *
Sentraladministrasjonen W
oy Mavn Telefon jobb  Mobil

i Ingrid Tollefsen 23232323 98959593
Matedeltakere Bettina Ejerke 32345265 98989898

Mokak

Zisi
Yurdering l | —'lEIE

| Leqgq il | | Fietn | | Yarsle |

| yttmete | | Slettmgte |
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Forklaring til felter/knapper i skjermbildet:

Felt / Knapp Beskrivelse
Stilling Angir tittel pa stilling/rekrutteringssak, og kommer automatisk.
Jobbsgker Navn pé sgker. Kommer automatisk ut fra sgker du star pa.
Dato Angi dato for nér intervjuavtalen skal finne sted.
Start Angi klokkeslett for nar intervjuet skal starte.
Slutt Angi klokkeslett for nar intervjuet skal veere ferdig.
Status Angir status for intervjuavtalen. Fglgende statuser blir benyttet for intervjuavtaler:
- Forslag: Angir status frem til dato og klokkeslett er fastlagt
- Avtalt: Status nar dato/klokkeslett er avklart og intervjubrev skal genereres
- Gjennomfgrt: Status nar intervjuet er gjennomfart
- Auvlyst: Status hvis intervjuavtalen blir avlyst. Dersom du ikke har sendt
intervjubrevet, vil du fa melding om at dette blir trukket.
Status kommer automatisk med Forslag, og du ma deretter selv endre denne nar det
er aktuelt. Nar status settes til Avtalt vil det bli generert intervjubrev. Dersom du ikke
tidligere har angitt hvem som skal signere intervjubrev, kommer spgrsmal om dette.
Sted Angi hvor intervjuet skal giennomfgres. Velg fra lokasjonene (i grunndata).
Mgtedeltakere — Her kan du legge inn interne mgtedeltakere, dvs saksbehandlere og evt. tillitsvalgte.
Legg til Knappen gir oppslag mot ansatte i HRM. Merk at deltakere ma ha e-post adresse.

Mgtedelt. — Fjern

Fjerner mgtedeltaker som er merket i oversikt.

Mgtedeltakere —
Varsle

Genererer e-post til personer definert som mgtedeltakere.

E-posten gir informasjon om intervjuavtalen (bl.a. navn pa sgker, tidspunkt, status).
Sakerens sgknad og utlysningstekst ligger som vedlegg til e-post.

@ Forslag til intervjumste for Jeanette Nilsen den 15.05.2013 fra klokken 14:00 kil 15:00. - Melding

5 Inarid Tallefsen <ingrid@test.nox D
=

4 Bettina Bjerke <hettinab@test.noz

Blindkopi
Wediegg stilingsutlys... oknad-lea...

Milsen. POF

Emne Farslag til intervijumgte For Jeanstte Milsen den 15.05.2013 Fra Kokken 14:00 kil 15:00.

Melding Dette et en forespersel bl mate den 15,05,2013 fra Kokken 14:00 6l 15:00, ;l
Wennligst gi tilbakemelding om dette passer...

Mate-deltagere:!
Jeanette Nilsen (sgker)
Ingrid Tollefsen
EBettina Bierke

Send H Adressehok H Skriv ut || Sett inn Fil ‘

Notat

Her kan saksbehandler legge inn notat pa intervjuet
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Felt / Knapp

Beskrivelse

Vurdering Her kan du legge inn vurdering av intervju pa en skala fra 0 — 10 etter at intervju er
gjennomfart, samt evt. kommentarer.
@ Intervju-detaljer
Intervju
Stilling *
Personalkansulent v
Jobbsgher *
Jeanette Milsen v
Dato * Skart * Slutk * Status *
15.05.2013 » | [14:00 15:00 Gjennormfgrt v
Sked *
Sentraladministrasjonen v
o Referanser oppaitt under interviu: d
Hege H tF. 23232323
ege Hansen, EIF.
Matedeltakere Vida Beck, tF. 98985808
Miokak
e — <j Yurdering (3 av 10) i:>
Mytt mete | [ Slett mote |
Vurdering vises ogsa i oversikt over sgkere. Merk at visning av poengscore i
oversiktsbildet forutsetter at status pa avtalen er satt til Gjennomfert.
Nytt mate Apner bilde for & lage ny intervjuavtale.
Slett magte Sletter intervjuavtalen. Du far kontrollspgrsmal fgr avtalen slettes.

Nar du har opprettet en intervjuavtale legger den seg under menypunkt Intervju pa
sgker. Ved a klikke pa denne kommer du inn igjen pa intervjuavtalen.

Owersikt |S;zﬁkere | Stiling = Motater  Vedlegg | Logg

Oversikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsgkere | Intervu | Innstiling

5k

-

‘..

IJE  S@kn.dato Mavn Inkerviu wurd, V& vurdering  * Sammenligning
13.05.2013 Jeanette Milsen (38) AL LLLL L L]
Interviu Kalenderowersikt

[Datu: 15.05.2013, Tidspunkt: 14,00-15.00, Status: Mtalt.]

Status: Innstilt

Enterprise HRM — Rekruttering Side 86 av 119




8 INNSTILLING OG TILBUD

For & innstille en sgker, ma du endre status pa sgker til Innstilt. For & kunne gjare dette
ma sgkeren minimum ha status Vurdert (du trenger altsa ikke ga via status Intervju).

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Seke etter stilinger Overskt | Sgkere | Stiling = Motater  Wedlegg = Logg

j Lgnningsmedarbeider (81/L12-LK Vurderes) | Owersikt over jobbspkere | Sske pé jobhsgkere | Interviu | Innstiling
5} Personalkonsulent {176/13-LKVurderes)
& Regnskapskonsulent [S6/2012({Uthyst) St [JE sSgkn.dato Mavn Intervju vurd, W& wordering Sarmmenligning

i £ Renholder (78/Utlyst) | -\.} 13.05.2013 Helene Brpseth (48)
s Undervisningsstilinger {129/13-LK Murderes) P '\a 13.05.2013 Jeanette Nilsen (38)|
¥ &b 13.05.2013 Helle Bréstad (39) Intervid »
P @b 13.05.2013 IdaFiel (25
¥ & 13.05.2013 Preben Stang (31}
Status: Inmstilt
-
Status: Avslag
Status: Trukket sgknad
Slett sgker
Slett CY (Henter inn personlig Cv)
Se sekerdetalier
Send brev til sgker
1 Send Epost Hz)®)
| Meny ‘ | Sammenlign Sgknad »
Curriculum vitae

Farge pa flagg endres med dette til turkis, og sgkeren blir synlig i bildet Innstilling.
Dette bildet viser til enhver tid alle sgkere som ligger med status Innstilt.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger Oversikt | Sgkere | Stiling = Motater | Wedegg = Logg

j Lgrningsmedarbeider (51/L12-Lkjvurderes) Oversikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsgkere  Interviu | Innstiling
5} Personalkonsulent (178/15-Lkfvurderes)

5 Regnskapskonsulent (S8/2012 fUthyst) MNr St IJE Mawn Tilbud W5 wurdering Sammenligning
% Renholder (78{Utlyst) 117 @ Jeanette hilsen (38) Ingen tibud (L[]
s Undervisningsstilinger {129/13-LK/vurderes) 2 | ) Helene Brassth (46) Ingentibud  WEEEE

| I EXED
| IMery ‘ ‘ Flytt opp Flytt ned
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Forklaring til nye kolonner og knapper i skjermbildet:

Kolonne / Knapp Beskrivelse

Kolonne Nr.

Flytt ned.

Angir hvilket nummer sgker er innstilt som.

Kandidatene legger seg utgangspunktet med rekkefglge for nar de fikk status Innstilt,
dvs. farste kandidat man endrer status pa blir innstilt som nr. 1, 2. kandidat som nr.
2, osv. Du kan enkelt endre innstillingsrekkefglgen ved & bruke knappene Flytt opp /

Kolonne Tilbud

Viser om det er gitt tilbud til sgker.

Flytt opp

Endrer innstillingsrekkefalge, ved at merket sgker flyttes opp i liste.

Flytt ned

Endrer innstillingsrekkefalge, ved at merket sgker flyttes ned i liste.

8.1 Innstillingsliste

Innstilling kan tas ut i form av innstillingsliste. Dette gjgr du via punktet Rapporter —
Innstillingsliste i meny for stilling.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

Renholder (78{Ukkyst)
#is Undervisningsstilinger (129/13-LEurdere

| Owersikt

My =tiling
My sub stilling

Stilingsutlysning

Rapporter

Administrasjon og g

L

ap
9
gstype

Erev 3
Logg 3 Seknad
Status: Under arbeid Ef
Status: Klar til uthysning hrkiv
Status: Utlyst dato
® Status: Sakere vurderes spkere
Status: Avsluttet 5
]
Kompetansesgk
urser
Feil sjekk
behandler
Sakarkiv b |behandier
aktPerson
Saksbehandler

Sakere

Sakerliste

Stiling = Motater  Vedlegg | Logg

Ekstem

<

\\

Personalkonsulent

Lisbet sitt selskap
Kaonsulent
Fask ansatt

) ministrasjonen

Erikel

J Utvidet LLENT

178/13- Intern
Sak ikke opprettet

13.05.2013
Antall skilingsr

0 1

Lisbet Korswold
Ingrid Tollefsen

Dager uklyst

78 1

Dager igjen

73 0

Hovedkontakk, Tilbudskantak:
Ingrid Tallefzen

Eettina Bjerke Sakarkivbruker

Tilsvarende som for sgkerlister er det 3 forskjellige innstillingslister:

e Enkel
e Utvidet
e Intern

De forskjellige innstillingslistene inneholder i hovedsak tilsvarende informasjon som

sgkerlistene.
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8.2 Definere tilbud

For sgkere med status innstilt, vil punktet Tilbud ligge som nytt alternativ i menyen.
Under dette menypunktet finner du falgende underpunkter:

e Lag nytt tilbud
e Eventuelle opprettede tilbud

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger Overskt | Sgkere | Stiling = Motater = Vedlegg | Logg

L

j L@nningsmedarbeider (51/L12-LK vurderes) Overskt over jobbsgkere | Seke pd jobbsekere | Interviu | Innstiling |

-5 Personalkonsulent (178/13-LK/Vurderes)

-5 Regnskapskonsulent (S8(2012/Uthyst) MNr St IJE Mavn Tilbud wr vurdering Sammenligning
-5 Renhalder (78/Uklyst) 1 17 @ Jeanette hilsen (35} Inaen tibud

g Undervisningsstilinger (129]13-Lkjvurderes) 2 |7 @ Helene Breseth (45} Tilbud 3 Lag rytt tilbud
Interviu 3

Status: Awslag

Status: Trukket sgknad

Slett sgker

Slett CW (Henter inn personlig Cv)
Se sokerdetalier

Send brev til seker

41
Send Epost

Seknad »

I3 Y

Curriculum vitae

Far du oppretter tilbud er det lurt & vedlikeholde fadselsnummer pa sgker. Web-
sgknad inneholder ikke felt for fedselsnummer, og informasjonen vi derfor normalt
ikke veere vedlikeholdt pa eksterne sgkere. Du vedlikeholder fadselsnummeret i feltet
Fadselsnr under Sgkerdetaljer — Personalia. Dersom du ikke vedlikeholder
fadselsnummeret her, vil sgkeren komme opp med et negativt fadselsnummer, nar
vedkommende skal hentes inn i HRM.

I stillinger hvor ansiennitet er relevant, bgr du ogsa vurdere denne. Systemet vil
automatisk foresla ansiennitet basert pa arbeidserfaring som er registrert pa CV.
Saksbehandler ma imidlertid gjare en selvstendig vurdering av dette, bade i forhold til
relevans/om praksis er ansiennitetsgivende, overlappende arbeidsforhold,
dokumentasjon, m.v. CV-bildet kan imidlertid gi en pekepinn i forhold til
informasjonen som ligger der, og de automatiske beregningene av hvor lange
arbeidsforholdene har vert. Merk i den forbindelse ogsa kolonnen *OK’. Linjer hvor
man har fjernet hake, vil ikke bli tatt med i systemets automatiske forslag til
beregning.

For & opprette nytt tilbud velg Lag nytt tiloud. Du far opp felgende bilde hvor du
utarbeider tilbudet:
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@ Tilbud - Under arbeid 1 ]

Inforrnasion

Stillimg * Personalkonsulent w Tiltredelesdato 01.08.2013 »
Saiker * Jeanette Milsen b Ansi, dato 01,12.1996
Prosent * 100,00 Pravetid (Mnd) [ Tilbudstype Brslanin w
Gyldig kil * 25.05,2013 Oppsigelsestid i pravetid (Dager) * 14 Slukt dato w
Stakus * Under arbeid

| Stilingsdata L Lannsopplysninger | Ytelser | Intemt notat | Merknad

Hiernmel 0w Art i} L4

Tabelinr * 40 | w | Tabel kap. 4 Ansyar 1220 w | | Merkantil avdeling
Stilling * 6559 % |  Konsulenk Tieneste 120 w | Administrasjon
Skil. bype F » | |Fast ansatt Prosjekk w

Uthsted v Lénenummer w

Lokasjon 901 |  Sentraladministrasjonen Prosjekkfase w

Lgnn gruppe/-Ramme G E » | Fagarbeidere hs

Stil, kat ) &rstimetall 1w 1950,00 »

Autostig 5 » | | Standard lgnnsramme hs

Slett tilbud | | Seiker detaljer

| logg

Informasjonen du tidligere har registrert pa saken fremkommer. Du kan videre fylle ut
eller endre feltene i henhold til det tilbudet du gnsker a gi.

Merk spesielt falgende felter:

Felt Beskrivelse

Prosent Velg prosent fra listeboks.
Listeboksen hentes fra stilling/er som er registrert under antall stillinger.

Det er mulig & opprette flere stillinger pa en sak, og listeboks vil kun vise de stillinger
hvor det ikke foreligger tilbud.

Tilbudstype Her kan du angi forskijellige tiloudstyper alt ettersom hvordan du gnsker a angi
kronebelgp for lann. Standard verdi som blir vist nar du &pner bildet er arslgnn i
100% stilling.

Hvis du gnsker lgnn justert for stillingsprosent, manedslgnn eller timelgnn ma du
endre tilbudstypen.

Merk at du kan knytte ledetekst for tilbudstype i brevmal (jf oppleeringsheftet for
grunndata rekruttering). Dersom du skal benytte forskjellige tilbudstyper, bgr du
tilrettelegge for dette i brevmalen.

Gyldig til Dato settes automatisk 10 dager frem i tid fra dags dato. Denne kan overstyres.

Ans. Dato Legg inn ansiennitetsdato.

Dersom det er benyttet datoformat ved registrering av arbeidserfaring, vil systemet
beregne ansiennitetsdato p& grunnlag av dette. Evt. kompetanselinjer hvor du har
fiernet hake, vil ikke bli tatt med i beregningen.

Merk at du uansett bgr sjekke ansiennitetsdato opp mot gjeldende regelverk, og
justere dato i forhold til dette.
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Kontrollér, og evt. redigér stillingsdata og lgnnsopplysninger. Data blir hentet inn fra
hva du opprinnelig registrerte pa stillingen, men kan endres i tilbudsbildet.

@ Tilbud - Under arbeid M=l
Informasjon

Skillimg * Personalkansulent “ Tilkredelesdata 01.08.2013 »

Saiker * Jeanette Milsen v Ansi, dato 01,12.1996

Prosent * 100,00 Pravetid (Mnd) [ Tilbudstype Brslann “

Gyldig kil * 25.05,2013 w Oppsigelsestid i pravetid (Dager) * 14 Slukt dato w

Stakus * Under arbeid

Stilingsdata | Lennsopplysninger | Ytelser | Internt notat | Merknad

Konkaktzer 0,00 Minstelgnn 335.300,00
Sosialfrad 0,00 +Tillegg 29,700,00
Lakalk kil 0,00 = Grunnlgnn 365,000,00
+Tileqgq 12.000,00
= firslgnn 377.000,00
Justering still% F77.000,00
Slett tilbud | | Sgker detaljer | | logg

I tilbudshildet ligger ogsa egne faner for Ytelser, Internt notat og Merknader. Du kan
her legge inn aktuell informasjon. Merk at felter under Ytelser og Merknader kan veere
benyttet som feltkoder i maler for tilbudsbrev eller i arbeidsavtalen, og informasjonen
du legger inn vil i sa fall komme pa det aktuelle brevet. Internt notat er kun for
saksbehandler, og vil ikke veare synlig noe annet sted enn pa tilbudet.

Ved utarbeiding av tilbud, ligger tilbudet med status Under arbeid. Nar tilbudet er
ferdig, endrer du status til Endelig. Merk at alle felt unntatt status og tiltredelsesdato,
blir last nar tilbudet far status Endelig. Hvis du senere har behov for a gjere endringer,
for eksempel pa lgnnsbetingelser, ma du altsa utarbeide et nytt tilbud. Se videre
beskrivelse senere i kapittel.

Nar du endrer status til Endelig kommer fglgende melding:

2 Bekreft

i P 3 status settes bl endelig er det ikke lenger mulig & redigere tilbudet. Tilbudsbrew biir lagt i kg Far utsending kil
sgker, Wil du endre status til endelig?

| Ja | | Mei |

Du vil videre fa sparsmal om hvilken brevmal som skal benyttes. Du har altsa
mulighet til & avvike fra malen som ble angitt nar du opprettet rekrutteringssaken.
Merk at dette kun gjelder for tilbudsbrevet. Du far ikke anledning til a endre mal for
arbeidsavtalen.
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3 Spersmal

[e] Hvilken brevmal gnsker du § berwtte bl dette tibudshrewvet?

tal med navn: Tilbud Fast I Yelg mal I

Dersom du ved opprettelse av rekrutteringssaken ikke har angitt hvem som skal
signere tilbudsbrev, far du ogsa spgrsmal om hvem som skal signere tilbudet.

Du vil deretter fa sparsmal om du gnsker a sende arbeidskontrakt til sgker og evt.
hvem som skal signere. Dersom du svarer nei, vil du fa spgrsmal pa nytt nar du setter
tilbud til status Akseptert.

(3 Bekreft

|9| @insker du & legge arbeidskontrakk i ke for utendelse til sgker?

| Ja | | Nei |

Tilbudsbrev og evt. arbeidsavtale blir generert pa sgker, og sakshehandler ma pa
ordinart vis bekrefte utsendelse av brev fra hovedmeny pa rekrutteringssaken. Merk at
du alltid bar kvalitetssikre tilbudsbrev og arbeidsavtale far du bekrefter utsendelse.
Dette gjer du ved a ga til Logg - Brev og velge Vis brev for det aktuelle brevet (jf.
beskrivelse under kap Sgknadsadministrasjon - Korrespondanse med sgkere).

Tilbudet blir vist pa meny for sgker med kronebelgp for tilbud, gyldighetsdato samt
status pa tilbud. Det vil ogsa fremkomme at tilbud er gitt i kolonnen Tilbud.

Owersikt lSQﬁkere Stiling = Motater  Yedlegg | Logg

L
Oversikt over jobbsgkere | Sgke pd jobbsgkere  Interviu | Innstilling |

Mr St I/E Mavn Y&r vurdering Sammenligning
10 G Jeanktts Milsen (38) Tilbud git: LCLLE LT
U Tibud b
Intervil 3 1. Tibud: 377000,00. Gyldigtl: 25.05.2013, Status: Endelig.

Etter at status er satt til Endelig, vil du kunne endre status til Akseptert, Avslatt eller
tilbake til Under arbeid. Dersom du vil sette status tilbake til Under arbeid, vil du f&
opp kontrollspgrsmal pa om du gnsker & trekke tilbudet. Status Akseptert benyttes for
spkere som takker ja til tiloud, mens Avslatt benyttes nar en sgker takker nei.
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Hvis du gnsker & gi ett nytt tilbud til en sgker som har takket nei, gjer du det via
menypunktet Lag nytt tilbud. Merk at en sgker kun kan ha ett aktuelt tilbud til enhver
tid, slik at du ma sette tidligere tilbud til avslatt far menypunktet blir aktivt.

Tips! Dersom du har behov for & gi flere tilbud til en og samme person — eksempelvis
tiloud hvor en del er en fast avtale og en annen er vikariat, kan du benytte
funksjonalitet for substilling, jf. kap om fellesrekruttering.

Historikk over alle tilbud vil ligge under menypunktet Tilbud.

Du kan slette tilbud med status Under arbeid. Far sletting vil du fa kontrollspgrsmal.

8.4 Oversikt over tilbud i logg

Tilbud gitt pa stilling vil fremkomme under menypunkt Logg / Tilbud:

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger | Owerskt | Sgkere  Gtiling | Motater | Vedlegg | Logg

L

4} Lenningsmedarb Administrasjon og gko

il = { Personalkonsulent
Regnskapskonsulent (S8 2012/Uthy My stiling =

Renholder (78{Ukkyst)

#is Undervisningsstilinger (129/13-LES My s stiling

selskap Lisbet sitt selskap

Stilling Konsulent

stillingstype Fast ansatt
Stilingsutlysnin 3
gautlysning Lokasjon Sentraladministrasjonen

Rapporter ' | Seknadsfrist  14.05.2013
Brev v | utlystdato 13.05.2013

[ET——— 178/13-LK PERSONALKONSULENT
178/13-K
Status: Under arbeid Tilbud /

Sak ikke opprettet
13.05.2013

Status: Klar £l uthysning Erey

Status: Utlyst Interviu
Antall skilingsr Dager utlyst Dager igjen

1 M1 fo

® Status: Sgkere vurderes

Status: Avsluttet

Kompetansesgk Ressurser
Feil sjekk Saksbehandler Lisbet Korsvold

Saksbehandler Ingrid Tallefzen Hovedkaontakk, Tilbudskantak:
Sakarkiv b | kontaktPerson Ingrid Tollefsen

Saksbehandler Eettina Bjerke Sakarkivbruker

Ekstem

<

Du far der oversikt over alle tilbud gitt pa stillingen. For a se aktuelle tilbud,
heyreklikk pa person og velg Tilbud.

@ Rekruttering - Tilbud [_ O] =]
Skatus Gyldighil Swker Stilling - Titkel
Alle W b b + | | Personalkonsulent w
Skatus | Gyldigkil | Saker | Stilling | Tilbud | Eelgp
B awslatt 25.05.2013 Jeanette Nilsen Personalkonsulent {178/13-LK) 100,00 377000,00
b Endelig 25.05.2013 Jeanette Milsen Personalkonsulent {178/13-LK) 100,00 385000,00

Profi
Tilbud
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9 AVSLUTTE SAK OG OVERF9ZRE
NYANSATT TIL HRM

9.1 Akseptere tilbud

Nar sgker har akseptert tilbud, apner du tiloudet pa seker og endrer status il
Akseptert. Dersom tiltredelsesdato er endret i forhold til hva som var angitt i tilbudet,
kan du endre datoen. Dette ma du i sa fall gjere fer du setter status til Akseptert.

@ Tilbud - Akseptert

Inforrnasion

Skillimg * Personalkonsulent v lTiItredeIesdato 01.07.2013 + l
Sgker * Jeanette Milsen W Ansi. dato 21.10.1996 +
Prosent * 100,00 Pravetid (Mnd) 3 Tilbudstype Brslgnn v
Gyldig kil * 25.05.2013 » Oppsigelsestid | prgvetid (Dager) * 14 Slukt data W
IStatus s Aksepkert v l

Iml Lgnnsopplysninger | Ytelser | Intemt notat | Merknad

Hiernmel 0w Art i} v

Tabelne * 40 v Tabel kap. 4 Ansvar 1220 w  Merkantil avdeling

Stilling * 6559 v Konsulenk Tjeneste 120 “  Administrasjon

Skil. bype F “  Fast ansatt Prosjekk “

Utbsted v La&nenummer 4

Lokasjon a0l v Sentraladrinistrasionen Prosjekkfase “

Lann gruppe)-R.amrie s E “ |Fagarbeidere

Stil, kat &rstimetal 1 v 1950,00

Autostig 5 v | Standard lgnnsrannme

Ansatknr 0w Stillid v

Slett kilbud Seiker detaljer | | logg

=] E3

Dersom du endrer tiltredelsesdato kan dette ha falger for ansiennitetsdato. Systemet
vil ikke endre denne automatisk, men gir et varsel. Dersom dato skal endres kan du
gjare dette direkte i HRM etter at personen er overfart (alt. ma du lage et nytt tilbud).

Dersom du ikke tidligere har sendt arbeidsavtale til sgker, vil du na fa spgrsmal om du
gnsker a sende arbeidsavtale til sgker:

3 Bekreft | x|

[g] @insker du & legge arbeidskontrakt i ke For utendelse bl sgker?

| Ja | | Nei |

Nar status pa tilbud er endret til Akseptert vil status pa sgker endres til at sgker har
takket ja til tilbud. Sgker legger seg med dette over i oversikt over Sgkere med tilbud,
som kan lastes inn til Enterprise HRM via rutine for nyansatt.
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9.2 Overfgre til Enterprise HRM

For & opprette sgker som ny ansatt, velg Ny i ansattutforsker. | bildet Registrer ansatt,
velg feltet Jobbtilbud:

& Reagistrer ansatt E3

Ansattrurnnmer () Mytt ansattnr hentes fra lgpenr tabell

() Mytt ansattne settes bl Fedselsdato + lepenr

(%) Marwel 0
Persan W
(Jobbtilbud |
Fadselsnummer 000000, 00000 Kignn e
Faidselsdato
Ansattdato
BetalingsForm Bank v
Kategari b
Skattekommune 0w
Bostedskommune 0w
MAY konkar 0w
Pensjonskasse 0w

Lagre

Her vil du fa opp en oversikt over alle sgkere som ligger med aksepterte tilbud.

@ sckere med tilbud H=1E3
Fornavn Etternavn
Etternavn Fornavn | Status | Jobb | Y arref
Q Milsen Jeanette Akseptert Personalkonsulent 178/13-LK

[ ok ) bt

Merk aktuell person og klikk ok. Personen hentes inn i bildet Registrer ansatt. Angi
resterende informasjon pa ordinert vis og lagre;
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{2 Registrer ansatt

Ansakttnummer

Person
Jobbtkilbud
Fadselsnurmmer
Fadselsdato
Ansattdato
BetalingsForm
Kakegari
Skattekommune
Bostedskarmmune
MY konkor

Pensjonskasse

J MNytt ansattnr hentes fra lgpenr tabell
J Myt ansattnr settes Ll Fedselsdato + lgpenr
1]

Y Y

=) Manuelt

.

Jeanette Milsen w

Personalkonsulent £

* 170275.99999
17.02.1975
01.07.2013

Bank,

Kjgnn |kvinne | s

et
et

e

ola o a

Lagre

Avbrgk

Merk: Fadselsnummer er ikke obligatorisk i Enterprise Rekruttering, men kan
vedlikeholdes pa persondata under sgkerdetaljer. Hvis fadselsnummeret ikke er
definert i rekruttering, ma du vedlikeholde det i Enterprise HRM.

Informasjon fra Enterprise Rekruttering blir hentet inn pa bildene persondata, stilling,
CV, samt evt. ytelser. Persondata og CV oppdateres med hva som ligger pa person i

basen.
@ Persondata =] B3
Personopplysninger
Fadselsnr 170275,99999 || Infotorg DSF Selskaps 985 - Ansattnr: 27
Fornayn Jeanetts Fadselsdato 17.02,1975 +
Etternawvn Milsen Kignn Kwinne ¥
Adresse Lallakroken 15 Initialer
P
Faostnr-sted 0Z60 w | | Q5L
Land WO | w | NORGE
Staksh by -
atsDorgerskap % | Utsendt fra USA/Canada w : ’l N = 'E*
Baokammune 0301 | s | OSLO KOMMUNE \ '
HAY kantor 311 v | OSLO-BYEDEY-FROGHER S : |
TIF jobb TIF privat
Mobilr 9339898 i s,
E-post | Endrebide || Slettbide |
Lennsslipp/Lt-oppa [] Epost [ Kryphert Passard Budrute
Iilizeret w | il W Sivilstand w
Rekrutteringfjobbsakerinformasjon
Arbeidsoppgaver Y Status Tkke akliv “
Yrkestittel HR-konsulent Wrkesstatus Ikke definert “
Y titkel Ltdannings3r
Brukerparametre
Ekstern palogaing Sakarkivbruker
Securitybruker JEAMETTE MILSEM
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Informasjon i stillingsbildet blir hentet direkte fra det aksepterte tilbudet i rekruttering.

@ stilling med fastlsnn =]
Ansatt 935 27 | Milsen Jeanette Fadselsnr 17027599993 Pensjon 18
Aktive skl 0av 1 Hovedstilling | 1 || Konsulent Ukgjgr 0,00 % av total: 0,00 | %
Stillings-id 1 %| Pr.dato 01.07.2013 Stillingspros. 100,00 Ansettelsespros, 100,00
Tabelnr 40 | Tabel kap, 4 Stillingstype F Fast ansatt
Stilling 6559 | Konsulent Off, kode 6559 | Konsulent
Hiernmel i} Ansatt Fra 01.07.2013 | -
Enhet Lgnn fra -
Creerordnet Permisjon =
| Lennsopplysninger og fastlann | Kontering | Statistikk = Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger
Stillingskat. 1| Arstimer | 1950,00 Minstelgnn 335.300,00 Kontakklzr 0,00
Lgnnsramme |G ||B Fagarbeiders + Tillz=gg 34,700,00 Sosialfrdd 0,00
Autostige S Skandard lgnnsr. Grunnlgnn 370,000,00 Lokalt kil 0,00
Ansiennitet 21.10.199 + Tillzag 15.000,00
Diato opprykk Erslgnn 385.000,00
Meste m.ldnn 0,00
Pros.just, 3585.000,00
Erwl i LF arunnlgnn 0,00
Ark Mavn Antall Sats Eldp il Fradato Tildato Arslgnn
-
4] | _'|_I
| Endring | | Yis histarikk | | Cpprykk. | | Etterbet, | | My stilling

Nar nyansatt blir hentet inn via denne funksjonaliteten, blir det aksepterte tilbudet
fjernet fra oversikten. Samtidig oppdateres tilbudsbhildet med informasjon om ansattnr.
og stillingsid som den ansatte har blitt hentet inn med.

@ Tilbud - Akseptert

Informasjon

Skillimg * Personalkansulent “ Tilkredelesdata 01.07.2013 «
Saiker * Jeanette Milsen w Ansi, dato 21.10,1996
Prosent * 100,00 Pravetid (Mnd) 3 Tilbudstype Brslann w
Gyldig kil * 25.05,2013 w Oppsigelsestid i pravetid (Dager) * 14 Slukt dato W
Status * Aksepkert “

| Stillingsdata L Lannsopplysninger | Ytelser | Internt notat | Merknad

Hiermme! 0 v art a W

Tabelinr * 40 v Tabel kap. 4 Ansyar 1220 w | Merkantil avdeling
stilling * £559 v Konsulenk Tjeneste 120 w  Administrasjon
Skil. bype F “ | Fast ansatt Prosjekk w

Uthsted v Lanenummer 4

Lokasjon 901 v Sentraladministrasjonen Prosjekkfase w

Lgnn gruppe/-Ramme L E ~  Fagarbeidere

Stil, kat ) &rstimetal 1w 1950,00

Autostig 5 v | Standard lgnnsramme
| Ansatine 27 v stilid Lv])

sSlett kilbud Sgker detaljer | | logg

Enterprise HRM — Rekruttering

Side 97 av 119




Dersom man ikke henter inn pa denne maten fra aksepterte tiloud, men registrerer
manuelt, blir personen liggende i oversikten. For & ha best mulig oversikt, kan du i
slike tilfeller fjerne personene manuelt. Dette gjgr du ved a manuelt knytte tiloudet
opp mot aktuell person og stilling som den ansatte ble registrert med i HRM. Feltene
for ansattnr og stillingsid vil veere synlige pa alle tilbud med status Akseptert.

9.2.1 Overfgre arbeidsavtale til dokumentarkiv

Det er mulig & automatisk overfare arbeidsavtale fra rekruttering til dokumentarkiv.
Dette vil i sa fall skje ved overfaring av akseptert tilbud til HRM (jf. beskrivelse over).

Automatisk overfgring av arbeidsavtale forutsetter fglgende:

o At funksjonen er aktivert i grunndata — selskap/rekruttering, og at mappe som
arbeidsavtale skal overfares til er definert

e Mapper som er mulige a velge ma vare tilgjengelig bade for ansatte (i
dokumentarkiv) og leder (i personalarkiv). Tilgang for leder forutsetter da
0gsa at organisasjonsstruktur er implementert.

e Dokumentformat brev mé vaere PDF/A

e Selve dokumentet (arbeidsavtalen) ma ha status “sendt”

Etter at arbeidsavtale er overfart vil den ansatte finne den i mappen definert i
grunndata under Meg selv/Dokumentarkiv, mens leder finner den under
Medarbeidere/Personalarkiv.

9.3 Avslutte stilling

Nar stillingen er besatt og ansettelsesprosessen er ferdig, endrer du status pa stillingen
i bildet Oversikt over stillinger. Velg status Avsluttet fra meny pa stilling.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Sske etter stilinger Oversikt | Sgkere | Stiling = MNotater | Vedlegg  Loogg
4} Lenningsmedarbsider (81/L12-LK \urderes) Owarsikt over jobbspkere | Sgke pi jobbsgkere | Interviu | Innstiling
[ ¥ =r<onalkonsulent (17¢ ec)
. l;_‘g Reqriskapskonsulent (582 My stling St I.J'E Sgkn.datn Marn Intervju vurd, | WA vordering Sammenligning
i Renhalder (76/Utlyst) | P 13.05.2013 Jeanetts Milsen (35)
u;g Undervisningsstilinger (121 My sub stilling " & 13.05.2013 Helene Brassth (48)
¥ &b 13.05.2013 Helle Bréstad (33)
W & 13.05.2013 IdaFjel (z5)
¥ & 13052013 Preben Stang (31)
Stillngsuthyshing 3
Rapporter 3
Brev »
Logg 3
Status: Under arbeid
Status: Klar til utlysning
Status: Uthyst
® Status: Sgkere vurderes
Status: Avsluttet
Kompetansesgk
Feil sigkl
Sakarkiv 3
5 rz)E)
| Meny [ Meny | Sammenlign
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Nar du endrer status pa saken til Avsluttet, vil du fa spgrsmal om du gnsker & endre
status pa sgkere som ikke ligger med akseptert tilbud til Avslag.

& Bekreft | x|

|®| Liet er 4 sgkere har en status som qjgr ak du ikke kan endre status il avsluttet, @insker du & gi disse sgkerne avslag

Ja

Mei |

Nar du bekrefter, vil status pa disse sgkerne bli endret til Avslag (redt flagg) og det
blir automatisk generert avslagsbrev til sakerne. Avslagsbrevene logges og ma sendes
pa ordinzrt vis, dvs. saksbehandler ma bekrefte sending fra meny pa stilling.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger

Lenningsmedarb:
‘ersonalkonsule Aysluttet)

Regnskapshkonsulent (562012 Utksk

Renholder (78{Ukkyst)

ma Undervisningsstilinger (129/13-LK M

My stiling
My sub stilling

Stillngsuthyshing
Rapparter

Logg
Status: Under arbeid

Status: Klar til uthysning
Status: Utlyst

Status: Sekere vurderes
Status: Avsluttet
Kormpetansesak

Feil sjekk

Sakarkiv

Ovarskt | Sgkere | Stiling = Motater  Vedlegg | Logg

| Owersikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsgkere  Interviu

St LJE Sekn.dato Mavn Interyviu wurd.,

| W  13.05.2013 Jeanette hilsen (38)
¥ @ 13.05.2013 Helene Brosath (45)
¥ @ 13.05.2013 Hells Bristad (39)
P @h 13.05.2013 1da Fiell (25

¥ @ 13.05.2013 Preben Stang (31)

Send avslagshrey (4)

Send alle

K|

Innstilling

W& wurdering Sammenligning
YT

Dersom du endrer status til Avsluttet far alle tilbud er ferdig behandlet, vil du fa opp
en melding om at det ikke er foretatt ansettelse og om du virkelig gnsker a avslutte.
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10 FELLESREKRUTTERING

Fellesrekruttering er en spesialfunksjon for a kunne ha en felles behandling av flere
stillinger. | fellesrekruttering kan du opprette en hovedstilling og med tilhgrende
underliggende stillinger (substillinger). Funksjonaliteten baseres pa at alle sgknader
blir lagt pa hovedstilling, og deretter overfert til aktuelle substillinger via
funksjonalitet for & kopiere sgker. Ved kopiering vil forskjellig type informasjon fra
de andre stillingene bli vist pa sgkeren.

Fellesrekruttering vil kunne veere hensiktsmessig dersom du har mange likeartede
stillinger som skal lyses ut samtidig, og hvor du gnsker en felles sgkerbase og
informasjonsflyt mellom de forskjellige rekrutteringsprosessene

10.1 Opprette hovedstilling og substillinger

Du oppretter hovedstilling pa ordineert vis via veiviser, dvs. tilsvarende som du
oppretter en ordiner stilling. Vaer oppmerksom pa faglgende i de forskjellige stegene
nar du oppretter hovedstillingen:

Steg

Veer oppmerksom pa

1: Stillingsinformasjon

Angi tittel slik at det tydelig fremgar at dette er hovedstilling i en fellesutlysning

3: Kontakt/
saksbehandler/ antall
stillinger

Dersom du ikke skal gi tilbud / foreta ansettelser direkte fra hovedstilling, kan du
utelate a legge inn antall stillinger p& hovedstillingen.

4: Spgrsmal

Spearsmal som blir lagt til hovedstillingen, vil automatisk bli overfart til alle
substillinger.

5: Stillingsbeskrivelse

Stillingsbeskrivelsen du legger pa hovedstillingen vil automatisk bli overfert til alle
substillinger.

6: Medium

Medium som du legger til hovedstilling vil automatisk bli overfgrt til alle
substillinger.
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Du oppretter substilling ved & merke hovedstilling og velge Ny sub stilling fra meny.

'@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Sike etter stilinger

; ‘_‘b Reenhalder (75{Uthst)
=] g; ervisningsstiling

Fems Lasrer - Eiksmya skole (132/12

2 Larer - Fredheim skole (131/1 My sub stiling

g’; Laerer - Sannessundyeien skole

R 6 Lgnningsmedarbeider (31/L12-LKiYurderes)
& Reonskapskonsulent (S8/2012{Uthyst)

My stilling

Stilingsutlysning
Rapporter
Brav

Logg

Status: Under arbeid

Status: Klar til uthysni
Status: Utlyst

® Status: Sgkere vurderes

Status: Avshuttet
Kompetansesak
Feil sigkk
Sakarkiv

Owerskt | Sgkere = Stiling | MNotater Vedegg | Logg
Undervisning Ekstem
‘ SL; Undervisningsstillinger 0
Selskap Lisbet sitt selskap
Stilling Leerer
stillingstype Fast ansatt
Lokasjon Hovedkantor
¥ | seknadsfrist  08.03.2013
* | Utlystdato 14.02,2013
» | Merknad
N Yarrefl 129/13-LK
Sakarkiv Sak.ikke opprettet
Reg.dato 14.02.2013
ing
Antall sakere antall stilinger Dager utlyst Dager igjen
&7 i 4 M2 (Bo
Ressurser
Saksbehandier Lishet Korsvold Sakarkivbruker
Saksbehandler Bettina Bjerke
Saksbehandler Kari Fiellstad
N KontaktPerson Kati Fiellstad Hovedikontake, Tilbudskontakt

Veiviser for & opprette ny stilling blir apnet:

& Opprett ny stilling =]

Stillingsinformasjon

Steg lav 7y

Titkel *
Jobb kategori *
Selskap *

Lokasjon *

Sakarkiv

Hijemmel

Utbsted

Tabelnr *

Stilling *

Stil.bvpe *

L@nn gruppeS-Ramme
Stil, kat 3rstimetal
|Utlysningsdata *

Wr referanse *

Saksbehandling start

|Laerer - Eiksmyra skole

| Undervisning

v

Lisht

911 | w || Eiksmyra skole

sitk selskap Logo

|58Iskaps|ogn

[ ] skal stilingen legoes pd Enterprisetveb l [ Begrens innsyn kil saksbehandlers

[ kun intern stillingsuthysning

Skal cverfares til sakarkiv

40

Ordringsverdi * Ledig Stilling

| Tabell kap. 4

7961 | Lasrer

W

Z1

=

Tlin

I

20,02,2013 w
132/13-LK

Fast ansatt

| Laerer Max |21 | Leerer

Aubostig Standard lgnnsramme
SgknadsFrisk * Tiltredelsesdata *
Seknad merkes | |

[Sub Uklysning Eil

Undervisningsstilinger

Brukes ved Felles annonse

v|]

Tilbaks I [ Meste I I Avhryt
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Veiviserens steg 1 har fglgende avvik fra ordineer stilling:

Felt Awvik /verdi ved substilling

Skal stillingen Standard verdi nar veiviser starter, vil veere at substilling ikke skal bli vist pa web.
legges pa Dette fordi funksjonalitet forutsetter at alle sgknader legges pa hovedstilling, for
EnterpriseWeb deretter & kopieres til substilling.

Du kan overstyre verdien, men sgknader som evt. kommer inn direkte pa substilling
vil ikke kunne kopieres og vil da ikke fa ordinger visning i hht. funksjonalitet for
fellesrekruttering.

Dersom du velger & sette hake, vil du fa kontrollspgrsmal far du gér videre til steg 2.

Sub utlysning til

| dette feltet vil tittel pa hovedstilling bli vist.
Du kan evt. korrigere hvilken hovedstilling substillingen skal opprettes under.

Alle andre felter i steg 1 registreres pa ordinart vis.

Ver oppmerksom pa felgende for de videre stegene nar du oppretter en

substilling:

Steg

Veer oppmerksom pa

2: Lennsopplysninger
og kontering

Fyll inn aktuell informasjon for den enkelte substilling

3: Kontakt/
saksbehandler/ antall
stillinger

Angi kontaktpersoner og saksbehandlere for substillingen.

Saksbehandler som du legger inn som hovedkontakt vil fremkomme som
saksbehandler pa oversikt over sgkerens sgknader.

4: Spgrsmal

Spegrsmal lagt pa hovedstilling kommer automatisk opp.

Sparsmal kan evt. legges til eller slettes ut fra hva som er relevant for
substillingen.

Siden sgknad i utgangspunktet kommer pa hovedstilling, er det imidlertid
sparsmal pa hovedstilling som sgkeren blir mgtt med via web-sgknad.

5: Stillingsbeskrivelse

Stillingsbeskrivelse lagt pa hovedstilling kommer automatisk opp.
Du kan redigere stillingsbeskrivelse ut fra hva som er relevant for substillingen.
Merk at vi anbefaler & kun lyse ut hovedstilling pa web.

Dersom du velger & lyse ut substilling pa web, anbefaler vi at det tydelig
fremkommer informasjon om at sgker skal sende sgknad til hovedstilling.

Merk at sgknader som kommer inn til hovedstilling kan kopieres over til
substillinger, mens sgknader sendt substillinger, ikke vil kunne kopieres og derfor
kun gjelde substillingen.

6: Medium

Medium lagt pa hovedstilling kommer automatisk opp.
Medier kan legges til eller slettes ut fra hva som er relevant for substillingen.

Siden sgknad i utgangspunktet kommer pa hovedstilling, er det imidlertid
alternative medier p& hovedstilling som sgker blir mgtt med i web-sgknad.

7: Brevtyper

Brevtyper og signatur legges til som ordineert.

Bekreftelsesbrev vil bli logget pa hovedstilling nar sgknad mottas. Dersom det er
anskelig med bekreftelsesbrev p& den enkelte substilling i tillegg, kan dette
defineres i konfigurasjonsfil.
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Nar du fullfgrer veiviseren vil substilling legge seg i trestruktur under hovedstilling
med status under arbeid. Du henter frem eller skjuler substillingene ved & klikke pa +
(plusstegn) eller — (minustegn) foran hovedstilling.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger | Oversikt | Sgkere | Stiling | Motater | Vedegg | Logg
: 5 Lenningsmedarbeider (31/L12-LKYurderes) Undervizning Ekstemn
- il
dp Reanskapskonsulent {S8/2012 /Uthyst) = Undervisningsstillinger 4
# Renholder (7a{Uthyst) gg g o o
& Undervisningsstilinger (129/13-LEVurderes)
-ma Lasrer - Eiksmyra skole (1327 13-LKUkhysk)
-mi4 Leerer - Fredheim skole (13113-LK/Uthyst) Selskap Lisbet sitt selskap
- Laerer - Sannessundveien skole (130/13-LK/Uthyst) stilling Laerer

stillingstype Fask ansatt
Lokasjon Heovedkontor

Soknadsfrist 08.03.2013

Utlystdato 14.02.2013

Merknad

Yarrefl 129/13-LK

Sakarkiv Sak ikke opprettet

Reg.dato 14.02.2013

antall sakere Antall stillinger Dager utlyst Dager igjen
7 s M2 B
Ressurser

Saksbehandler Lisbet Korswvold Sakarkivbruker
Saksbehandler Bettina Bjerke

Saksbehandler Kari Fiellstad

KontakkPerson Kari Fiellskad Hovedkontakk, Tilbudskantak:

10.2 Kopiere sgkere og sgkerdetaljer

Vi anbefaler a legge alle sgknader pa hovedstilling. For & sikre at web-sgkere ikke
sgker direkte pa sub-stilling, anbefaler vi som tidligere nevnt at kun hovedstillingen
lyse ut pa web.

(3 Rekrutteringsadministrasjon - Administrator
| Stilinger | Seke etter stilinger Owerskt | Sgkere | Stling  Motater  Wedlegg  Logg
-3} Lenningsmedarbeider (§1/L12-LK \urderes) | Oversikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsgkere | Interviu | Innstiling
& Regnskapskonsulent (5812012 /1tlyst)
£, Renholder (78/Utlyst) St IfE Kra Sgkn.dato Mavn Intervju vord,  W&r vurdering Sammenigning
[=-ma Undervisningsstilinger §129/13-LK Yurderes) P ! 14.02.2013 Bengt Nyhus (33)
©il Lesrer - Eiksmyra skole (132/13-LEjUtysE) P @ 0 14.02.2013 Cecile Torstensen (37)
‘-aih Lesrer - Fredheim skole (131/13-LK/Utlyst) P @@ 0 14.02.2013 Hanne Wold (38)
“omis Lesrer - Sannessundveien skale (130/13-LK/Uthyst) - \) 0 14.02.2013 JenniHelland (43}
® & 0 14.02.2013 Jens Hermansen (60)
[ @ 0 14.02.2013 Jens Petter Jacobsen (43)
P &b 0 14.02.2013 Katarina Sveur (40)
Status: wurdert
L]
Status: Mangel
Status: Avslag
Status: Trukket sgknad
Slett saker
Slett CW (Henter inn personlig Cw)
Se sgkerdetaljer
Send brev til saker
Send Epost
Seknad »
5 CLrricLim vitae 33
(
Laerer - Fredheim skole (131/13-LKUtlyst)

Larer - Sannessundveien skole (130/13-Lk{Utlyst) J
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Beskrivelse av elementer i skjermbildet oversikt over jobbsgkere som er spesielt
for fellesrekruttering:

Element Beskrivelse

Kolonnen Kta Oversikt over sgkere har en ekstra kolonne: Kta — Kandidat til antall stillinger
Tall i kolonnen angir antall saker som en sgker er kopiert over til.

Kopier sgker Kopier sgker ligger pa hovedstillingen som nytt alternativ nederst pa meny for
(menypunkt) saker. (Ikke tilgjengelig pa substillinger)

Som undermeny finner du alle substillinger som du kan kopiere sgkeren til. For &
kopiere sgker, klikk pa substillingen.

Merk at for at substilling skal bli vist i listen, ma status pa substillingen vaere Utlyst
(dvs. samme logikk som pa ordinzere saker, - det er kun mulig & legge inn nye
sgkere pa saker med status Utlyst).

Substillinger som sgkeren allerede er kopiert over til vil bli vist i undermenyen,
men med nedtonet skrift.

Under sgkerdetaljer, vil det pa fellesrekruttering, fremkomme et ekstra punkt, Status.

@ Bengt Nyhus (Jobb : Lazrer - Eiksmiyra skole - Status : Ny sgker)

;) Personalia Status sgknad andre stilinger

Matat
7 seknad St stilling tittel {v&rref jstatus) Wurdering Sammerligning  Saksbehandler
-;é Cy }'1 Undervisningsstilingar (129§13-LkVurderes) Kari Fiellstad
=, Spersmdl " Lesrer - Sannessundveisn skole (130/13-LE/Utlest) Henrik Berg
. Yurdering |¥ Lasrer - Fredheim skale (131/13-LK/Uthyst) Eva (Granum

Mavn: Eva Granum
Tikkel: Rektor
Eposk:

TIF:

Mob: 95353598

| I EYED
| Logg | | Tilbud Farrige | | Neste |

Status viser alle stillinger i fellesrekrutteringen som sgker ligger pa, samt sgkerens
status pa de forskjellige stillingene. I tillegg fremkommer sammenlikning og
saksbehandlers vurdering pa de forskjellige stillingene. Ved & holde peker over aktuell
stilling, fremkommer informasjon om hovedkontakt for stillingen.
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11 BRUKERHANDTERING OG SLETTING

Rekruttering har funksjonalitet for forskjellige former for sletting:
o Slette sgker fra rekrutteringssak
o Slette sgkere/sgknader fra rekrutteringssaker via rapport
o Slette sgkere fra basen via rapport

o Slette doble brukere via rutine for duplikate personer

11.1 Slette enkeltsgker fra rekrutteringssak

Enkeltsgker kan slettes direkte pa rekrutteringssak via menypunkt Slett sgker, pa
sgkermeny. Merk at dette menypunktet kun vil vises for brukere med tilgang
REKRADMIN.

® Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

Stilinger | Swoke stter stilinger Overskt | Sgkere | Stiing = Motater  Wedegg Logg

45} Lenningsmedarbeider (51/112-LK Murderes) Oversikt over jobbsgkere | Seke pd jobbsgkere | Interviu | Innstiling
5 Personalkonsulent (178/13-LK/Uthest)

& Regnskapskonsulent (582012 Uthyst) St IJE Sekn.dato Mavn Inkerviu vurd. W&r wurdering Sammenligning
- Renholder (78{Utlyst) = 0 13.05.2013 Helene Braseth (43)
mis Undervisningsstilinger {129)13-LkVurderes) B b 13.05.2013 Helle Bristad (35|
m &  13.05.2013 Jeanette Nisen (38

Status: vurdert

Status: Mangel

Status; Avslag

Status: Trukket seknad

Slett Oy (Henter inn personlig T
Se sgkerdetalier

Send brev til saker

Send Epost

Seknad »
K| Curriculum vitae JEIET
Meny | Meny | sammenlign

Funksjonen sletter sgknad fra rekrutteringssak. Person vil imidlertid fortsatt ligge
tilgjengelig i basen. Typisk bruk av funksjonen vil veere dersom sgker er feilregistrert
pa sak.
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11.2 Slette sgknader og sgkere fra basen

Enterprise Rekruttering gir mulighet for sletting av sgkere som sadan fra basen.
Bakgrunnen for slettemulighetene er & ivareta personopplysningsloven, som angir at
personopplysninger ikke skal lagres lenger enn det som er ngdvendig for &
gjennomfgre formalet med behandlingen, som i denne sammenheng vil si vurdering av
sgknad i forbindelse med rekrutteringssak.

Utdrag fra personopplysningsloven § 28 Forbud mot & lagre ungdvendige
personopplysninger:

“Den behandlingsansvarlige skal ikke lagre personopplysninger lenger enn det som er
ngdvendig for & gjennomfare formalet med behandlingen. Hvis ikke personopplysningene
deretter skal oppbevares i henhold til arkivioven eller annen lovgivning, skal de slettes.

Den behandlingsansvarlige kan uten hinder av farste ledd lagre personopplysninger for
historiske, statistiske eller vitenskapelige formal, dersom samfunnets interesse i at
opplysningene lagres klart overstiger de ulempene den kan medfare for den enkelte. Den
behandlingsansvarlige skal i sa fall sgrge for at opplysningene ikke oppbevares pa mater som
gjor det mulig d identifisere den registrerte lenger enn nodvendig.”

Unntak fra sletting vil altsa bl.a. vare dersom personopplysninger skal beholdes i
henhold til annen lovgivning, eksempelvis arkivlioven. Nar det gjelder
rekrutteringssaker, er dokumenter som skal bevares for ettertiden forenklet- og utvidet
sgkerliste, sgknad til den som skal tilsettes, samt sgknader til lederstillinger.

Utdrag hentet fra Arkivverket.no:

Hvilke dokumenter skal bevares for ettertiden?

- forenklet og utvidet sgkerliste,

- alle sgknader til lederstillinger og

- sgknaden til den som blir tilsatt skal bevares og skal dermed ogsa journalfgres i
Noark-systemet.

Sgknader til andre typer stillinger kan kasseres nar virksomheten ikke har bruk for dem mer.
Se felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser i Riksarkivarens forskrift. Sgknadene ma
uansett lagres til alle klagemuligheter har gatt ut.

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Spesielle-
dokumenttyper/Stillingssoeknader

For 4 ivareta faringer gitt over, vil systemet for sletting gjennomfares, sikre at
rekrutteringen er ferdigbehandlet, samt at arkivverdige dokumenter er lagret i den grad
det er mulig. Merk at nar det gjelder seknader til lederstillinger, vil systemet ikke
kunne identifisere hva som er lederstillinger, og systemet vil dermed heller ikke kunne
sikre lagring av disse (dvs. ogsa mulig & slette disse). Merk for gvrig ogsa at lagring i
henhold til arkivloven, forventes ivaretatt i sakarkiv-system.

Erfaringsmessig er det mange sgkere som gnsker a sgke flere stillinger. Ut fra
brukervennlighetshensyn, og at disse skal kunne gjenbruke tidligere registrert
informasjon fra personalia og CV, er sletterutinene tilrettelagt for at dere kan velge a
kun behandle sgkere som har bedt om a bli slettet.
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Dersom du skal slette sgknader og/eller sgkere fra basen, gjegr du dette via rapporten
slett sgknader/personer under menypunkt Avansert / kopiering og slettinger.

Utvalg for sletting gjares fra falgende bilde:

2 Slett seknader,/personer E2 |

Utyalgskriterier

kKun personet som har bedt om sletking

®) Person
() stillirg
() Sgknadsfrist

Kigreparametre

Slett sgknadsopplysninger

[7] slett person/bruker

[ oppdater

Kigr rapport | W

Beskrivelse av felter i bildet:

Felt

Beskrivelse

Kun personer som har
bedt om sletting

Brukere kan be om & bli slettet i web-modul. Ved hake i dette feltet vil utvalg
automatisk begrenses til brukere som har bedt om sletting.

Person Her kan man gjare utvalg pa enkelt bruker

Stilling Her kan man gjgre utvalg pa stilling

Sgknadsfrist Her gjer man utvalg pa stillinger eldre enn en gitt sgknadsfrist
Slett Sletter alle opplysninger knyttet til en sgknad, dvs. sletter sgker fra

sgknadsopplysninger

rekrutteringssak inkl. sgknad, notater, brev, m.v. Sgkeren blir ikke slettet fra
lagrede sgkerlister. Person og CV péa personniva vil fortsatt ligge i basen.

Mulighet for sletting har visse forutsetninger, se videre beskrivelse under.

Slett person/bruker

Sletter brukeren fra basen. Dvs. sletter alle opplysninger pa personen, inkl. navn,
adresse, CV pa personniva, osv.

Brukeren vil i brukeradministrasjon fa status “Deleted”.
Mulighet for sletting har visse forutsetninger, se videre beskrivelse under.

Oppdater

Ved hake i dette feltet gjennomfares sletting.
Det anbefales alltid & kjgre uten oppdatering farst.
Det er ikke mulig & angre / annullere sletting.

For & avgrense mulighet for feil sletting, setter systemet enkelte forutsetninger far
sletting blir foretatt. Forutsetningene avhenger av hvorvidt man skal slette sgknader
eller personer/brukere.
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Forutsetninger for sletting av sgknadsopplysninger:

e Stilling mé ha status ”Avsluttet” og sekeren ma ha status ”Avslag” eller ”Nei

takk”

Eller

e Sgkeren ma ha status ”Trukket seknad”

o Sgkerlister ma veere generert. Dette gjelder uavhengig av sgkers status.

Dersom det er behov for & slette en sgker uten at overnevnte forutsetninger er tilstede,
kan dette gjgres manuelt i Rekrutteringsadministrasjon via punktet ”Slett seker”, jf.
beskrivelse i eget kapittel.

Forutsetninger for sletting av person/bruker

e Eventuelle/alle sgknader pa personen ma veere slettet

e Dersom personen er eller har veert ansatt, ma dere farst ha slettet
ansattopplysningene, dvs. transaksjoner, fraveer og liknende.
Dette gjgres via annen rapport (Slett ansatte). Siden sletting her ikke bare har
innvirkning pa rekruttering, bar denne type sletting ogsa involvere overordnet

systemansvarlig for HRM.

Merk! Som nevnt over, anbefales alltid & kjere rapport uten oppdatering farst. Nar
man klikker ”Kjer rapport”, kommer en oversikt over slettinger som vil bli utfort,
samt evt. meldinger hvor sletting ikke vil bli gjort.

Eksempel pa rapport:

&

Slett seknader/personer

Lisbet sitt selskap

Slettingav saknader
Navn

Hedda Kvernmo
Helle Brastad
Henriette Bjerkeli
Henrik Helgesen
Ida Fjell

Personid Ansattnr Selskap VarRe

1383
1388
1387
1380
1388

16
17
1ot

1094

985
985
985
985
985

94/12-LK
94/12-LK
94/12-LK
94/12-LK
94/12-LK

Tittel

HR-ridgiver
HR-radgiver
HR-ridgiver
HR-radgiver
HR-radgiver

Status
stilling
Avsluttet
Avsluttet
Avsluttet
Awsluttet
Avsluttet

21.05.2013

Melding

Saknad slettes. Finnes som ansatt.
Seknad slettes. Finnes som ansatt.
Stilling eller sekenad har feil status
Soknad slettes

Seknad slettes. Finnes som ansatt.

Merk! Vi anbefaler at applikasjon for sletting (xslett-soker) legges inn i

brukeradministrasjon, og at tilgang begrenses til kun utvalgte brukere.
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11.3 Mulighet for a be om sletting i web

Sgker har i web mulighet for & be om a bli slettet. Slettemuligheter avhenger av om
vedkommende er eller har veert ansatt, eller om han/hun kun har veert ekstern sgker.

Eksterne sgker vil ha mulighet for & be om & fa slettet brukeren sin under
brukerinnstillinger i Rekruttering-web.

G- Enterprise 2013
\_) TESTSYSTEMER (Support og Leveranse) ")
£¢: Logg av

L %

Hjem | Personalia | CV | Spknader |

» Brukerdetaljer
+ Endre e-post

» Endre passord

* Slett bruker |

@ Her kan du be om & slette brukeren din.

™ Jeg ensker & bli slettet
Slett |

» Brukeradministrator

Brukere som er eller har veert ansatt, kan ikke be om & fa slettet selve brukeren, men
kan be om a fa slettet sgknadene sine. Mulighet for & be om sletting av sgknader ligger
under fanen sgknader.

E Enterprise 2013
TESTSYSTEMER (Support og Leveranse) o
&°- Logg av

Hjem | Personalia | CV seknader

Skjul avsldtte soknader

Sendt Stilling Antall sekere Status
13.11.2012 Lenningsmedarbeider, Hovedkontor 2 Trukket tilbake
27.02.2013 Sykepleier, Sansehagen sykehjem 2 Avslatt
Eliul siett mine soknader
Slett mine seknader

- Jeg ansker & bli slettet

Slett mine sgknader

Vis brukeradministrator

Hake i feltet i disse bildene vil ikke gjennomfare sletting, men markerer
personen slik at de kan identifiseres ved kjgring av rapport for sletting, jf.
tidligere beskrivelse. Oversikt over sgkere som har bedt om sletting fas altsa
via denne rapporten. Det er ingen videre varsling om sgkere som har bedt om

sletting.
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11.4 Duplikate personer - slette doble brukere

Dersom en person er registrert med flere brukere, vil det i enkelte tilfeller veere behov
for & slette den ene brukeren. | slike tilfeller finnes egen rutine som sletter bruker,
samtidig som man sgker & ivareta at registrert kompetanse blir beholdt.

Doble brukere kan oppsta hvis en sgker oppretter “ny seker”, i stedet for 4 gi inn pa
tidligere registrert bruker. Dette kan typisk skje hvis en bruker ikke er klar over at
han/hun har en bruker i systemet, enten fordi man har glemt at man har opprettet
bruker tidligere (ekstern sgker), eller fordi man er tidligere ansatt eller av annen grunn
er registrert i HRM (alle som er registrert i HRM har pr. definisjon en bruker).

Ved oppretting av ny bruker i web er det sjekk pa e-post adresse. Enterprise krever at
e-post adresse er unik. Dvs. at hvis man forsgker a opprette en ny bruker med samme
e-post adresse som man har benyttet pa tidligere registrert bruker, sa vil man fa
melding om dette. Dersom man derimot benytter en annen e-post adresse, vil man fa
lov til & opprette ny bruker.

| prinsippet er det normalt ikke noe problem rent systemmessig at en person har flere
brukere, - vel & merke vil det selvfalgelig har konsekvenser i forhold til at det vil vaere
forskjellige CV pa brukerne, osv.

| ett tilfelle bgr man imidlertid rydde i dette. Dette gjelder hvis man skal overfgre
tilbud pa en ekstern bruker (sgker) til HRM, og vedkommende allerede ligger i
ansattregisteret i HRM fra far (dvs. person som er - eller tidligere har veert ansatt).

Personer som er registrert dobbelt vil gjerne veere synlige i zoom for Velg person. |
eksempelet under ligger samme person registrert med to brukere, en intern (ansatt) og
en ekstern (seker).

@ Yelg person [_ O]
Utvalg/MNy person Tilsvarende personer
Fodselsdato * b Mavn | Fedselsdata | Postrr | Privat epost
Farnavn * Hedda & Hedda Kvernma 03.05.1980 0357 hedda@lk-test.na
Etternawvn * K a Hedda Skoug Kvernmo 03,05.1980 0357 hedda@hokmail, com
Land v
Postrr * v
Poststed *
Fadselsnr 000000,00000
Kjgnn * W
Epast
Lagre som iy Tullskill 4 | | _,I
Yelg | | Avbiyt |
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| eksempelet over vises brukerne med forskjellige ikoner. Ikonene indikerer om
vedkommende er ansatt eller ekstern/sgker. Ver imidlertid obs pa at dersom det er
snakk om en tidligere ansatt, s vil ikonene veere like.

Funksjon for & rydde i doble brukere ligger under menypunkt Avansert / Duplikate
personer. | denne rutinen vil systemet automatisk hente frem personer som systemet
antar at er registrert med flere brukere. Det systemet her sjekker pa er:

2 farste bokstaver i fornavn + 2 farste bokstaver i etternavn + fgdt dato

Nar man apner bildet for duplikate personer, vil altsa alle brukere som har lik verdi
mhp sjekk over, bli vist i bildet. Nar du markerer en person i gvre del av bildet, vil
person med tilsvarende verdi bli vist i nedre del av bildet:

@ Finn duplikate personer. Antall treff: 3 =] E3
Falgende personer kan vaere registert flere ganger. Merk den som du gnsker & beholde,
Type Fadt dato  Etternavn Farnavn Fadselsnr Pid  Securitybruker AntSok | Epost ;I
Ansatt 03.05.1980 Kvernma Hedda 030580,99999 13583 HEDDA KYERMMO 3 hedda@lk-test.no
Sgker Svandsen Birger -00000,00302 1504 BIRGER SWANDSEM 1]
Sgker Svendsen Birger -00000,00301 1503 BIRGER SWEMDSEMN o

v
1| | 3

Welg person som skal slettes, Data blir overfart tl gjeldende person over,

Type Fadt dato  Etternavn Farnavn Fadselsnr Pid  Securitybruker AntSok | Epost ;I
Sgker 03.05,1980 Kvernmo Hedda Skoug -00000,00348 1551 HEDDA KYERNMO 1 1 hedda@hotmail.com
-
«| | »
513 sammen

Nar den ene brukeren ligger som Ansatt, vil kun denne fremkomme i gvre del av
bildet. For & sl& sammen markert Ansatt-bruker med en ekstern bruker, markerer du
ogsa linjen med den eksterne brukeren i nedre del av bildet. Falgende vil da skje:

e Brukeren i nedre del av bildet blir slettet

e CV og e-post adresse registrert pa bruker som slettes blir overfart til brukeren
som beholdes (dvs. at opprinnelig info i CV og e-post pa bruker som beholdes
blir slettet, og erstattet av info pa bruker som slettes).

e For all annen info beholdes data som er registrert pa bruker som beholdes.

Vedr. valg av hvilken CV og e-post som beholdes, sa er dette basert pa antakelse om
at det er ekstern bruker (sgker) som har mest oppdatert data hva gjelder CV og e-post.
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Dersom du skal kjgre rutinen for en tidligere ansatt, vil brukeren ikke lenger vare
definert som ansatt, men som sgker. I slike tilfeller vil begge brukere bli vist i gvre del
av bildet. Du ma da selv identifisere hvilken person du skal beholde. Normalt vil du se
dette ved at en tidligere ansatt vil ligge med fadselsnummer registrert, mens en sgker
vil ligge med et fiktivt” nummer i kolonnen for fgdselsnr. (”-00000...”).

@ Finn duplikate personer. Antall kreff : 4 =] E3
Falgende personer kan vaere registert flere ganger. Merk den som du gnsker & beholde,
Type Fadt dato  Etternavn Farnavn Fadselsnr Pid  Securitybruker AntSok | Epost ;I
heddas
Sgker 03.05.1980 Kvernmao Hedda 030580,99999 - 13583 :HEDDA KYERMMO 3 : hedda@lk-test.no
Sgker 03.05.1980 Kvernmao Hedda Skoug -00000,00345 1551 HEDDA KYERMMO 1 1

v
1| | 3

Welg person som skal slettes, Data blir overfart tl gjeldende person over,

Type Fadt dato  Etternavn Farnavn Fadselsnr Pid  Securitybruker AntSok | Epost ;I
Sgker 03.05.1980 Kvernmao Hedda Skoug -00000,00345 1551 HEDDA KYERMMO 1 1
-
«| | »
513 sammen

Merk! Det er alltid Ansatt-bruker som skal beholdes.

| visse tilfeller kan det ogsa vaere behov for & sla sammen personer som systemet ikke
identifiserer i rutinen duplikate personer. Dette vil altsa veere personer hvor man ikke
far treff pa kombinasjon av bokstaver i for-/etternavn + fgdt dato, eksempelvis hvis
personen har skiftet etternavn. I slike tilfeller er det mulig & kjgre en annen rutine,
hvor man fritt kan velge brukere som skal slas sammen. Dersom du har behov for &
benytte denne rutinen, anbefaler vi at du tar kontakt med support farst.
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12 SPORRING

12.1 Sgkere

Utvalg

Sakere

Farnavn He Al treff 1 6
Etternavn Mavn | rkestittel || Aint seknadsr | Studiepaeng
Epost J Wilhelrn Hagen {513 a a
LIt stilling w @ Helge Servaag [62) edb o o
Ploggingsid J Hedc!a Kwvernma (33) Assls.tz.ant . 3 o

0 Henrik Helgesen (28) Administrasjonskonsulent 2 180
Vrkesstatus Y status o Helene Braseth (48} Personalkonsulent z 360

\a Hetmnan Korsrud (23) o o
[] Tkke: angitt [ Tkke aktiv
[7] Fast jobb [7] &pen For tilbud

[ Meringsdrivende [] sgker atter jobb

[] Deltidsstilling Kjgnn

[ studert: [ Mann

[ Freelance [ kvinne

[7] Arbeidssekende Persontype
D Ansatt
Seker

Studiepoeng I4in Max

[ mastil P11y | | sekF1zy |

Bildet viser ulike sgkemuligheter for a finne utvalg av sgkere. Det er mange
muligheter for sgk, og du kan velge ett eller flere alternativer. Legg inn sgkekriterier
og klikk pa knappen Sgk, eller oppdater med F12. Sgkere du far treff pa vil bli vist i
oversikt til hayre i bildet.

12.2 Logg

Bildet viser en oversikt over all aktivitet i rekruttering. Det kan veere hendelser,
interne hendelser, endringer og sendt epost.

(® Rekruttering - Logg

Type Dato Hendelse Saker Stilling - Titte!

Alle ~ 01.04.2013 w | | alle i w w

Type | Dato | Tid | Hendelse | Sker | stilling :I
* Intern hendelse 15.05.2013 12:10  Endret skatus Tilbud il endelig Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175/13-Lk)

* Intern hendelse 15.05.2013 12:10  Endret skatus kil Tilbud Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175]13-LK)

Bk Irtern hendelse 15.05.2013 12:16  Endret status Tilbud bl avsl3tt Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175/13-LK)

Bk Irtern hendelse 15.05.2013 12:15  Endret skakus kil Mei takk Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175/13-LK)

Bk Irkern hendelse 15.05.2013 12:18  Endret skatus Tilbud til endelig Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175]13-LK)

Bk Irtern hendelse 15.05.2013 12:16  Endret status kil Tilbud Jeanette Milsen Personalkonsulent (178]13-LK)

Qh Hendelse 15.05.2013 12:20 Sendt inkerviu brey Helene Braseth Personalkonsulent (178]13-LK)

.}h Hendelse 15.05.2013 12:20 Sendt tibuds bresw Jeanette Milsen Personalkonsulent (178/13-LK)

* Intern hendelse 15.05.2013 12:25 Endret status Tilbud til akseptert Jeanette Milsen Personalkonsulent (178/13-LK)

* Intern hendelse 15.05.2013 12:25 Endret status bl a takk Jeanette Milsen Personalkonsulent (1758/13-LK)

u'-\‘i Hendelse 15.05.2013 1355  Sendt arbeidsavtale Jeanette Nilsen Personalkonsulent (175)13-Lk)

k'-k Hendelse 15.05.2013 1355  Sendt tibuds brev Jeanette Nilsen Personalkonsulent {175/13-LK)

k'-k Hendelse 15.05.2013 14:08  Mottatt seknad Bengt Myhus Leerer - Eiksmyra skole {132/13-LK)
k'-k Hendelse 15.05.2013 14:09 Motttk seknad Hanne YWald Leerer - Eiksmyra skole {132/13-LK)
l'-k Hendelse 15.05.2013 14:09  Mottatt seknad Jens Petter Jacobsen Laarer - Eiksmyra skole {132/13-LK)
Pk Hendelse 15.05.2013 14:09  Mottatt sgknad Katarina Sveumn Laarer - Eiksmyra skole {132/13-LK)
Pk Hendelse 15.05.2013 14:10  Mottatt sgknad Cecilie Torskensen Laarer - Eiksmyra skole {132/13-LK)
Bk Hendelse 15.05.2013 Laerer - Fredheim skole {131/13-LK)

14:10  Mottatt sgknad Bengt Myhus

‘LI I TR . I .
Funksjoner
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Loggen inneholder type aktivitet, dato og klokkeslett, type hendelse, navn pa sgker,
stilling og saksbehandler.

Det er flere ulike typer logg, det kan bl.a. vaere: Hendelser (f. eks. mottatt saknad,
sendt tilbud/arbeidsavtale/bekreftelsesbrev), Intern hendelse (f.eks. endret status,
slettet tilbud), Sendt epost (f.eks. sendt utlysningstekst via epost). Dersom du kun er
interessert i en type, kan du legge inn dette som kriterium i feltet Type.

Under knappen Funksjoner finner du Profil, som gir direkte overgang til
detalj/kompetansebildet pd markert sgker. Du kan ogsa hayreklikke for & fa opp
samme funksjon.

12.3 Intervju

Her kommer du rett inn i kalenderoversikten i forbindelse med innkalling/oversikt
over intervjuavtaler med forskjellig status;

@ kalender for 2013 [ x|
| Mandag ” Tirsdag | | Onsdag || Torsdag ” Fredag | | Lardag || Sendag |
29, april 30 1. mai i 3 4 5
YE 1430-15:30
1] 7 8 9 10 11 12
S 10:00-11:00 S 00-10:00
13 14 15 16 17 18 19
‘-{‘u 100-15:00
‘-{‘i 15:00-16:00
20 21 22 23 24 25 26
S 09:00-10:00 S Loa00-11:00
27 28 29 30 31 1. juni 2
MAIL
Itvalgsmuligheter - ®

Du kan bla mellom forskjellige maneder ved a klikke pa piltaster.

Ved a klikke pa Utvalgsmuligheter far du opp feltene nederst i bildet hvor du kan sake
pa stilling, jobbsgker og intervju-status.
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12.4 Tilbud

Bildet viser en oversikt tilbud. Du kan legge inn kriterier i feltene gverst i bildet som
styrer hva som skal bli vist. Dette kan gjeres pa status pa tilbud, tidsrom for gyldig til
dato pa tilbudet, samt hvilken sgker og stilling det gjelder.

@ Rekruttering - Tilbud =] E3
Skatus Gyldigtil Sgker Stilling - Titkel

Alle % % b v b
Status | Gyldictil | Saker | stiling | Tibudw | Belap [ 4]
}"g Akseptert 20.01.2013 Hilde Engebretsen Lgnnskonsulent {115/2013-LK) 100,00 307000,00

}"g Akseptert 20.01.2013 Pia Jensen Lgnnskonsulent {115/2013-LK) 50,00 141000,00

* At 0z2,02,2013 Hedda Kvernmo Regnskapskonsulent (58/2012) 100,00 279200,00

E‘g Akseptert 02.02,2013 Hedda Kvernmo Regnskapskonsulent (S8/2012) 100,00 289200,00

* Aovsl3tt 21.02,2013 Hanisen Bgrge Sykepleier gastroavdelingen (793 100,00 340400,00

E‘g Akseptert 24.02.2013 Bgrge Hansen ingenigr (BEH) 100,00 325000,00

* At 24.02.2013 Hanisen Berge Sykepleier gastroavdelingen (793 100,00 340400,00

E‘g Akseptert 28.02.2013 Hanisen Begrge Sykepleier gastroavdelingen (79) 100,00 445000,00

B sl 02.03.2013 1da Fiell Assistent (57/2012-LK) 100,00 239800,00

B pwslitt 02.03.2013 1da Fiell Assistent (57/2012-LK) 100,00 239800,00

k'-h Endelig 09.03.2013 Trinelise Larsen Sykepleiefaglig rédgiver (136) 0,00 0,00

* Aowslitt 09.03.2013 Camilla Harkmark Svkepleier (134) 100,00 350000,00

B fwsltt 10.03.2013 1da Fiell Assistent (57/2012-LK) 100,00 239800,00

Elj Akseptert 15.03.2013 Lill-Tave Gusdal Konsulent {138-13/LGU) 100,00 355500,00

B pwsltt 01.04.2013 1da Fiell Assistent (57/2012-LK) 100,00 335300,00

k'-h Endelig 28.04.2013 Inger-Turid Wium Jakob...  Snekker {67) 0,00 0,00

* AoeslStt 25.05.2013 Jeanette Milsen Personalkansulent {178/13-LK) 100,00 377000,00

E"g Akseptert 25.05.2013 Jeanette Milsen Personalkonsulent {178/13-LK) 100,00 385000,00

Funksjoner

Tilbudsloggen viser status pa tilbud, dato gyldig til, navn pa sgker, stilling,
stillingsprosent pa tilbud og belgp.

Under knappen funksjoner, finner du Profil og Tilbud. Profil gir direkte overgang til
detalj/kompetansebildet pa markert sgker. Tilbud gir overgang til tilbudsbildet pa det
aktuelle tilbudet. Du kan ogsa hayreklikke for a fa opp samme funksjon.
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12.5 Brev

Brevlogg gir oversikt over alle brev som er generert i rekruttering.

Nar du gar inn pd menypunktet far du sparsmal om & velge stilling. Dersom du klikker
Avbryt vil du fa opp alle stillinger. Vaer oppmerksom pa at et slikt sgk kan ta litt tid,
da det er veldig mange brev som ligger i lgsningen.

@verst i bildet kan du legge inn kriterier som styrer hva som skal bli vist. Du kan gjgre
utvalg pa felgende: status, nar brev er generert (bestilt), nar brev er sendt (utfert),
brevtype, navn pa sgker (mottaker) og hvilken stilling det gjelder.

(3 Rekruttering - Brev [_ Ol x]
Stakus Bestilt LitFgirk Bravtype IMottaker Stilling - Tittel
Alle b 01.04.2013 v v | | Alle b b hd
15,05.2013 »| | | v
Status | melding | Bestite | signatur | utfert | Brevtype | Mattaker | stiling Epost_a|
B ko 15.05.13 Lisbet Korsvold Bvslag Preben Stang Personalkonsulent Tei
ke 15.05.13 Lisbet Karsvald Avslag Helene Brgseth Personalkonsulent Mei
B ke 15.05.13 Lishet Karsvold Avslag Ida Fiell Personalkonsulent Mei
B ke 15.05.13 Lisbet Korsvold Beeslag Helle Bristad Personalkonsulent Mei
e Sendt 15.05.13 Ingrid Tallefsen 15.05.13 FKontrakk Jeanette Kilsen Personalkonsulent Mei
& Sendt 15,0513 Ingrid Tallefsen 15,0513 Tilbud Jeanette Kilsen Personalkonsulent Mei
& Sendt 15.05.13 Ingrid Tollefsen 15.05.13 Tilbud Jeanette Milsen Personalkonsulent Mei
ke 15.05.13 Ingrid Tallefsen Inkerviu Camilla Hartmark Regnskapskonsulent Mei
& Sendt 15,0513 Ingrid Tallefsen 15,0513 Inkerviu Helene Braseth Personalkonsulent Mei
& Slettet Slettet av Lisbet Korsvald  15.05.13 Bettina Bierke Inkerviu Jeanette Milsen Personalkonsulent Mei
[ Sendt 13.05.13 Lisbet Karsvold 15.05.13 EBelreftelse Preben Stang Personalkonsulent Mei
e Sendt 13.05.13 Lisbet Karsvald 15.05.13 Bekreftelse Ida Fiell Personalkonsulent Mei
& Sendt 13.05.13 Bettina Bierke 13.05.13 Eqgendef Jeanette Milsen Personalkonsulent Mei
[ Sendt 13.05.13 Lisbet Karsvold 15.05.13 EBelreftelse Helle Bristad Personalkonsulent Mei
e Sendt 13.05.13 Lisbet Karsvald 13.05.13 Bekreftelse Jeanette Kilsen Personalkonsulent Mei
& Sendt 13,0513 Lisbet Karsvold 13.05.13 Belreftelse Helene Braseth Personalkonsulent Mei -
i ™ o
Funksjoner

Brevloggen viser status pa brev, evt. feilmelding, bestilt (dvs. nar brevet er generert),
signatur, utfert (dvs. ndr man har bekreftet i rekruttering av brevet skal sendes),
brevtype, mottaker (dvs. navn sgker), stilling (dvs. hvilken rekrutteringssak det
gjelder), hvorvidt brev er sendt pa e-post eller papir (blir vist med Ja i respektive
kolonne), samt om brevet er redigert (dvs. avvikende fra standard mal definert i
grunndata).

Under knappen Funksjoner finner du: Sgker profil, Vis brev, Send brev, Endre
signatur, Slett brev, Rediger brev og Fjern redigering av brev. Funksjonene er
identiske med funksjoner pa brevlogg for stilling, og er tidligere beskrevet i kapittelet
Sgknadsadministrasjon - Korrespondanse med sgkere. Du kan ogsa hayreklikke for a
fa opp samme funksjon.
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13 TILGANGSKONTROLL

13.1 Brukeradministrasjon

Brukertilganger defineres i forhold til applikasjoner og / eller tilpassede ressurser.

Navn pé applikasjon og den enkelte brukers tilgang kan du se ved & sté i
applikasjonen, og velge Hjelp / Om Visma Enterprise HRM

& Dm Yisma Enterprise HRM

@ Visma Enterprise HRM

Lasningsyversjon 2013.1.00

Concepk-versjon 7.12-03 Build20130321

Bruker admin-versjon 2013.01.1

Mer info

Mer info...

[ Akt applikasion AYZONUTF

Met info ]

Programmet er beskyttet ifglge lover om opphavsrett og inkernasonale konvensjoner, Uautorisert kopiering eller

distribusjon av detke programmet, eller deler aw det, medferer brudd av straffeloven,

2013 Wismna Unique A5

Velg deretter Mer info pa Aktiv applikasjon:

@ Om Yisma Enterprise HRM

:@ Visma Enterprise HRM

Tilbake

Filnavn v 200utf  uni
Lakasjon 120131 fhasisfapplfav2000kF, uni
Wersjon -1
Sist endret 11.03.13 1145
Sisk komnpilert ?1.03.13 14:19
Sjekket inn 11,0313 1149
[ Applicasionstiigana DELETE ]

Aktuelle applikasjoner for grunndata rekruttering:

Applikasjon Forklaring

AV205KAT Grunndata jobb kategorier

AV206TTY Grunndata tekst typer

AV213KSP Grunndata spgrsmal

AV214KAT Grunndata spgrsmalsmaler
AV231BTP Vedlikehold av brevtyper og brevmaler
PVO58MED Vedlikehold av media typer
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Applikasjon

Forklaring

AV233MEDIA Vedlikehold av annonsemedia
LVO1-SEL Vedlikehold av selskapsinformasjon
AV215ARKIV Vedlikehold sakarkiv ordningsverdi

Aktuell brukerdefinert ressurser og applikasjon for systemansvarlig i windows:

Applikasjon

Forklaring

REKRADMIN

Administrator tilgang til rekrutteringsmodul (tilpasset ressurs med lovlige
verdier JA/NEI)

Dette innebzerer bl.a. at man kommer inn pa rekrutteringssaker hvor
tilgang er begrenset, selv om man ikke er definert som saksbehandler.
Gir ogsa tilgang til & slette sgkere og hente inn CV pa nytt fra web-modul.

XSLETT_SOKER

Rapporten Slett sgknad/person (applikasjon)

Aktuelle brukerdefinerte ressurser og applikasjoner for saksbehandlere i

windows:

Applikasjon Forklaring

REKRSOKERSTATUS Tilgang til & endre status p& sgker i rekruttering (tilpasset ressurs med
lovlige verdier JA/NEI)

REKRJOBBSTATUS Tilgang til & endre status pa jobb i rekruttering (tilpasset ressurs med
lovlige verdier JA/NEI)

AV200UTF Rekrutteringsadministrasjon (applikasjon)

AV201INYS Opprett ny stilling (applikasjon)

AV202NJS Opprett ny sgker (applikasjon)

AV203SOK Sgker detaljbilde (applikasjon)

AV207TILBUD Vedlikehold av jobbtilbud (applikasjon)

AV208LOG Logg pa stilling, Hvem har sgkt, hvilke brev er sendt, osv. (applikasjon)

AV2090TI Spgarring jobb tilbud m/status (applikasjon)

AV224INTERVJU Oversikt og innkalling av jobbsgkere til intervju (applikasjon)

AV2300BREV Oversikt over alle brev til jobbsgkere (applikasjon)

AV254REG Registrering av kompetanse (applikasjon)

AV235JO0BBMEDIUM

Detaljer for annonsemedium pa stilling
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Aktuelle tilpassede ressur

ser for web-brukere:

Applikasjon

Forklaring

ACCESS_EMPLOYEE

Tilgang til min side

ACCESS_PERSONALIA

Tilgang til personalia

ACCESS_COMPETENCE

Gir tilgang til kompetanse i web-modul

For at rekruttering skal fungere overfor eksterne brukere ma standard tilgang pa
brukerdefinerte ressurser for web sta med standard tilgang YES.

Tilgang til faner for ledige stillinger og mine sgknader (Enterprise web), styres via
lisens pa rekruttering.

13.2 Begrens tilgang til saksbehandler

Du kan begrense innsyn til en rekrutteringssak via funksjonen Begrens innsyn til
saksbehandler. Kun personer som er definert som saksbehandlere pa saken vil da ha
tilgang til saken. Personer som kun er definert som kontaktperson har ikke tilgang.

@ Rekrutteringsadministrasjon - Administrator

| Stilinger | Sgke etter stilinger | Owersikt | Sgkere | Stiling | Motater  vedlegg | Logg
j Lenningsmedarbeider (51/L12-LkYurderes) Undervisning Ekstem
;} Personalkonsulent {178/13-LK Avslutket) G Undervisningsstillinger .
48 Regnskapskonsulent (58/2012fUthst) G_;g
_") Renholder (76[Utlyst)
s Undervisningsstilinger (129/13-LKfUnder arbeid)
selskap Lishbet sitt selskap
Stilling Leerer
Stillingstype Fast ansatt
Lokasjon Hovedkontar
Soknadsfrist 08.03.2013
Utlystdato 14.02.2013
Merknad
Yarref 129/13-LK Kun innsyn for
Sakarkiv Sak ikke opprettet B saksbehandlere
Reg.dato 14.02.2013
Antall sghkere Antall stillinger Dager utlyst Dager igien
7 dgs M2 o
Ressurser
Saksbehandler Lisbet Korsvold Sakarkivbruker
Saksbehandler Bettina Bjerke
Sakshehandler Kari Fiellskad
KontakkPerson K.ari Fiellstad Hovedkontakk, Tilbudskontakt

Personer med administrator tilgang i rekrutteringsadministrasjon (tilpasset ressurs
REKRADMIN) har fulle tilganger i rekruttering, og vil derfor komme inn pa saken
uavhengig av om de er registrert som saksbehandler.
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