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1 ENTERPRISE REKRUTTERING 

 1.1 Overordnet beskrivelse 
Enterprise Rekruttering er en modul Enterprise HRM som gir prosesstøtte for alle 

deler av rekrutteringsprosessen.  

 

Modulen åpnes ved å velge Rekrutteringsadministrasjon under menypunktet 

Rekruttering i hovedmeny, og all saksbehandling gjøres fra dette bildet. 

 

 

 

Oversikt over de til enhver tid åpne rekrutteringssakene blir vist i venstre del av bildet 

under fanen Stillinger. Fra dette bildet har du også meny hvor du oppretter nye 

stillinger, styrer hvor i prosessen den enkelte sak er via statuskoder, legger til søkere, 

osv. 

 

Dersom du ønsker å søke frem spesifikke stillinger, kan du gjøre det under fanen Søke 

etter stillinger. Her kan du legge inn utvalg på status på stilling, tittel, saksbehandler, 

søknadsfrist, m.v. 

 

I høyre del av bildet fremkommer informasjon på den enkelte rekrutteringssak. Her 

ligger informasjon om stilling og søkere, og det er også her du foretar vurdering og 

utvelgelse av søkere, 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 

Søker Gir komplett informasjon om søkere, Det er også her du arbeider med 
den enkelte søker, 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 på 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 søkerlister vil også ligge under denne fanen. 

Logg Viser logg over hendelser på søkerne. 

 

1.2 Menyer i rekruttering 
Menyer i Rekruttering henter du frem via menyknapp, eller ved å høyreklikke i bildet. 

Menyene vil til enhver tid vise punkter som er aktuelle å velge, og vil endre seg ut fra 

hvor i prosessen du befinner deg. Punkter som, på grunnlag av hvor du er i prosessen, 

ikke er aktuelle vil fremkomme med nedtonet skrift. For saksbehandlere som ikke er 

gitt tilgang til å utføre en handling, vil også menypunkt fremkomme med nedtonet 

skrift eller være utelatt fra meny. 

 

Det er to forskjellige hovedmenyer i Enterprise Rekruttering: en for stilling og en for 

søker. Meny for stilling ligger i venstre del av bildet under Stillinger, og inneholder 

følgende punkter: 

 Ny stilling 

 Ny substilling 

 Ny søker 

 Slette stilling 

 Stillingsutlysning; Se stillingsutlysning / Send stillingsutlysning på epost 

 Rapporter; Søkerliste / Innstillingsliste / Søknad 

 Brev; Alle brevtyper 

 Logg; Hendelser / Tilbud / Brev / Intervju 

 Endre status på stilling 

 Kompetansesøk 

 Feilsjekk 

 Sakarkiv; skal/skal ikke overføres til arkiv / ’manuell’ behandling av overføring 

 

Meny for søker ligger i bildet Søkere / Oversikt over jobbsøkere, og gir funksjonalitet 

for enkeltbehandling av søkere. Meny for søker 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 å klikke på knappen nederst 

i bildet eller ved å høyreklikke i venstre del av bildet under fanen Stillinger. 

 

 

 

Ny stilling (rekrutteringssak) opprettes ved hjelp av en veiviser som består av 7 steg. 

Enkelte av feltene som fremkommer i veiviseren er obligatoriske. Disse feltene er 

merket med *, og må fylles ut for å komme videre til neste steg. 

 

Flere av feltene er valg fra listeboks/tabeller som hentes fra grunndata. Eventuelle 

endringer av innhold i listeboks må gjøres 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 

 

 

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 også 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 være logo i utlysningen, og om evt. logo skal hentes fra 
selskap eller lokasjon.  

Skal stillingen legges på 
Enterprise Web  

Ved ordinære stillinger ligger hake som standard verdi i dette feltet. Fjern 
evt. haken dersom du ikke ønsker å lyse ut stillingen på web (gjelder 
både interne og eksterne utlysninger).  

For substillinger, jf. kapittel om fellesrekruttering, vil standard verdi være 
at stillingen ikke skal bli vist på web. 
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Felt Forklaring 

Intern stillingsutlysning Huk av dersom stillingen kun skal være tilgjengelig for interne søkere. 
For at stillingen skal være synlig på Enterprise Web, må i tillegg feltet 
’Skal stillingen legges på Enterprise Web’ være haket av.  

Stillingene vil kun være 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.  
I Enterprise-web, som er beregnet kun for ansatte, vil alle stillinger bli vist 
uavhengig av pålogging. 

Begrens innsyn til 
saksbehandlere 

Ved å sette hake i dette feltet vil kun personer som er oppgitt som 
saksbehandlere på saken, samt brukere med administrator-tilgang til 
rekruttering, få tilgang til stillingen. Dette innebærer at alle som skal ha 
tilgang til stillingen for å kunne endre stillingsopplysninger, registrere 
søkere, osv. må legges til som saksbehandlere.  

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

 

Skal overføres til sakarkiv Ved integrasjon mot sakarkiv, gir denne settingen mulighet for å unnta 
enkeltstillinger fra overføring. Dette kan for eksempel være aktuelt 
dersom man i rekruttering oppretter test-stillinger. 

For å unnta en sak fra overføring, fjerner du hake i feltet. 

Ordningsverdi Her angir du ordningsverdi som saken skal overføres med til sakarkiv.  

Initiell verdi vil være 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. 

Når hjemmel legges inn, vil felter knyttet til hjemmelen i grunndata, som 
lønns- og stillingsopplysninger, automatisk bli utfylt. 

Utbetalingssted Velg utbetalingssted 

Tabellnr Angi lønnstabell som stillingen er knyttet til.  

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

Stilling Søk på stilling og velg stillingstittel med stillingskode.  

Ved bruk av hjemmel vil stillingskode og tittel knyttet til hjemmelen legge 
seg 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. 

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

Min / max Feltet oppdateres automatisk når Stilling eller Hjemmel legges inn. Feltet 
kan overstyres manuelt. 

Stil.kat/årst.tall Velg stil.kat/årstimetall fra listeboks. 

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

Ulysningsdato Velg dato i kalender 

Søknadsfrist Velg dato i kalender 
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Felt Forklaring 

Tiltredelsesdato Velg dato i kalender 

Vår referanse Job-id vil automatisk fremkomme i feltet, og opprettes idet veiviseren 
startes. Hvis du ønsker, kan du legge til videre info i feltet, eksempelvis 
årstall og initialer på saksbehandler. 

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

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

Søknad merkes Legg evt. inn tekst som søker skal merke søknad med. 

Saksbeh. Start Legg evt. inn tidspunkt for når saksbehandling starter. 

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

 

Når alle aktuelle felter er utfylt, klikk på Neste. 

 

Steg 2 – Kontering 
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Forklaring av felter i bildet: 

Felt Forklaring 

Min / max lønn Feltene blir automatisk oppdatert når lønnsramme velges (jf. steg 1) 

Tillegg Øverste tilleggsfelt viser differanse mellom minstelønn og grunnlønn, når 
feltet Grunnlønn endres. Grunnlønn kan endres i dette bildet.  

Nederste tilleggsfelt er differanse mellom Grunnlønn og Årslønn 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 å legge inn Kontoart. 

 

Du kan gå tilbake til steg 1 ved å klikke på Tilbake eller gå videre til steg 3 ved å 

klikke på Neste. 

 

Steg 3 – Kontakt/Saksbehandler/Antall stillinger 

Bildet viser en oversikt over kontaktpersoner, saksbehandlere og antall stillinger. 
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Kontaktpersoner og saksbehandlere 

Kontaktpersoner fremkommer på stillingsannonse, med informasjon som ligger i dette 

bildet.  

 

I de tilfellene du i steg 1 har valgt å begrense tilgang til stilling til saksbehandlere, må 

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 å legge til kontaktpersoner og saksbehandlere. Ved å klikke på 
knappen Legg til åpnes bilde hvor du kan søke frem ansatte: 

 

 

Du kan evt. søke frem ansatte i andre selskaper ved å sette hake i feltet Søk på tvers 
av selskap. 

Slett Sletter merket person 

Endre Viser detaljer på den ansatte, hentet fra persondatabildet i Ansattutforsker.  
Du kan evt. endre de aktuelle data for den enkelte rekrutteringssaken i bildet Endre 
kontaktperson / saksbehandler.  

 

 

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

 

 

 

Roller: 

I nedre del av detaljbildet på 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 stå som saksansvarlig i arkiv-løsning.  

Merk at denne personen også må ha definert brukernavn fra sakarkiv-løsningen. 
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 overføring via integrasjonen. Denne 

settingen er: 

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

verdier er JA/NEI. 

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

 

Alle roller vil automatisk bli lagt på første kontaktperson/saksbehandler som legges 

inn. Dersom du ønsker å tildele en rolle til en annen person, gjør du dette ved å sette 

hake på den aktuelle rollen på denne personen. Når du gjør det vil haken på den som 

tidligere lå med rollen automatisk bli fjernet.  

 

Antall stillinger 

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

legges inn må eventuelt ses i sammenheng med hjemmelstilknytningen. 

 

Forklaring av knapper i bildet (Antall stillinger): 

 

Knapp Forklaring 

Legg til Gir mulighet for å legge til stillinger. Du får opp følgende bilde hvor du kan legge inn 
antall stillinger og stillingsprosenter: 

 

 

 

Merk at stillingsprosent som du legger inn definerer stillingsprosent som du i 
utgangspunktet senere vil kunne gi tilbud på. Du skal altså normalt ikke legge inn 
prosenter over 100%. Dersom du skal lyse ut 2 stillinger à 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 når som helst endre denne informasjonen. 

Slett Sletter merket stilling. 

Utvalg Gir mulighet for å endre antall stillinger på allerede opprettet stillingsprosent.  

Merk aktuell linje og klikk utvalg. Du får da mulighet til å øke eller redusere antall. 

 

Du kan altså ha flere stillinger på 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 på en rekrutteringssak, ser du i bildet 

Oversikt på valgt stilling under Antall stillinger. 

 

Steg 4 – Spørsmål 

I dette steget vises spørsmål som er knyttet til stillingen.   

 

Dersom det i grunndata er knyttet spørsmål til jobbkategorien du valgte i steg 1, blir 

disse hentet inn automatisk. Uavhengig av hva som er lagt på jobbkategori, kan du 

uansett legge til eller slette spørsmål til rekrutteringssaken i dette bildet. Eventuelle 

endringer du gjør i veiviseren, vil kun gjelde for stillingen du jobber med. Endringene 

vil altså ikke påvirke grunndata. 
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Forklaring av knapper i bildet: 

 

Knapp Forklaring 

Legg til Når du klikker på knappen får du opp et bilde med alle spørsmål som er opprettet i 
grunndata. Legg til spørsmål ved å sette hake foran spørsmål, evt. kan du fjerne 
spørsmål ved å fjerne hake.  

 

 

 

Du kan søke etter spørsmål ved å skrive inn søkebegrep i felt øverst i bildet. 

Slett Merk spørsmål i oversikten og kikk slett 

Flytt opp Bruk knappen for å endre rekkefølgen på spørsmålene. Flytter merket spørsmål opp. 

Flytt ned Bruk knappen for å endre rekkefølgen på spørsmålene. Flytter merket spørsmål ned. 
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Steg 5 – Stillingsbeskrivelse 

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

hentet fra grunndata på den jobbkategorien du valgte i steg 1, men kan redigeres i 

dette bildet. 

 

 

 

Øvre 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 å klikke legg til. Du får da opp et bilde over 
teksttyper som er opprettet i grunndata og som ikke allerede ligger på stillingen.  

Merk teksttypen og klikk OK 

Slett Sletter merket teksttype fra stillingen. 

Flytt opp Brukes for å endre rekkefølge på teksttypene. Flytter merket teksttype opp. 

Flytt ned Brukes for å endre rekkefølge på teksttypene. Flytter merket teksttype ned. 
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Knapp Forklaring 

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

- Tekst til logo; Her kan du velge selskapstekst eller lokasjonstekst 

- Ingress. Teksttypen vil også bli vist på oversikt over ledige stillinger på web 

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

I feltet under legger du selve utlysningsteksten knyttet til teksttypen. 

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

Vis Gir en forhåndsvisning av hele utlysningsteksten. 

 

 

Steg 6 – Medium 

I 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 spørsmål om hvor 

annonse er sett i siste del av websøknad. 

 

 

 

Ved å 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 å angi ny utlysning, klikk Ny for å 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.  

 

 

 

Steg 7 – Brevtyper 

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

hvem som skal signere de forskjellige brevene.  

 

 

 

Rekruttering benytter 7 forskjellige brevtyper, og for hver brevtype kan det være 

definert flere ulike maler. Brevmalen som blir vist initielt i veiviser, er den første 

malen som ble opprettet. Dersom du ønsker å benytte en annen mal, klikker du i feltet 

for brevtypen og du vil da få opp en oversikt over tilgjengelige maler. Eksempelet 

under viser forskjellige maler som kan være opprettet for bekreftelsesbrev: 
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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 å legge inn hvem som skal signere brevene. 

Dette gjelder bekreftelsesbrev, avslagsbrev og brev om trukket søknad. For de øvrige 

brevtypene er det valgfritt om du vil legge inn hvem som skal signere i forbindelse 

med opprettelse av sak, eller om du vil gjøre dette på senere tidspunkt. Du kan også 

endre signatur på enkeltbrev underveis i søknadsbehandlingen. 

 

Ved å klikke Fullfør 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 å markere stilling i 

oversikt og deretter klikke på fanen Stilling.  

 

 

 

Informasjonen ligger i forskjellige faner som i hovedsak korresponderer med stegene i 

veiviseren, med bildene Generelt, Utlysning, Spørsmål, Personer/Ant.s3till, Medium 

og Brev. Unntak er veiviserens steg 2; lønnsopplysninger og kontering. Kontering 

finner du igjen under knappen Kontering under Stilling / Generelt. Lønnsopplysninger 

på stilling kan ikke redigeres etter at veiviser er fullført, men du kan senere i prosessen 

redigere dette på tilbud.  

 

Øvrig informasjon kan du redigere frem til du endrer status på stilling til Utlyst. Når 

status endres til Utlyst vil de fleste av feltene låses. Dog vil fortsatt enkelte felter 

kunne endres, eksempelvis personer (saksbehandlere), antall stillinger, og medier. 

 

Merk at dersom du har integrasjon mot sakarkiv, vil tilsvarende funksjon som feltet 

Skal overføres til sakarkiv også ligge i hovedmeny for stilling under punktet Sakarkiv. 

Her kan du altså unnta overføring uavhengig av status på stilling, dog ikke etter at 

overføring har skjedd og sak har blitt opprettet i arkiv. 
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2.3 Notat 
I bildet Notat kan saksbehandler opprette notater tilknyttet stillingen; 

 

 

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

 

 

Vedlegg kan legges til, slettes eller vises. Merk også at systemet også automatisk vil 

lagre søkerlister under vedlegg når saken settes til status Søkere vurderes.   
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2.5 Logg 
I bildet Logg, kan du se logg over hendelser på søkerne.  

 

 

 

Samme logg finner du også 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. Følgende kontrollspørsmål kommer opp 

før stillingen slettes; 
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 2.7 Arbeide med stilling – statuskoder  
Når veiviser for ny stilling er fullført, legger stillingen seg i oversikten over stillinger, 

med status Under arbeid. Statuskodene på stilling angir hvor i prosessen den enkelte 

rekrutteringssak er, og styrer hva som er mulig å gjøre 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 å endre informasjon på stillingen, utlysningstekst, osv. 

Klar til utlysning Kan benyttes i forbindelse med kontroll av stilling før utlysning. 

Utlyst Det er ikke lenger mulig å endre stillingsinformasjon eller utlysningstekst.  

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

Ved integrasjonene mot sakarkiv basert på noark 4 ws, vil utlysningstekst legge seg i 
kø for overføring til arkiv. Neste gang integrasjon kjøres vil da sak bli opprettet i 
arkivet og utlysningstekst vil legge seg som første dokument i saken. 

Søkere vurderes Etter søknadsfristens utløp og når alle søknader ligger på rekrutteringssaken, endrer 
du status til Søkere vurderes. Det er ikke mulig å legge inn nye søkere ved denne 
status. 

Søkerlisten vil da være komplett, og søkerlister (forenklet og utvidet) vil bli lagret 
under fanen vedlegg. Systemet vil foreslå å kjøre sammenlikning av søkere. 

Ved integrasjoner mot sakarkiv basert på noark 4 ws, vil forenklet og utvidet 
søkerliste legge seg i lø for overføring til sakarkiv. 

Avsluttet Status Avsluttet benytter du når ansettelse er foretatt og saken skal avsluttes. Ved 
endring av status til Avsluttet vil status på søkere uten akseptert tilbud, endres til 
status Avslag og det vil logges avslagsbrev til søkerne. 

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

 

Du endrer status på stilling etter hvert som du kommer til de forskjellige fasene av 

rekrutteringsprosessen ved å stå på stillingen velge aktuell status i meny: 
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Merk at det også mulig å 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 Søke etter stillinger 
I bildet Søke etter stillinger kan du søke etter ulike stillinger. Fyll ut venstre felt med 

ett eller flere søkekriterier og klikk Søk. 

 

 

Standard verdi er at alle stillinger unntatt stillinger med status Avsluttet vises. For å 

nullstille søkeutvalg klikk Nullstill. 
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2.9 Integrasjon mot sakarkiv  
Rekrutteringsmodulen gir mulighet for integrasjon mot 4 forskjellige sakarkiv-

løsninger. Integrasjon er lisensiert og krever egen installasjon/oppsett av teknisk 

konsulent fra Visma. Støtte som ligger i de forskjellige integrasjonene varierer noe, og 

kan i hovedsak deles i to grupper ut fra om de er basert på noark 4 webservice eller ei.  

 

Type integrasjon Sakarkiv-løsning 

Basert på noark 4 ws Acos Websak 

ESA 

Ny løsning mot ePhorte under utvikling 

“Spesial” – ikke basert på noark 4ws Public 360 

Tidligere releaset ePhorte 

 

Siden funksjonalitet/støtte i utgangspunktet følger hvorvidt det er en integrasjon basert 

på noark 4ws eller ikke, vil vi i den videre beskrivelsen kun referere til dette.  

Integrasjonene mot sakarkiv settes normalt opp til å kjøre via programserver, slik at 

saker og dokumenter overføres løpende en gang i døgnet. Det er imidlertid også mulig 

å kjøre integrasjonene manuelt, enten pr. sak fra meny i rekrutteringsadministrasjon 

(se bildet under) eller fra integrasjonssenteret (alle saker/dokumenter som ligger i kø). 

 

 

2.9.1 “Egenskaper” for sak  

På selve saken overføres tittel på 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. I 

2013-versjon vil det for integrasjonene basert på noark 4ws også være mulig å 

definere forskjellige ordningsverdier direkte på rekrutteringssak. Aktuelle 

ordningsverdier defineres i grunndata. 

 

Sakarkiv-systemet returnerer saksid (saksår og sakssekvensnummer) tilknyttet den 

opprettede saken i sakarkiv. Saksid tilknyttes rekrutteringssaken i Enterprise 

Rekruttering, og blir vist i oversiktsbildet på saken i rekrutteringsadministrasjon. 

3.9.2 Tidspunkt for opprettelse av sak  

Integrasjoner basert på noark 4ws har støtte for overføring av utlysningstekst. 

Utlysningsteksten legger seg i kø for overføring når sak settes til Utlyst. Dette vil 

trigge opprettelse av sak i arkiv og utlysningsteksten vil legge seg som første 

dokument i saken. 
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For de andre integrasjonene er det p.t. ikke støtte for overføring av utlysning, og sak 

vil dermed først bli opprettet når første søknad kommer inn. 

3.9.3 Overføring av søknader  

Når saken er opprettet i arkivløsningen, overføres søknadene løpende ved kjøring av 

programserver. Hver søknad blir tilknyttet saken i sakarkiv og får tildelt et unikt 

journalnummer. Søknad opprettes som hoveddokument. Evt. vedlegg på søknaden 

tilknyttes journalposten som vedlegg. Det tilknyttes kontaktinfo som adresse, 

telefonnummer, m.v. på avsender. 

 

Dokumentformat på søknader vil være 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 både av hensyn til arkivverdig 

format og av hensyn til dokumentstørrelse ved kjøring. 

3.9.4 Overføring av utgående brev til søker  

Alle brev basert på brevmaler vil overføres til arkiv når de ligger med status sendt.  

Merk at det kun er brev som ligger i brevlogg som vil bli overført (ikke e-post mal 

eller e-post fra søkermeny), og at dokumentformat vil være basert på hva som er satt i 

grunndata (PDF/A eller RTF).  

 

Evt. “avviksbehandling” for overføring kan gjøres fra menypunkt sakarkiv/behandle 

merking av overførte dokumenter. I dette bildet fremkommer alle dokumenter som er 

overført eller ligger i kø for overføring til arkivet: 

 

 

 

Overførte dokumenter vil ligge med informasjon i kolonne journalsekvensnummer/ 

journalnummer. Dersom du klikker Fjern merke, vil nummer bli fjernet, og 

dokumentet legger seg i kø for å overføres på nytt. Dersom det er dokumenter du ikke 

ønsker å overføre kan du klikke Merk. Posten vil da bli tildelt verdi, slik at det fjernes 

fra kø for overføring. 
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For videre beskrivelse rundt overføring av brev, se eget kapittel knyttet til 

brevfunksjonalitet. 

3.9.5 Overføring av søkerlister  

Integrasjoner basert på noark 4ws har støtte for overføring av offentlig og utvidet 

søkerliste. Disse vil legge seg i kø for overføring nå søkerlister ligger lagret på sak. 

Automatisk lagring av søkerlister skjer når sak settes til status Søkere vurderes. 

 

Andre integrasjoner har p.t. ingen støtte for overføring av søkerliste. 

3.9.6 Menypunkt Sakarkiv 

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

 

 

 

Forklaring menypunkter: 

Menypunkt Beskrivelse 

Skal overføres til 
arkivsystemet 

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

Oppretting av sak i arkiv - og overføring av dokumenter, skjer ved kjøring av 
integrasjonen etter at første dokument som omfattes av integrasjonen ligger på 
stillingen (dvs. ved første søknad).  

Skal ikke overføres 
til arkivsystemet 

Dersom du ikke ønsker at en sak skal overføres til arkivet, velger du dette 
alternativet. Dette kan eksempelvis være aktuelt dersom du lager en teststilling. 

Samme funksjon ligger også i feltet ’Ikke overfør sakarkiv’ i bildet Stilling / Generelt. 

Mens funksjonen i feltet ’ikke overfør sakarkiv’ er avhengig av status på stilling (kun 
mulig å velge ved status Under arbeid), vil alternativet i menyen være aktivt 
uavhengig av status. 

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

Behandle merking 
av overførte 
dokumenter 

Når et dokument overføres til arkiv, vil dokumentet bli merket som overført i 
Rekruttering. Dersom du i etterkant har behov for å korrigere dette, kan du gjøre det i 
dette menypunktet. Du vil her komme inn i et bilde hvor alle dokumenter på saken 
blir vist, og du vil få opp alternativ for å merke eller fjerne merke fra ett eller flere 
dokumenter. 

Overfør til 
arkivsystemet 

Setter i gang kjøring av integrasjon for den aktuelle saken. Alternativet kan være 
aktuelt dersom du ønsker å styre overføring av enkeltsak, eksempelvis ved testing. 

Dette vil altså typisk kun benyttes i spesielle tilfeller, da integrasjonen normalt settes 
opp til å kjøres en gang i døgnet via programserver. 

Knytningsbildet på 
integrasjon til 
arkivsystemet 

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

3.1 Utlysning i web-modul for Rekruttering 
Utlysningsdato og søknadsfrist på 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. Når status endres til Utlyst blir feltene låst. 

 

 

Når du endrer status på 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 når søknadsfrist er utløpt. 

 

Merk at utlysning i Rekruttering Web forutsetter at du har definert at stillingen skal 

lyses ut på web (dvs. det må være hake i feltet Web, jf bildet over).  

 

Merk at feltet Utlysning, styrer hvem utlysningen skal være tilgjengelig for i 

Rekruttering web. Ekstern angir at stillingen skal ligge åpen uavhengig av bruker. 

Intern vil kun være tilgjengelige for personer som systemet gjenkjenner som ansatte. 

Gjenkjenning av bruker skjer først når bruker er pålogget, og ansatte må derfor være 

pålogget med brukernavn og passord for å 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 på Web vil altså aktuelle sjekkpunkter være: 

o At status på stilling er satt til Utlyst 

o Utlysningsdato og søknadsfrist 

o At det er hake i feltet web 
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o Hvorvidt feltet Utlysning ligger med Ekstern eller Intern. Hvis det her står Intern, 

er stillingen definert som en intern stillingsutlysning, og du må da være pålogget 

som en ansatt for å kunne se stillingen. 

Oversikt over ledige stillinger i web viser tittel på stilling, evt. tekst som er lagt med 

teksttypen Ingress, Utlysningsdato og søknadsfrist, selskap, stillingstype, og evt. antall 

søknader som ligger på stillingen til enhver tid. Hvorvidt antall søknader skal bli vist 

er konfigurerbart for kunde, og ligger i grunndata/selskap/selskap. 
 

 

For å se annonsetekst klikk på tittel på stillingen.  

3.1.1 Kobling mot egen hjemmeside 

For å gjøre Rekruttering tilgjengelig for søkere, 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 både i Rekruttering og i Enterprise. Det er 

imidlertid noen viktige forskjeller på sidene, både mhp visning og videre 

funksjonalitet, og for at systemet skal fungere optimalt og at brukerne kun skal komme 

inn på ting som er relevante for dem, er siden (url) man ledes til altså viktig.  Ad 

forskjeller på Rekruttering og Enterprise er det bl.a. verd å merke seg følgende: 

 Rekruttering er tilpasset søkeres behov i forbindelse med rekrutteringssaker, og 

brukerne vil i denne modulen få tilgang til de bilder og funksjoner som er 

relevante i denne prosessen. 

 Enterprise er derimot utviklet for ansatte, være seg “ordinære ansatte” eller 

ledere/saksbehandlere. Enterprise har dermed en annen oppbygging og gir tilgang 

til andre funksjoner, enn hva en søker 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. 

 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 få full oversikt over 

alle stillinger (eksterne og interne), uavhengig av om man er pålogget eller ei.  
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 Dersom dere ønsker å gjøre Enterprise tilgjengelig i eksternt nett (åpent på 

internett), eks. for at ansatte skal kunne ha tilgang til lønnsslipp i dokumentarkiv 

hjemmefra, bør dette legges opp som egen lenke, adskilt fra rekrutterings-

modulen. Dette for å unngå at eksterne søkere kommer inn i Enterprise.  

 Merk at dersom eksterne søkere kommer inn i oversikt over Ledige stillinger i 

Enterprise, så vil de også få tilgang til interne utlysninger. Dette vil innebære at 

de også vil kunne komme videre til selve annonsen og søknadsveiviser. Siden 

ikke er noen videre automatisk markering/informasjon i systemet vedr. at en 

utlysning er intern, bør man i slike tilfeller også vurdere å legge inn informasjon 

om intern stillingsutlysning i selve utlysningsteksten.  

  

Merk! Det er viktig at dere på 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 må bestilles spesielt. 

 

WS for ledige stillinger trekker ut informasjonen som ligger i oversikt over ledige 

stillinger, slik at det er mulig å bygge opp sin egen oversikt over ledige stillinger 

utenfor rekruttering web. Dette kan altså typisk være dersom man ønsker 

stillingsoversikt mer direkte “innbakt” i organisasjonens egne hjemmesider.  

 

Foruten ren informasjon som fremkommer i oversikt, inneholder WS også url for 

enkeltstillingene, hvilket betyr at man ved å klikke på en stilling vil komme direkte 

inn i fulltekstannonse for den aktuelle stillingen. 

 

3.2 Utlysning i andre medier 

3.2.1 Stillingsutlysning på e-post 

Hvis du ønsker å annonsere i andre medier kan du oversende utlysningsteksten som 

vedlegg på epost direkte fra systemet. Merk stilling og velg Stillingsutlysning og Send 

stillingsutlysning på epost fra meny. 
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Du vil da få opp bilde for epost, hvor utlysningen ligger som vedlegg. Legg til 

mottaker ved å klikke på knapp til høyre i bildet, eller velg mottaker fra Adressebok: 
 

 
 

3.2.1 Url til enkeltstilling 

Det er mulig å bygge en url som leder direkte inn i en gitt stillingsannonse. Dette kan 

typisk være aktuelt dersom man annonserer på andre nettsteder, eksempelvis Finn.no, 

og man ønsker å angi lenke direkte inn i aktuell stilling i Rekruttering web for å nå 

søknadsskjemaet. 

 

Url defineres på følgende 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 være med 

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

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

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

 

Job-id er altså løpenummer som kommer automatisk fra systemet i feltet Vår referanse 

når du åpner veiviser for ny stilling: 
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I eksempelet over vil url for stilling altså 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 følger samme regler som visning av 

stillingsutlysninger i web for øvrig. Det betyr at status på stilling må være Utlyst, og 

stillingen vil kun bli vist i tidsrommet mellom utlysningsdato og søknadsfrist. 
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4 SØKE STILLING OG MOTTA SØKNADER 

 4.1 Pålogging web 
For å søke stilling fra web, må søker logge seg inn med brukernavn og passord.  

4.1.1 Opprette ny søker i Rekruttering web 

Eksterne brukere som ikke tidligere har opprettet seg som bruker, må gå via Registrer 

søker.  Man kommer da inn i følgende registreringsbilde: 

 

 

 

I dette bildet ligger først sjekkbokser som søker må bekrefte i forhold til at man er 

søker (dvs. ikke ansatt) og at man oppretter seg som bruker for første gang, samt i 

forhold til personvernerklæring. Når det gjelder personvernerklæring vil søker få opp 

denne i eget bilde ved å klikke på teksten ”personvernerklæringen”. 

Personvernerklæringen defineres av systemansvarlig i grunndata / selskap /selskap. 

 

Videre registreres navn, e-post og brukernavn. Når man klikker Utfør, vil man få 

tilsendt passord på e-post, og er da klar til å logge seg på løsningen. Etter pålogging 

kan bruker selv velge nytt passord under brukerinnstillinger øverst til venstre i bildet. 

  

Hvis man tidligere er registrert som bruker kan man få tilsendt passord via Glemt 

passord-funksjon. Systemet har gjenkjenning av brukere via registrert e-post adresse. 

Dette innebærer at hvis en tidligere registrert bruker forsøker å 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 øvrig ingen videre sperrer mot å opprette ny konto. En person kan således i 

prinsippet opprette flere kontoer gitt at disse ligger med forskjellig e-post adresse. For 

evt. å rydde i slike brukere, kan man benytte rutinen duplikate personer, som slår 
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sammen to brukere. Rutinen forutsettes kun brukt der en av brukerne er registrert som 

ansatt, og vil i prinsippet kun være aktuelt når en person skal ansettes. 

4.1.2 Pålogging ved integrasjon mot ID-porten 

Enterprise Rekruttering er tilrettelagt for integrasjon mot pålogging via ID-porten.  

ID-porten er en innloggingsløsning som kan benyttes av offentlige virksomheter for å 

gi innbyggere tilgang til nettjenester. Alternative innloggingsløsninger som ligger i 

løsningen er MinID, BankID,  Buypass og Commfides, og ved integrasjon mot ID-

porten vil altså søkere kunne logge inn via en av disse fremfor dedikert 

brukernavn/passord i Enterprise Rekruttering. Integrasjonen mot ID-porten er 

lisensbelagt (dvs. må bestilles særskilt, 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 pålogging vil kunne oppleves enklere for 

brukerne. Dette fordi man da vil bruke samme påloggingsinfo her som for en rekke 

andre offentlige tjenester, og dermed slipper å forholde seg til brukernavn/passord i 

Enterprise. Videre vil data ved pålogging være “fast predefinert” (eksempelvis 

fødselsnummer ved MinID), og man vil dermed også unngå at brukeren oppretter flere 

brukere. Antall duplikate personer i systemet vil dermed reduseres. 

 

Hos kunder som har konfigurert ID-porten, vil innloggingsløsning bli vist som egen 

link øverst i påloggingsbildet. Det er valgfritt for brukeren om han vil logge på med 

brukernavn og passord for Enterprise eller bruke ID-porten. 

 

 

 

Linken ’Logg på via ID-Porten’, åpner Difi’s standardrutine for pålogging.  Bildet 

under viser eksempel fra Visma sitt testmiljø. 

 

.  
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Forutsetningen for at en bruker vil bli gjenkjent via pålogging i ID-porten, er at 

fødselsnummer er knyttet til brukeren i Enterprise. Dette fordi det er 

fødselsnummeret som returneres fra ID-porten til Enterprise, og det er således 

dette som er koblingen mellom bruker i ID-porten og Enterprise-bruker.  

 

Ved førstegangs pålogging til Enterprise via ID-porten, må derfor 

fødselsnummer lagres på 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 å angi 

brukernavn og passord for denne kontoen, vil fødselsnummer bli lagret på 

brukeren og kontoen er deretter koblet til påloggingen via ID-porten. 

 

o Ny bruker i Enterprise:  

Brukeren velger alternativet ’Jeg er ikke en bruker, jeg vil registrere meg 

som søker’. Brukeren må deretter angi navn og e-post adresse, samt 

samtykke i personvernerklæring. Brukeren opprettes i 

brukeradministrasjon med fødselsnummer koblet til pålogging i ID-porten. 

 

Når fødselsnummer nå er registrert på brukeren i brukeradministrasjon, vil 

brukeren ved neste gangs pålogging via ID-porten, komme direkte inn i 

løsningen. 

 

Merk at fødselsnummer registrert på bruker i brukeradministrasjon, vil være 

kryptert og det vil ikke være synlig hva fødselsnummer er. Videre vil det ved 

evt. behov, være mulig å slette informasjonen. 
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4.2 Websøknad 
Stillingsutlysninger ligger i egen nettløsning for Enterprise Rekruttering. Link til 

denne siden settes opp på organisasjonens hjemmeside. I tillegg vil det for egne 

ansatte være direkte overgang fra Enterprise i fanene Hjem – Ledige stillinger.  

I stillingsutlysningen ligger knapp for å søke stilling: 

 

 

 

Når man klikker Søk på stilling kommer man direkte inn i søknadsskjema for 

stillingen.  Dersom man ikke allerede er pålogget vil bildet ekspanderes med 

påloggingsinformasjon.  
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Søknadsskjemaet består av en veiviser med 6 steg: Personalia, Spørsmål, CV, 

Søknadsbrev, Avsluttende spørsmål og Sammendrag. 

 

Øverst i søknadsveiviseren fremkommer tittel på stillingen man søker på, samt 

generell info om at søknad ikke er sendt og må fullføres før søknad blir lagret. Dersom 

man klikker på tittelen åpnes eget bilde med utlysningstekst. 

 

 

 

I fremdriftslinjen med veiviserens forskjellige steg, vil søkeren se hvor han/hun er i 

søknadsprosessen. Fullførte steg blir vist i grønn, mens gjenstående steg blir vist i 

blått. Tekst på steget man står på blir vist med hvit uthevet skrift, mens andre steg blir 

vist med svart skrift. 

 

Forklaring til knapper nederst i søknadsveiviser: 

Knapp Beskrivelse 

Avbryt Avbryter søknadsveiviser. Informasjon vil ikke lagres. 

Neste Går videre til neste steg i søknadsveiviser 

Forrige Går tilbake til forrige steg i søknadsveiviser. Blir først aktiv fra steg 2. 

Fullfør Fullfører og sender søknad. Er kun aktiv på siste steg. 

 

Første steg med personalia blir først vist i visningsmodus, og evt. tidligere registrert 

informasjon på brukeren blir vist.  
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For å redigere informasjon, går man over i redigeringsmodus via Rediger. Man 

kommer da inn i bilde hvor man legger inn info i henhold til felter: 

 

 

For å lagre informasjon, klikk lagre. Man kommer da tilbake til visningsmodus. For å 

gå videre til neste steg, klikk Neste.  

 

Steg 2 er Spørsmål. Alle spørsmål knyttet til stillingen er obligatoriske å besvare. 

Dersom stillingen ikke har spørsmål, får søker melding om å gå videre til neste steg.  
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Steg 3 består av CV og karriereinformasjon. Merk at under karriereinformasjon 

kommer jobbtittel (for nåværende stilling). Dette feltet blir brukt i offentlig søkerliste, 

og er derfor obligatorisk i web-søknad. Deretter vises kompetansegrupper på CV 

fortløpende. For å legge til en kompetanselinje, klikker man Legg til på den aktuelle 

kompetansegruppen: 

 

 

 

Når man klikker Legg til får man opp redigeringsbilde: 
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Hvordan kompetansen skal registreres er definert i grunndata. Felter merket med 

stjerne er obligatoriske og må fylles ut for å kunne lagre linjen. For kompetanse som 

ikke er avsluttet, setter man hake på Dags dato. 

 

For å redigere tidligere registrert kompetanse, hold peker over linjen. Linjen vil da bli 

blå, og du kommer over i redigeringsmodus ved å klikke på linjen.  

 

Neste steg er søknadsbrev. Det er obligatorisk å legge inn søknadsbrev: 
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Nest siste steg er Avsluttende spørsmål. 

 

 

Spørsmål i steg 5 Beskrivelse 

Jeg ønsker at navnet mitt blir unntatt 
offentliggjøring hvis mulig 

Søkere som setter hake her vil ikke fremkomme på offentlig 
søkerliste. Ved hake vil det fremkomme felt hvor det er 
obligatorisk å angi begrunnelse. 

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

Jeg godtar å få dokumenter og annen 
kommunikasjon tilsendt elektronisk 

Søker som setter hake her vil få brev fra Enterprise 
rekruttering tilsendt på epost hvis man i grunndata har angitt 
at brev kan sendes på epost 

Hvor så du annonsen Alternativer vises i henhold til medier angitt på stilling. 
Dersom du ikke har angitt medier, vil spørsmålet ikke bli vist. 

 

Siste steg av veiviser er Sammendrag. Her vises all info som er lagt inn i søknaden: 

personalia, svar på spørsmål, CV, søknadstekst, og svar på avsluttende spørsmål. 

Nederst i bildet fremkommer knappen Send søknad, som sender søknaden.  

 

 

 

Når man klikker på knappen vil man få en direkte melding om at søknaden er mottatt: 
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Søknaden vil også legge seg i oversikt over søknader på brukeren.  

 

 

 

For ansatte vil tilsvarende oversikt også ligge direkte i Enterprise, under fanen Meg 

selv/Søknader. 

 

Ved å klikke på linje med stilling, kommer man inn på detaljer for stillingen. Her kan 

man se kontaktpersoner for stillingen og man får også mulighet til å trekke søknad.  

 

 

 

Knapp for trekk søknad er kun tilgjengelig for søker før søknadsfrist er utløpt, og så 

lenge status på stilling er Utlyst.  Begrensning i mulighet for trekk av søknad via web, 

er satt for at saksbehandler skal ha full oversikt over søkere når saksbehandling av 

søknadene har startet. Det er selvfølgelig fullt mulig å trekke søknad også senere, men 

da via saksbehandler i søknadsadministrasjon (windows). 

  

Etter søknadsfrist er utløpt og saken er satt til Søkere vurderes vil man også kunne se 

forenklet offentlig søkerliste. Denne muligheten er imidlertid konfigurerbar for kunde, 

og defineres under grunndata/selskap/selskap. Det samme gjelder for hvorvidt antall 

søkere skal bli vist. 
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Web-søknader overføres direkte på rekrutteringssaken i windows og legger seg under 

fanen Søkere - Oversikt over jobbsøkere (jf. beskrivelse i eget kapittel). 

 

4.3 Registrere søknad i Enterprise Rekruttering  
Når stillingen står med status Utlyst kan saksbehandler legge inn søknader på 

rekrutteringssaken. Dette gjør du via menypunktet Ny søker. 

 

 

 

Du registrerer søknaden via veiviser. Veiviseren korresponderer med de forskjellige 

deler av søknadsskjemaet på web.  
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Steg 1 – Velg stilling / søker 

Hvilken stilling søknaden gjelder kommer automatisk fra stillingen man står på i 

rekrutteringsadm. Ved registrering av navn på søker kommer du inn i følgende bilde: 

 

 

 

Systemet vil her søke på om søkeren allerede er registrert. Treff fremkommer i 

oversikten Tilsvarende personer, til høyre i bildet. Hvis søkeren kommer opp i liste, 

merk søker og klikk Velg. Tidligere registrert informasjon på søker som 

personopplysninger og CV, vil da bli hentet inn i ny søknad.  Dersom søker ikke 

fremkommer i liste, fyller du ut feltene i bildet og klikker på knappen Lagre som ny.  

 

 

Legg inn informasjon i de forskjellige feltene eller velg alternativ fra listeboks. Felter 

merket med * er obligatoriske og må fylles ut for å komme videre til neste steg.   
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Steg 2 – Søknad 

 

 

Fyll inn søknadstekst, eller legg evt. til vedlegg. Søknadsteksten vil være synlig på 

intern søkerliste. 

 

Steg 3 – Spørsmål 

I steg 3 fremkommer spørsmål som er definert på stillingen. Klikk i svarfelt for å få 

opp svaralternativer; 

 

 

I motsetning til på web-søknad, er det ved manuell innlegging av søknad ikke 

obligatorisk å angi svar på spørsmål. Dersom du ut fra søknaden ikke kan se hvilke 
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svaralternativ som vil være korrekt, kan du altså hoppe over spørsmål. Merk imidlertid 

at du senere bør ta dette i betraktning hvis du under vurdering av søkere benytter søk 

på spørsmål. 

 

Steg 4 – Curriculum vitae 

I steg 4 ligger CV/kompetanse på søkeren.  

 

Kompetanse i CV danner grunnlag for informasjon som fremkommer på utvidet og 

intern søkerliste. Det er kun kompetansegrupper det er registrert informasjon på som 

kommer med i utskrift CV og søkerlister. 

 

CV/Kompetansebildet viser de ulike kompetansegruppene som er opprettet. Gruppene 

opprettes i grunndata Kompetanse og oppbyggingen er gjennomgående for Enterprise 

HRM, Rekruttering og Enterprise Web. Ved å markere en gruppe ser du hvilke felter 

som er opprettet og skal/kan ha verdi. 

 

 

 

Hvis det tidligere er innlagt kompetanse på søkeren, vil denne fremkomme. Du kan 

evt. redigere dette. 

 

Dersom det ikke tidligere er registrert kompetanse på søkeren må du gjøre dette.  Du 

registrerer nye kompetanselinjer ved å merke kompetansegruppe og deretter klikke 

Ny. Evt. kan du endre allerede registrert kompetanselinje ved å merke linjen og klikke 

Endre. Du kommer da inn i registreringsbildet: 
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Felter med stjerne er obligatoriske og må fylles ut for å komme videre i registrering. 

Enkelte felt har mulighet for søk i listeboks. Ved evt. behov for presisering av valgt 

alternativ fra listeboks, kan man benytte feltet Evt. annet. Merk at du ved dobbel 

listeboks må 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 Her kan du legge inn en fritekst for å gi en nærmere beskrivelse av 
kompetanselinjen. 

Vedlegg Her kan du legge til vedlegg fra fil, eksempelvis vitnemål, attester, kursbevis, osv., 
slette vedlegg eller vise vedlegg. 

Internt notat Feltet er kun for saksbehandler for å legge evt. kommentarer til de ulike 
kompetanselinjene. 

 

Du kan slette en kompetanselinje ved å merke linjen og klikke Slett. Oversikt over 

søkerens samlede CV (utskriftsformat), får du ved å klikke på knappen CV.  

 

Merk! Kompetanse som redigeres i veiviser for ny søker vil lagres direkte på person i 

basen. Dette innebærer at kompetanse/CV på person vil være oppdatert på person og 

vil således kunne gjenbrukes ved senere anledninger.  

Når veiviseren er fullført vil CV bli lagt som en “frittstående kopi” kun knyttet til den 

aktuelle søknaden. Dette innebærer at evt. nye endringer på kompetanse/CV direkte på 

allerede registrert søknad, kun vil gjelde for denne søknaden. Kompetansen vil ikke bli 

oppdatert på person i basen, og vil således ikke kunne gjenbrukes.  
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Steg 5 – Ferdig 

I siste steg kan du angi hvor søker først fikk vite om stillingen, om han/hun ber om å 

bli unntatt offentlighet og om han/hun ønsker å motta brev på epost. 

 

 

For å fullføre søknaden, klikk Fullfør. Veiviseren avsluttes og søkeren blir lagt i 

Oversikt over jobbsøkere. Merk at hvis du klikker Avbryt blir søknaden/veiviseren 

slettet og all søknadsspesifikk informasjon må registreres på nytt. Unntaket er 

personalia og kompetanse. Dette blir lagret direkte på person i basen underveis i 

søknadsveiviser, og vil således bli hentet opp på nytt ved neste registrering av søknad.  

4.4 Oversikt over jobbsøkere 
Antall søknader som ligger på saken blir vist på oversiktsbildet for stillingen. 
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Søkerne finner du under fanen Søkere - Oversikt over jobbsøkere. 

 

 

 

Bildet viser en oversikt over personer som har søkt stillingen. Søkerne kan sorteres 

etter alle kolonner, unntatt kolonnen intervju vurdering. 

 

Forklaring til kolonner i bildet: 

 

Kolonne Beskrivelse 

St Angir status på søker, jf. punkt arbeide med søkere – statuskoder 

I/E Viser om en søker er intern (ansatt) eller ekstern søker. Dette blir vist ved bruk av 
følgende ikoner: 

 Ekstern 

 Intern 

Søkn.dato Viser søknadsdato, dvs. når søknad er registrert i systemet. 

Navn Viser navn og alder på søker 

Intervju vurd. Viser evt. intervju vurdering innlagt av saksbehandler 

Vår vurdering Viser evt. generell vurdering innlagt av saksbehandler 

Sammenlikning Viser vurdering fra systemsammenlikning av søkere 

 

For at det skal fremkomme informasjon i vurdering/sammenlikning må du ha kjørt 

sammenlikning av søkere og evt. lagt inn vurdering. Sammenlikning kan kjøres når 

som helst, men vil først bli korrekt da alle søkere er registrert, siden nye søkere kan 

gjøre at resultat av sammenlikningen endres. 
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4.4.1 Overføring av søknader til sakarkiv 

Når saken er opprettet i arkivløsningen, overføres deretter søknadene løpende ved 

kjøring av programserver. Hver søknad blir tilknyttet saken i sakarkiv og får tildelt et 

unikt journalnummer. Søknad opprettes som hoveddokument. Evt. vedlegg på 

søknaden tilknyttes journalposten som vedlegg. Det tilknyttes kontaktinfo som 

adresse, telefonnummer, m.v. på avsender. 

 

Søknadene kan overføres i RTF eller PDF-format. Hvilket format som skal benyttes 

defineres i grunndata selskap/selskap under fanen Rekruttering. 

 

Status for overførte søknader kan du se fra menypunkt sakarkiv/behandle merking av 

overførte dokumenter. Her fremkommer alle dokumenter som ligger i kø for 

overføring fra rekruttering. Overførte dokumenter vil være merket (fremkomme med 

informasjon i kolonnene journalsekvensnummer/journalnummer). 

 

 

 

Ved evt. behov for overføring på ny, kan merke fjernes. Informasjon i kolonnene blir 

da nullstilt, og dokument legger seg i kø for å overføres. Dette vil i utgangspunktet 

kun være aktuelt ved “avviksbehandling”. 

 

4.5 Feil sjekk 
Dersom du opplever at en eller flere søknader ikke kommer inn korrekt, kan du kjøre 

en feil sjekk. Merk stillingen det gjelder og velg Feil sjekk fra meny på stilling. 
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Dersom feilen gjelder ufullstendig innhenting av søkers CV, finnes eget punkt for 

dette. Merk søker og velg Slett CV (Henter inn personlig CV). CV som ble hentet inn 

når søknad ble sendt vil da slettes, og systemet henter inn CV som ligger på søker i 

basen på nytt. 

 

 

 

Dersom søker er registrert ved en feil, kan du slette søker via menypunkt Slett søker. 

Slett søker og Slett CV krever administratortilgang (tilpasset ressurs REKRADMIN).  
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5 SØKNADSADMINISTRASJON 

5.1 Korrespondanse med søkere 
Enterprise Rekruttering har 7 forskjellige brevtyper for korrespondanse med søkere. 

Maler for disse brevene er opprettet i grunndata. Det kan opprettes en eller flere maler 

for hver brevtype, og hvilken mal som skal benyttes på en stilling angir du når du 

oppretter stillingen. 

 

Brevtyper i Rekruttering: 

 

Brevtype Beskrivelse 

Bekreftelse Benyttes for å bekrefte mottatt søknad. 

Brev blir automatisk generert når søknad kommer inn i rekruttering. 

Intervju Benyttes for å innkalle til intervju.  

Brev blir generert når en intervjuavtale blir satt med status Avtalt. 

Tilbud Benyttes for å gi tilbud til søker.  

Brev blir generert når tilbud blir satt med status Endelig. Du vil for denne brevtypen få 
anledning til å endre hvilken brevmal som skal benyttes. 

Arbeidsavtale Benyttes for å generere arbeidsavtale til søker som får tilbud. 

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

Trukket Benyttes for å bekrefte at en søker har trukket søknaden sin. 

Brev blir automatisk generert når søker settes med status Trukket søknad. 

Avslag Benyttes for å gi avslag til søker. 

Brev blir automatisk generert når søker 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 måtte ha behov for 
utover de brevtyper som ellers er definert i systemet.  

Systemet vil bl.a. foreslå å generere Egendefinert brev dersom man setter status på 
søker til Mangel. Man kan også definere et Egendefinert brev uavhengig av søkers 
status, via funksjonen Send brev til søker, som ligger under meny på søker. 

 

Samtidig som du definerer brevmalene som skal benyttes på en stilling, kan du også 

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 få 

spørsmål om dette når brev på aktuell brevtype genereres:  
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Hovedkontakt og tilbudskontakt er definert via roller på detaljer for saksbehandler, og 

hvis du velger et av disse alternativene, vil personen som ligger med den aktuelle 

rollen komme på signatur. Du kan også velge alternativet Velg. Da vil det bli vist et 

bilde med alle saksbehandlere og kontaktpersoner på stillingen, som du velger fritt fra. 

 

 

 

Merk at systemet aldri vil sende ut genererte brev, uten at saksbehandler bekrefter 

utsendelse (jf. beskrivelse i kap. Sende brev og Brevlogg). Dette innebærer at du vil ha 

god kontroll på hva som blir sendt ut. Du vil kunne se brev og redigere brev før det 

blir sendt ut. Evt. kan du også 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 når du står på 

stillingen; 
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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 å klikke på brevtypen, blir brevene sendt – enten direkte pr. e-post eller til 

skriver. Brev til søkere som har spesifisert at de ønsker korrespondanse pr. e-post, vil 

få brev pr. e-post, med mindre man i grunndata har spesifisert at brev må sendes pr. 

papir. For søkere som har fjernet hake på felt for at de ønsker 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 å velge å 

sende hver brevtype enkeltvis, sende alle brevtyper samlet ved å velge Send alle.  

 

Dersom du ønsker å sende brev til søker enkeltvis, kan du gjøre det via brevlogg, jf. 

beskrivelse under. 

 

5.1.2 Brevlogg 

Alle genererte brev ligger i brevlogg. For å se brevlogg, stå på stilling og velg Logg  - 

Brev fra meny. 
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Alle brev som er logget på den aktuelle stillingen fremkommer i oversikt: 

 

 

 

Forklaring til kolonner i bildet: 

 

Kolonne Beskrivelse 

Status Angir status på brev.  

Alternativer er Kø (blått ikon), Sendt (gult ikon) eller Feil (rødt ikon) 

Feilmelding Angir feilmelding på brev med status Feil. 

Bestilt Angir dato for når brevet er generert 

Signatur Angir saksbehandler som er definert at skal signere brevet 

Utført Angir dato for når brevet er sendt. Denne kolonnen vil altså ikke ha verdi for brev 
som har status Kø. 

Brevtype Angir brevtype for det aktuelle brevet.  

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

Mottaker Angir mottaker av brev, dvs. navn på søker 

Stilling Angir hvilken stilling det gjelder 

Epost Angir om brevet har blitt sendt på e-post 

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

Redigert Angir om brevet er redigert 

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

 

I tillegg til å se informasjon om brevene, har du i loggen mulighet for å behandle 

genererte brev enkeltvis. Aktuelle funksjoner får du frem ved å høyreklikke for å få 

frem meny, eller ved å klikke på knappen Funksjoner. 
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Forklaring til funksjoner i Logg - Brev: 

 

Funksjon Beskrivelse 

Søker profil Direkte overgang til søkerdetaljer på aktuell søker 

Vis brev Åpner brevet i tekstbehandler slik at du kan se selve brevet. 

Evt. endringer du gjør i tekstbehandler vil ikke bli lagret / tilbakeført til Rekruttering. 

Merk at brevene som blir vist her er basert på dokumentmal under brevmalen i 
grunndata. Evt. tekst som er definert på E-post under brevmalen blir ikke vist. Ved 
oppsett av grunndata anbefaler vi at dokumentmal følger som vedlegg til e-post, og 
at tekst i e-post begrenses til å vise til vedlegg. 

Send brev Gir mulighet for å sende brev enkeltvis 

Endre signatur Gir mulighet for å endre hvem som skal signere brevet. 

Hvem som i utgangspunktet fremkommer er definert på 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 være 
gjenstand for utsending (dvs. fremkommer ikke som usendt under menypunktet Brev 
i hovedmeny for stilling). 

Rediger brev Funksjonen gir mulighet for å redigere brev. Brevet blir åpnet i tekstbehandler, og du 
redigerer brevet som et ordinært dokument.  

Merk at du ved redigering av brev, lagrer brevet slik det ser ut på lagringstidspunkt. 
Hvis du har redigert et brev før feltkoder er korrekt innhentet, må du altså også 
vedlikeholde disse. Typisk eksempel på dette kan være brevdato, dersom man har 
benyttet feltkode for dato på sendingstidspunkt. 

Du benytter denne funksjonen hvis du har behov for å 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 følger standard brevmal 
(definert i grunndata). 

Punktet blir først aktivt når brev er redigert. 

Slett og sett tilbake 
til “Kø” 

Du kan her slette et sendt brev og få det regenerert slik at du kan sende på nytt, dvs. 
at det legger seg med status Kø. Menypunktet vil først og fremst være aktuelt i 
forhold til “avvikshåndtering”/korrigering av feil. 
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5.1.3 Overføring av brev til sakarkiv-løsning 

Ved integrasjon mot sakarkiv vil alle brev som produseres og sendes fra Enterprise 

Rekruttering overføres til sakarkiv-løsning. Brevene blir først overført etter at de er 

sendt fra Rekruttering, dvs. at de har status Sendt, og vil bli overført i PDF/A eller 

RTF alt etter som hva man har definert i grunndata. 

  

Merk at brev som overføres til sakarkiv er basert på dokumentmal, uavhengig av om 

brev er sendt som e-post eller pr. papir. 

 

Merk også at brev som overføres via integrasjonen hentes fra brevlogg, og det er kun  

brev som er sendt via en definert brevtype som vil legges i brevlogg. Dette innebærer 

at du for egendefinerte brev som du ønsker at skal fremkomme i brevlogg og deretter 

overføre til arkiv, må benytte funksjonen ”Send brev”. Denne funksjonen utelukker 

ikke at brevet kan sendes pr. e-post, - det kan gå pr. brev eller pr. epost alt etter som 

hvordan brevtypen Egendefinert brev er definert i grunndata. Funksjonen ”Send e-

post” er derimot ikke basert på brevmal i grunndata og vil derfor ikke fremkomme i 

brevlogg. Du kan dermed verken hente opp igjen den teksten du har skrevet, eller få e-

posten overført til arkiv hvis du bruker denne funksjonen. 

 

For hvert brev opprettes en ny journalpost på ansettelsessaken i sakarkiv. Brevene 

kommer dermed opp på postliste.  Når et brev er overført vil journalnummer i 

sakarkiv-løsning hentes tilbake til Enterprise Rekruttering, og legge seg i brevlogg. 

 

Aktuelle feltkoder knyttet til arkiv-løsning 

 

Feltkode Beskrivelse 

^uq,jobb_ordningsverdi,-1; Henter ordningsverdi definert på rekrutteringssak 

^uq,jobb_sakaar,-1; Angir saksår (4 siffer) fra overført sak i arkivet, eksempel: 2013. 
Verdi vil først kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet. 

^uq,jobb_sakaar_yy,-1; Angir saksår (2 siffer) fra overført sak i arkivet, eksempel: 13. 
Verdi vil først kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet. 

^uq,jobb_sakseknr,-1; Sekvensnummer (saksnummeret) fra overført sak i sakarkiv-løsning.  
Verdi vil først kunne flettes inn etter at sak er opprettet i arkivet. 

 

Saksid på sak i sakarkiv-løsning (saksår og saksekvensnr.), hentes tilbake til 

Enterprise Rekruttering når saken er opprettet, og legger seg i oversiktsbildet over 

rekrutteringssak. Hvis du ønsker at saksid fra arkivsystemet skal fremkomme på brev 

som sendes fra Enterprise Rekruttering, kan du altså legge inn feltkoder for dette i 

dokumentmalene (jf. koder beskrevet i tabell over).  

 

Merk at fletting av koder først vil være mulig etter at sak er opprettet i sakarkiv-

løsningen, og bør du derfor vente med å sende brev til du ser at saken er opprettet. 

Dette vil du som tidligere nevnt se i oversiktsbildet på rekrutteringssaken. 
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5.2 Søkerlister 
Søkerlister blir generert på grunnlag av informasjonen som er innlagt på søknadene, 

og vil være komplett når søknadsfrist er utløpt og alle søknader er registrert.  

 

Forenklet- og utvidet søkerliste vil automatisk bli lagret på saken når status på saken 

settes til ’Søkere vurderes’. Hensikten med lagringen er å ivareta at søkerliste 

foreligger selv om man evt. sletter søknader, jf. kapittel om sletting, samt å gjøre det 

mulig med automatisk overføring til sakarkiv (gjelder kun integrasjoner basert på 

noark 4ws).  

 

Tidspunkt for lagring er knyttet mot statusen Søkere vurderes siden man da ikke 

lenger kan registrere nye søkere. Søkerlistene vil bli lagret under fanen Vedlegg. 

 

 

 

Dersom du har behov for å korrigere søkerliste etter at den er lagret, (eksempelvis ved 

endring i søkers status mhp unntatt offentlighet, trekk av søknad, endrede 

kompetansedata), så kan du regenerere søkerlister fra hovedmeny på stilling under 

punktet Rapporter/Søkerliste/Lagre søkerlister. Tilsvarende vil nye søkerlister bli 

dannet dersom du endrer status på stilling “frem og tilbake”. Når status endres til 

Søkere vurderes, vil søkerlister bli lagret, uavhengig av om det allerede ligger 

søkerlister lagret på saken.  

 

Dersom det ligger flere sett av søkerlister på saken, og du ønsker å rydde slik at kun 

siste og gjeldende søkerliste er tilgjengelig under fanen Vedlegg, kan du slette vedlegg 

ved å markere linje og klikke på knappen slett. Dette vil også kunne være relevant 

mhp overføring til arkiv (gjelder kun integrasjoner basert på noark 4 ws). 

 

Merk at det alltid bør være lagret søkerlister på sak, da dette er en forutsetning for evt. 

sletting av søknader/søkere på avsluttede saker.  
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Informasjonen i søkerlistene hentes fra persondata og CV, og det er 3 forskjellige 

søkerlister: forenklet (offentlig og intern), utvidet og intern. 

 

Når du åpner en søkerliste fra menypunkt for søkerliste, vil du alltid se den sist 

lagrede. Dersom det ikke ligger lagrede søkerlister på saken, vil systemet bygge 

søkerliste ut fra søkerne som ligger på saken. Du åpner søkerlister ved å velge 

Rapporter / Søkerliste, eller evt. ved å åpne dokument for lagret søkerliste under fanen 

Vedlegg: 

 

 

 

Ved integrasjon mot sakarkiv basert på noark 4 ws, vil offentlig- og utvidet søkerliste 

automatisk legge seg i kø for overføring til arkiv når søkerlister er lagret. For 

integrasjoner som ikke er basert på noark 4 ws, må evt. journalpost og søkerlister 

hentes inn manuelt i arkivet. 

5.2.1 Forenklet søkerliste 

Det er to forskjellige forenklede søkerlister: 

 Forenklet Offentlig viser Offentlig søkerliste (jf. Offentlighetsloven § 25).  

Søkere som har bedt om å bli unntatt offentlighet vil bli vist nederst i søkerlisten 

med ”Unntatt offentlighet” i kolonne for navn, og tittel og bosted vil bli skjermet.  

 Forenklet Intern viser en forenklet søkerliste hvor også søkere som har bedt om å 

bli unntatt offentlighet blir vist. Denne søkerlisten er altså kun for intern bruk. 

 

Eksempel på forenklet offentlig: 
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Informasjon i forenklet søkerliste hentes fra persondatabildet på søker. Det er også i 

dette bildet at det fremkommer om søker har bedt om å unntas offentlighet. 
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Offentlig søkerliste kan gjøres tilgjengelig for søkerne via web. For å få tilgang på 

denne må søker være pålogget. Søkerlisten hentes ved å gå til fane over søknader og 

deretter klikke på den aktuelle stillingen. Søkerlisten vil først være tilgjengelig på web 

etter at søknadsfrist er utløpt og saken er satt til Søkere vurderes. Funksjonalitet for at 

søkere skal se søkerlisten på web, styres via konfigurasjon i grunndata 

selskap/selskap. 

 

5.2.2 Utvidet søkerliste 

Utvidet søkerliste gir oversikt over søkernes navn, alder, utdanning og praksis (jf. 

Forskrift til forvaltningsloven § 15). Informasjonen om utdanning og praksis blir 

hentet fra CV. Merk at kun kompetansegrupper med type Utdanning og Praksis blir 

vist i utvidet søkerliste. Dette for å ivareta at søkerlisten ikke gir informasjon utover 

hva som er definert i forskriften. 

 

Dersom det er felter på kompetansegruppe som man ikke ønsker at skal fremkomme 

på søkerliste, kan dette evt. fjernes fra å vises på CV. Dette gjøres i så fall i grunndata.  

 

Eksempel på utdrag fra utvidet søkerliste: 
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5.2.3 Intern søkerliste 

Intern søkerliste kan benyttes av saksbehandlere. Søkerlisten gir oversikt over 

følgende informasjon: 

 

 Persondata 

 Oversikt over kompetanse (fra alle kompetansegrupper) 

 Sammenlikning og vår vurdering 

 Svar på spørsmål 

 Søknadstekst 

 Antall vedlegg på søknad 

 Evt. notater innlagt av saksbehandler 

 

Eksempel på utdrag av intern søkerliste (én søker): 
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5.3 Søknader 
Dersom du ønsker å ta ut alle søknader i papirform, har du mulighet for dette via 

menypunktet Rapporter – Søknader: 

 

 

Informasjonen som ligger under Søknader er i stor grad overlappende med 

informasjonen i intern søkerliste. Informasjonen kommer imidlertid i en annen 

rekkefølge enn i den interne søkerlisten.  

 

Under menypunktet Søknader på denne stilling ligger persondata, søknadstekst og 

antall vedlegg, spørsmål og fullstendig CV (kompetanse fra alle kompetansegrupper). 
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Under menypunktet Søknader på denne stilling (Intern) ligger i tillegg sammenlikning 

og vår vurdering, samt evt. notater innlagt av saksbehandler (jf. informasjon på intern 

søkerliste). 

 

 

 

Dersom du kun ønsker å ta ut søknad / søknad intern på enkeltsøkere, har du 

tilsvarende rapporter pr. søker under meny for søker. 
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6 VURDERING OG UTVELGELSE 
Når søknadsfrist er utløpt og alle søknader registrert, endrer du status på stillingen til 

Søkere vurderes. Det vil ikke lenger være mulig å registrere nye søknader. Dersom du 

får behov for å registrere nye søknader, må du evt. endre status tilbake til Utlyst. 

 

Rekruttering gir prosesstøtte for vurdering av søkere i form av følgende funksjonalitet: 

 Sammenlikning 

 Søk på spørsmål 

 Kompetansesøk 

 Mulighet for å legge inn egne vurderinger på søker og intervjuavtale 

 

For søkere som er vurdert kan status på søker endres til Vurdert. Det er ikke 

obligatorisk å endre status på alle søkere, men for søkere som går videre i prosessen 

må status endres for å kunne innkalle til intervju og innstille/gi tilbud. Merk også at 

søker vil kunne følge med på status på søknaden sin i web-modulen. 

 

 6.1 Sammenlikning 
Når du setter status på stilling til Søkere vurderes, fremkommer bilde for 

sammenlikning. Alternativene som blir vist avhenger av grunndata kompetanse. 

 

 

 

Ved å sette hake ved en gruppe, vil systemet kjøre en sammenlikning av søkerne for 

de gruppene du haker av for. Systemet sjekker registrert kompetanse og gir poeng på 

en skala fra 0 til 10, hvor 10 er best. Utdanning blir vurdert på bakgrunn av antall 

studiepoeng / vekttall, praksis blir vurdert ut fra antall år, og spørsmål blir vurdert på 

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 

jobbsøkere, og det er mulig å sortere oversikten etter denne kolonnen ved å klikke på 

overskrift i kolonnen. 

 

 

 

Du kan kjøre sammenligning flere ganger, og det vil alltid være den siste beregning 

som blir vist i kolonnen. Ny sammenlikning kjører du ved å klikke på knappen 

Sammenlign. 

 

Du kan også justere hva som skal tas med i sammenlikningen på den enkelte søker. 

Ved å fjerne hake foran kompetanselinje i CV på søkerdetaljer, vil linjen ikke bli tatt 

med i sammenlikningen. For videre beskrivelse se kap. Søkerdetaljer – CV. 

 

 

 

Ved å kjøre sammenligning på nytt, oppdateres sammenlikningen med justerte data. 
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6.2 Søke på jobbsøkere 

6.2.1 Søk på spørsmål 

Under Søke på jobbsøkere / Spørsmål, kan du søke frem søkere som har angitt 

bestemte svaralternativer. 

 

For å søke frem søkere med et gitt svaralternativ, klikk i kolonnen svar. Du vil da få 

frem et bilde som viser spørsmålet med de aktuelle svaralternativene. Velg 

svaralternativ og lukk bildet.  

 

 

 

Når du går tilbake i bildet Oversikt over jobbsøkere vil oversikten vise resultat av det 

søket du har gjort.  

 

6.2.2 Søk på andre utvalg  

Under andre utvalg kan du søke på: 

 Navn på søker 

 Sivilstand 

 Kjønn 

 Intern eller ekstern søker 
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6.2.3 Søk på status 

Under Vis søkere med følgende status kan du merke den status du ønsker å søke på. 

Du kan søke på flere statuser samtidig.  

 

Standard verdi er at alle statuser, med unntak av søkere som har fått avslag eller 

trukket sin søknad, blir vist. 
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6.3 Kompetansesøk 
For å søke frem søkere med bestemt kompetanse, kan du kjøre kompetansesøk. 

Kompetansesøket kan kjøres fra hovedmenyen i HRM eller fra Rekruttering.  

 

 

 

Kompetansesøket defineres gjennom veiviser. Hvis du kjører søket fra hovedmenyen, 

må du i steg 1, angi om du ønsker å kjøre søk på ansatte eller søkere. Hvis du kjører 

søk direkte fra Rekruttering, gjør systemet automatisk utvalg på jobbsøkerne på den 

aktuelle rekrutteringssaken (dvs. at du går ikke via ordinært steg 1). 

 

I veiviserens steg 2, angir du hvilke kompetansegrupper du ønsker å søke på. Søk kan 

kjøres på én eller flere kompetansegrupper. 
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I neste steg angir du den konkrete kompetansen som du ønsker å søke etter. For felter 

med listebokser, velger du verdi fra listeboks. Ved å hake av i feltet Vis spesifisering, 

økes søkemulighetene via boksene til høyre for registreringsfeltet som hentes fra 

kompetanseregisteret, eksempelvis gjennom søk på større enn (relevant for tallfelt).  

 

 

 

Bildet for å legge inn kriterier vil bli vist en gang for hver gruppe du har angitt at du 

ønsker å søke på.  

 

Ved å klikke Fullfør vises resultat av kompetansesøk.  

 

 

 

Ved å klikke ”åpne grupper” vil videre detaljer bli vist i kolonner i oversikten. Du kan 

sortere på de forskjellige kolonnene ved å klikke i tittellinjen for kolonne. Videre kan i 

øverste rad i bildet legge inn utvalg på kolonne info, og således gjøre videre søk i 

resultatlisten. 
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Hvis du høyreklikker på en linje, vises en meny hvor du kan få overgang til 

vedkommendes søkerdetaljer, CV og e-post melding til søker. 

 

Fra resultatbildet kan også legge til nye søk. Dette gjør du ved å klikke Ny. Du går da 

igjennom veiviser på ny for å angi nye søkekriterier. Resultatet av de forskjellige 

søkene vil bli vist i forskjellige kolonner. Grønn knapp angir at søker fyller kriteriet, 

mens ved rød knapp fyller søker ikke kriteriet. 

 

For videre beskrivelse av kompetansesøk, se egen dokumentasjon for Enterprise 

Kompetanse. 

 6.4 Arbeide med søkere – generelt 

6.4.1 Meny for søkere 

I Oversikt over søkere ligger egen meny for behandling av den enkelte søker. Du 

henter frem menyen via menyknapp, eller ved å høyreklikke i bildet. Merk at du må 

stå på linjen for den aktuelle søkeren. 

 

 

 

Bildet over viser meny for en helt ny søker. Hvilke punkter som finnes i menyen og 

hvilke alternativer du kan velge avhenger av hvor du er i prosessen med søkeren. 

Alternativer som blir vist med nedtonet skrift er ikke mulig å velge.  
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Beskrivelse av funksjoner i menyen: 

Funksjon Beskrivelse 

Status Viser alle mulige statuser på søkere, jf. beskrivelse i kap. under. 

Status som søkeren 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 å velge. Jf. videre beskrivelse av statuskoder for 
søkere i eget kapittel. 

For å endre status på søker, klikk på den aktuelle statusen. 

Slett søker Sletter markert søker. 

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

Slett CV (Henter inn 
personlig CV) 

Sletter CV som ligger på søknad, og henter inn oppdatert på søker CV fra base.  

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

Se søkerdetaljer Viser fullstendig informasjon på søker.  

Du kommer også inn på søkerdetaljer hvis du dobbeltklikker på søker. 

Søkerdetaljer er videre beskrevet i eget kapittel. 

Send brev til søker Åpner bilde for å generere egendefinert brev til søker.  

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

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

Send Epost Åpner et tomt bilde for ordinær e-post. E-post er ikke basert på brevmaler i 
grunndata, og vil heller ikke legge seg i brevlogg eller bli overført til arkiv.  

Bruk av denne funksjonen innebærer mao begrenset sporbarhet i etterkant. 

Søknad Gir tilgang til utskriftsvennlig versjon av komplett søknad pr. søker. 

Punktet gir tilsvarende funksjonalitet for enkeltsøkere som menypunktet Rapporter – 
Søknader (i meny stilling) for alle søkere (jf. tidligere beskrivelse).  

Underpunkter på menyen gir følgende valg: 

- Søknad 

- Søknad (Intern) 

- Alle søknader fra denne søker 

- Alle søknader fra denne søker (Intern) 

Under punktene ’Alle søknader …’ får du tilgang til søknader fra søkeren på andre 
stillinger som du har tilgang til. 

Curriculum Vitae Gir tilgang til utskriftsvennlig versjon av komplett CV.  

Intervju Punktet vil først bli vist for søkere har status intervju eller innstilt.  

Funksjoner under menypunktet blir beskrevet under kapittelet Intervju. 

Tilbud Punktet vil først bli vist når søkeren har status innstilt.  

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

Søkere tildeles statuskoder i forhold til hvor i rekrutteringsprosessen deres søknad 

befinner seg. Enkelte statuskoder tildeles automatisk, som eksempelvis Ny søker, 

mens andre statuskoder tildeles av saksbehandler, eksempelvis Vurdert.  

 

Hvilke statuskoder som kan tildeles en søker, avhenger av hvor i prosessen søkeren 

befinner seg. Man kan for eksempel ikke innkalle en søker til intervju (status Intervju) 

uten at søkeren er vurdert (status Vurdert). 

 

Statuskode på søker blir vist ved farge på flagg foran søker. Tekst som angir 

statuskode fremkommer ved å holde peker over flagg.  

 

Det benyttes følgende statuskoder og farger: 

 

 Ny søker 

 Vurdert 

 Avslag 

 Trukket søknad 

 Mangel 

 Intervju 

 Innstilt 

 Ja takk 

 Nei takk 

 

Merk at 4 av statuskodene gjør at det automatisk blir generert brev til søkeren; 

 

Status Brevtype 

Ny søker Bekreftelse på mottatt søknad 

Mangel Egendefinert brev. Når du setter denne statusen vil systemet automatisk foreslå å 
sende et egendefinert brev. Systemet åpner bilde hvor du kan definere tittel på brev 
og tekst. Dersom du ikke ønsker å sende egendefinert brev, kan du avbryte. 

Trukket søknad Brev om trukket søknad 

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 Søkerdetaljer 
Komplett informasjon om den enkelte søker finner du under Søkerdetaljer i meny for 

søker. Alternativt kan du dobbeltklikke på søker. Informasjonen på søkerdetaljer er 

sortert under følgende punkter: 

 

 Personalia 

 Notat 

 Søknad 

 CV 

 Spørsmål 

 Vurdering 

 

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

punktet. 

 

6.5.1 Personalia 

Under Personalia fremkommer persondata på søker, adresser og kontaktinfo, m.v. Alle 

opplysninger kan endres underveis i søknadsprosessen. 
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Merk spesielt følgende felter: 

Felt Beskrivelse 

Fødselsnr Felt for fødselsnummer.  

Siden dette feltet ikke inngår i søknadsprosessen, vil dette feltet for eksterne søkere i 
utgangspunktet ikke være korrekt. Fødselsnummeret kan imidlertid redigeres i dette 
bildet, og vil gjerne være aktuelt for søkere som du ønsker å gi tilbud til.  

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

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

Jeg ønsker å motta 
informasjon om 
søknaden på epost 

For søkere som har hake i dette feltet vil brev sendes som epost, med mindre man i 
grunndata har angitt at brev kun skal sendes pr. brev.  

For søkere som ikke har hake i dette feltet vil brev sendes som brev (papir) 

Yrkestittel Angir søkerens tittel ved søknadstidspunkt og fremkommer på offentlig søkerliste 

CV overskrift Benyttes hvis søker har oppgitt ”egen” overskrift på CV 

Anbefalt Kan markeres av saksbehandler. Søkere med hake i dette felt vil bli vist med uthevet 
skrift i Oversikt over jobbsøkere.  

Merk at det ikke vises uthevet skrift på den søker man står på.  

Merk også at systemet mhp denne funksjonaliteten ikke har automatisk oppdatering 
hvis du hopper mellom stillinger eller endrer sortering. Dette betyr at du i slike tilfeller 
bør være påpasselig med å oppdatere bildet. 

Evt. info som legges i felt ved siden av vil vises i oversikt over søkere når man står 
med peker over søker. Se eksempel på visning under. 

Unntatt offentlighet Benyttes for søkere som ønsker å unntas offentlighet.  

Ved hake i dette feltet vil søkerens navn ikke bli vist på offentlig søkerliste. 

 

Eksempel på visning av søker med hake i feltet Anbefalt og kommentar i oversikt over 

søkere: 
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6.5.2 Notat 

Under punktet Notat kan saksbehandlere legge inn egne interne notater. Notat vil 

fremkomme på Intern søkerliste og Søknad intern.  

 

 

 

Forklaring av knapper i skjermbildet 

 

Funksjonsknapp Beskrivelse 

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

Slett notat Sletter notat. Dersom det ligger flere notater på søkeren, må du markere hvilket notat 
du ønsker å slette. 

 

  



Enterprise HRM – Rekruttering Side 78 av 119 

 

6.5.3 Søknad 

Bildet Søknad viser søkerens søknadstekst og/eller fil/-er som er lagt som vedlegg til 

søknadstekst.  

 

 

 

For å vise evt. vedlegg, merk vedlegg og klikk Vis. Vedlegg til søknadstekst kan kun 

legges ved fra rekrutteringsadministrasjon (ikke web). 

 

6.5.4 CV og vår vurdering 

Under CV fremkommer all kompetanse som er registrert på søkeren.   

 

Merk: Dersom CV er ufullstendig innhentet på søker, er det mulig å hente inn CV 

som er registrert på Enterprise Web på nytt. Dette gjøres via menypunkt på søker Slett 

CV (Henter inn personlig CV). Menypunkt krever tilgang som administrator (tilpasset 

ressurs REKRADMIN). 

Merk også at dersom du henter inn CV på nytt, og søkerlister allerede er lagret, så bør 

du lagre søkerlistene på nytt slik evt. ny info fra CV er inkludert på søkerlisten. 

 

Ved å klikke på kompetansegruppe, fremkommer de enkelte kompetanselinjer som er 

registrert på gruppen:  
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Første kolonne hvor det fremkommer ”>” viser hvilken kompetanselinje man står på. 

Fanene beskrivelse, vedlegg og internt notat er knyttet til hver enkelt kompetanselinje, 

og vises for den kompetanselinje man står på.  

 

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

kompetanselinjen. 

 

 

 

Dersom kompetansegruppen inngår i sammenlikning, fremkommer en kolonne Ok. I 

utgangspunktet ligger det hake foran hver kompetanselinje. Dersom du ønsker at en av 

kompetanselinjene ikke skal inngå i systemsammenlikningen, kan du fjerne haken. 

Det er altså kun linjer med hake som inngår i sammenligning.  

 

Ny, Endre, Slett og CV har samme funksjon som ved registrering av kompetanse ved 

oppretting av søknad. Du kan med andre ord også her registrere ny kompetanse, endre 

på – eller slette registrerte linjer.  

 

Merk: CV på søknad er fristilt fra resten av systemet. Dvs. at evt. endringer du gjør 

her kun vil gjelde for CV på den aktuelle rekrutteringssaken. Kompetanse som legges 

inn i veiviser for ny søker vil derimot også bli lagret på person og således gjenbrukes.  

 

Ved å klikke på knappen Vis CV, kan du vise på skjerm eller skrive ut CV. 
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Hva som blir vist i nedre del av bildet avhenger av hvilken kompetansegruppe du står 

på. Følgende kan bli vist: 

 

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

studiepoeng). 

 Sum antall år 

 Gjennomsnitt systemvurdering 

 Vurdering.  

 

På vurdering kan saksbehandler legge inn egen vurdering på en skala fra 0 til 10, der 

10 poeng er best. For å gi poeng, høyreklikk i skalafeltet for å få opp boks hvor du kan 

angi antall poeng. Alternativt kan du klikke på de blå piltastene. 

 

Sum viser sum antall år, mnd og dag praksis. Her er det også 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 søker med 

høyest verdi i den aktuelle saken. For utdanning vil dette da for eksempel gi følgende: 

 

Søker med høyest antall studiepoeng tildeles automatisk 10 poeng, og de andre 

søkerne vil tildeles poeng relativt til dette. Verdien av ett poeng vil da tilsvare: 

Antall studiepoeng for søker med høyest antall studiepoeng / 10 poeng.  

 

Eksempel:  

Søker med høyest antall studiepoeng har til sammen 240 studiepoeng. Med 10 poeng 

som høyeste mulig poengscore, vil hvert poeng i dette tilfellet tilsvare: 240 

studiepoeng/10 poeng = 24 studiepoeng 

 

Søker med 90 studiepoeng vil da i dette tilfellet få 90 / 24 = 3,75 ≈ 4 poeng 

Søker med 120 studiepoeng vil få 120 / 24 = 5 poeng 
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6.5.5 Spørsmål 

I bildet fremkommer spørsmål knyttet til stillingen, søkerens svar på spørsmålene og 

evt. poeng tildelt svaralternativet. 

 

 

 

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 på søker;  

 

 

 

Det vises vurdering på de forskjellige kompetansegruppene og evt. spørsmål som er 

vurdert, samt gjennomsnittvurderingen. 

 

6.5.7 Andre funksjoner på søkerdetaljer 

Nederst i bildet Søkerdetaljer ligger følgende funksjoner: 

 

Knapp Beskrivelse 

Vis CV Utskriftsfunksjon for CV.  

Du kan velge mellom utskriftsvennlig visning på skjerm eller utskrift til skriver. 

Send Epost Gir mulighet for å sende epost til søker.  

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

Logg Gir oversikt over hva som er gjort på søker (brev, status, m.v.) 

Tilbud Viser oversikt over tilbud til søker, inkludert tilbud under arbeid. 

Forrige/Neste Blar mellom registrerte søkere. 
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7 INTERVJU 
For søkere som skal innkalles til intervju må du endre status på søker til Intervju. For 

at du skal kunne velge denne statusen må du ha vurdert søker, dvs. status på søker må 

være satt til Vurdert. Stå på linje med aktuell søker, høyreklikk eller klikk på meny, og 

velg status Intervju. Fargekode på flagg endres da til gult, og søkere blir også synlig i 

bildet Intervju. Dette bildet viser til enhver tid alle søkere som ligger med denne status 

 

 

 

For søkere med status intervju, vises et nytt alternativ i menyen, Intervju. Her ligger 

alternativene kalenderoversikt, nytt intervju, samt eventuelle intervjuavtaler. 

7.1 Kalenderoversikt 
For å planlegge og å avtale et intervju, kan du benytte kalenderoversikten. Her vil du 

se kalender med intervjuavtaler for den aktuelle stillingen. 
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Ikonene som blir vist foran intervjuavtalene angir status på intervjuet: 

 Forslag    

 Avtalt    

 Avlyst    

 Gjennomført    

 

Det er kun plass til tre avtaler i datofeltet. For å se alle avtaler, dobbeltklikk på dato. 

Dersom du holder musepeker over avtalen, blir navn på søker, tidspunkt og status på 

avtale vist. Hvis du dobbelklikker på avtalen, kommer du inn i detaljbildet for intervju. 

 

Du kan også hente opp kalender med intervjuavtaler for stillingen via punkt Logg / 

Intervju på meny for stilling.  Evt. kan du se intervjuavtaler for alle stillinger fra 

Spørring – Intervju i hovedmeny for HRM, jf. beskrivelse i eget kapittel. 

 

Du kan gå direkte fra kalenderen til registrering av nytt intervju.  Klikk på linjen under 

ønsket dato og bildet Intervjudetaljer kommer opp, jf. beskrivelse under. 

7.2 Definere intervjuavtale 
Merk søker du vil lage avtale med og velg Nytt intervju.    
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Forklaring til felter/knapper i skjermbildet: 

Felt / Knapp Beskrivelse 

Stilling Angir tittel på stilling/rekrutteringssak, og kommer automatisk. 

Jobbsøker Navn på søker. Kommer automatisk ut fra søker du står på. 

Dato Angi dato for når intervjuavtalen skal finne sted.  

Start Angi klokkeslett for når intervjuet skal starte.  

Slutt Angi klokkeslett for når intervjuet skal være ferdig. 

Status Angir status for intervjuavtalen. Følgende statuser blir benyttet for intervjuavtaler: 

- Forslag: Angir status frem til dato og klokkeslett er fastlagt 

- Avtalt: Status når dato/klokkeslett er avklart og intervjubrev skal genereres 

- Gjennomført: Status når intervjuet er gjennomført 

- Avlyst: Status hvis intervjuavtalen blir avlyst. Dersom du ikke har sendt 
intervjubrevet, vil du få melding om at dette blir trukket. 

Status kommer automatisk med Forslag, og du må deretter selv endre denne når det 
er aktuelt. Når status settes til Avtalt vil det bli generert intervjubrev. Dersom du ikke 
tidligere har angitt hvem som skal signere intervjubrev, kommer spørsmål om dette. 

Sted Angi hvor intervjuet skal gjennomføres. Velg fra lokasjonene (i grunndata). 

Møtedeltakere – 
Legg til 

Her kan du legge inn interne møtedeltakere, dvs saksbehandlere og evt. tillitsvalgte. 
Knappen gir oppslag mot ansatte i HRM. Merk at deltakere må ha e-post adresse.   

Møtedelt. – Fjern Fjerner møtedeltaker som er merket i oversikt. 

Møtedeltakere – 
Varsle 

Genererer e-post til personer definert som møtedeltakere.  

E-posten gir informasjon om intervjuavtalen (bl.a. navn på søker, tidspunkt, status). 
Søkerens søknad og utlysningstekst ligger som vedlegg til e-post. 

 

 

Notat Her kan saksbehandler legge inn notat på intervjuet 
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Felt / Knapp Beskrivelse 

Vurdering Her kan du legge inn vurdering av intervju på en skala fra 0 – 10 etter at intervju er 
gjennomført, samt evt. kommentarer.  

 

 

 

Vurdering vises også i oversikt over søkere. Merk at visning av poengscore i 
oversiktsbildet forutsetter at status på avtalen er satt til Gjennomført. 

Nytt møte Åpner bilde for å lage ny intervjuavtale.   

Slett møte Sletter intervjuavtalen. Du får kontrollspørsmål før avtalen slettes. 

 

Når du har opprettet en intervjuavtale legger den seg under menypunkt Intervju på 

søker. Ved å klikke på denne kommer du inn igjen på intervjuavtalen. 
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8 INNSTILLING OG TILBUD 
For å innstille en søker, må du endre status på søker til Innstilt. For å kunne gjøre dette 

må søkeren minimum ha status Vurdert (du trenger altså ikke gå via status Intervju). 

 

 

 

Farge på flagg endres med dette til turkis, og søkeren blir synlig i bildet Innstilling. 

Dette bildet viser til enhver tid alle søkere som ligger med status Innstilt. 
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Forklaring til nye kolonner og knapper i skjermbildet: 

 

Kolonne / Knapp Beskrivelse 

Kolonne Nr. Angir hvilket nummer søker er innstilt som.  

Kandidatene legger seg utgangspunktet med rekkefølge for når de fikk status Innstilt, 
dvs. første kandidat man endrer status på blir innstilt som nr. 1, 2. kandidat som nr. 
2, osv. Du kan enkelt endre innstillingsrekkefølgen ved å bruke knappene Flytt opp / 
Flytt ned. 

Kolonne Tilbud Viser om det er gitt tilbud til søker. 

Flytt opp Endrer innstillingsrekkefølge, ved at merket søker flyttes opp i liste. 

Flytt ned Endrer innstillingsrekkefølge, ved at merket søker flyttes ned i liste. 

 

8.1 Innstillingsliste 
Innstilling kan tas ut i form av innstillingsliste. Dette gjør du via punktet Rapporter – 

Innstillingsliste i meny for stilling. 

 

 

 

Tilsvarende som for søkerlister er det 3 forskjellige innstillingslister: 

 Enkel 

 Utvidet 

 Intern 

 

De forskjellige innstillingslistene inneholder i hovedsak tilsvarende informasjon som 

søkerlistene.  
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8.2 Definere tilbud 
For søkere med status innstilt, vil punktet Tilbud ligge som nytt alternativ i menyen. 

Under dette menypunktet finner du følgende underpunkter: 

 

 Lag nytt tilbud 

 Eventuelle opprettede tilbud 

 

 

 

Før du oppretter tilbud er det lurt å vedlikeholde fødselsnummer på søker. Web-

søknad inneholder ikke felt for fødselsnummer, og informasjonen vi derfor normalt 

ikke være vedlikeholdt på eksterne søkere.  Du vedlikeholder fødselsnummeret i feltet 

Fødselsnr under Søkerdetaljer – Personalia. Dersom du ikke vedlikeholder 

fødselsnummeret her, vil søkeren komme opp med et negativt fødselsnummer, når 

vedkommende skal hentes inn i HRM. 

 

I stillinger hvor ansiennitet er relevant, bør du også vurdere denne. Systemet vil 

automatisk foreslå ansiennitet basert på arbeidserfaring som er registrert på CV. 

Saksbehandler må imidlertid gjøre en selvstendig vurdering av dette, både 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 vært. Merk i den forbindelse også kolonnen  ’OK’. Linjer hvor 

man har fjernet hake, vil ikke bli tatt med i systemets automatiske forslag til 

beregning. 

 

For å opprette nytt tilbud velg Lag nytt tilbud. Du får opp følgende bilde hvor du 

utarbeider tilbudet: 
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Informasjonen du tidligere har registrert på saken fremkommer. Du kan videre fylle ut 

eller endre feltene i henhold til det tilbudet du ønsker å gi. 

 

Merk spesielt følgende felter: 

 

Felt Beskrivelse 

Prosent Velg prosent fra listeboks.  

Listeboksen hentes fra stilling/er som er registrert under antall stillinger.  

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

Tilbudstype Her kan du angi forskjellige tilbudstyper alt ettersom hvordan du ønsker å angi 
kronebeløp for lønn. Standard verdi som blir vist når du åpner bildet er årslønn i 
100% stilling.  

Hvis du ønsker lønn justert for stillingsprosent, månedslønn eller timelønn må du 
endre tilbudstypen.  

Merk at du kan knytte ledetekst for tilbudstype i brevmal (jf opplæringsheftet for 
grunndata rekruttering). Dersom du skal benytte forskjellige tilbudstyper, bør 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 på grunnlag av dette. Evt. kompetanselinjer hvor du har 
fjernet hake, vil ikke bli tatt med i beregningen.  

Merk at du uansett bør sjekke ansiennitetsdato opp mot gjeldende regelverk, og 
justere dato i forhold til dette. 
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Kontrollér, og evt. redigér stillingsdata og lønnsopplysninger. Data blir hentet inn fra 

hva du opprinnelig registrerte på stillingen, men kan endres i tilbudsbildet. 

 

 

 

I tilbudsbildet ligger også egne faner for Ytelser, Internt notat og Merknader. Du kan 

her legge inn aktuell informasjon. Merk at felter under Ytelser og Merknader kan være 

benyttet som feltkoder i maler for tilbudsbrev eller i arbeidsavtalen, og informasjonen 

du legger inn vil i så fall komme på det aktuelle brevet. Internt notat er kun for 

saksbehandler, og vil ikke være synlig noe annet sted enn på tilbudet.  

 

Ved utarbeiding av tilbud, ligger tilbudet med status Under arbeid. Når tilbudet er 

ferdig, endrer du status til Endelig.  Merk at alle felt unntatt status og tiltredelsesdato, 

blir låst når tilbudet får status Endelig. Hvis du senere har behov for å gjøre endringer, 

for eksempel på lønnsbetingelser, må du altså utarbeide et nytt tilbud. Se videre 

beskrivelse senere i kapittel. 

 

Når du endrer status til Endelig kommer følgende melding: 

 

 

 

Du vil videre få spørsmål om hvilken brevmal som skal benyttes. Du har altså 

mulighet til å avvike fra malen som ble angitt når du opprettet rekrutteringssaken. 

Merk at dette kun gjelder for tilbudsbrevet. Du får ikke anledning til å endre mal for 

arbeidsavtalen.  
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Dersom du ved opprettelse av rekrutteringssaken ikke har angitt hvem som skal 

signere tilbudsbrev, får du også spørsmål om hvem som skal signere tilbudet. 

 

Du vil deretter få spørsmål om du ønsker å sende arbeidskontrakt til søker og evt. 

hvem som skal signere. Dersom du svarer nei, vil du få spørsmål på nytt når du setter 

tilbud til status Akseptert. 

 

 

 

Tilbudsbrev og evt. arbeidsavtale blir generert på søker, og saksbehandler må på 

ordinært vis bekrefte utsendelse av brev fra hovedmeny på rekrutteringssaken. Merk at 

du alltid bør kvalitetssikre tilbudsbrev og arbeidsavtale før du bekrefter utsendelse. 

Dette gjør du ved å gå til Logg - Brev og velge Vis brev for det aktuelle brevet (jf. 

beskrivelse under kap Søknadsadministrasjon - Korrespondanse med søkere). 

 

Tilbudet blir vist på meny for søker med kronebeløp for tilbud, gyldighetsdato samt 

status på tilbud. Det vil også fremkomme at tilbud er gitt i kolonnen Tilbud. 

 

 

 

Etter at status er satt til Endelig, vil du kunne endre status til Akseptert, Avslått eller 

tilbake til Under arbeid. Dersom du vil sette status tilbake til Under arbeid, vil du få 

opp kontrollspørsmål på om du ønsker å trekke tilbudet. Status Akseptert benyttes for 

søkere som takker ja til tilbud, mens Avslått benyttes når en søker takker nei.  
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Hvis du ønsker å gi ett nytt tilbud til en søker som har takket nei, gjør du det via 

menypunktet Lag nytt tilbud. Merk at en søker kun kan ha ett aktuelt tilbud til enhver 

tid, slik at du må sette tidligere tilbud til avslått før menypunktet blir aktivt.  

 

Tips! Dersom du har behov for å gi flere tilbud til en og samme person – eksempelvis 

tilbud 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. Før sletting vil du få kontrollspørsmål. 

8.4 Oversikt over tilbud i logg 
Tilbud gitt på stilling vil fremkomme under menypunkt Logg / Tilbud: 

 

 

 

Du får der oversikt over alle tilbud gitt på stillingen. For å se aktuelle tilbud, 

høyreklikk på person og velg Tilbud. 
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9 AVSLUTTE SAK OG OVERFØRE 
NYANSATT TIL HRM 

9.1 Akseptere tilbud 
Når søker har akseptert tilbud, åpner du tilbudet på søker og endrer status til 

Akseptert. Dersom tiltredelsesdato er endret i forhold til hva som var angitt i tilbudet, 

kan du endre datoen. Dette må du i så fall gjøre før du setter status til Akseptert. 

 

 

 

Dersom du endrer tiltredelsesdato kan dette ha følger for ansiennitetsdato. Systemet 

vil ikke endre denne automatisk, men gir et varsel. Dersom dato skal endres kan du 

gjøre dette direkte i HRM etter at personen er overført (alt. må du lage et nytt tilbud). 

 

Dersom du ikke tidligere har sendt arbeidsavtale til søker, vil du nå få spørsmål om du 

ønsker å sende arbeidsavtale til søker: 

 

 

 

Når status på tilbud er endret til Akseptert vil status på søker endres til at søker har 

takket ja til tilbud. Søker legger seg med dette over i oversikt over Søkere med tilbud, 

som kan lastes inn til Enterprise HRM via rutine for nyansatt. 
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9.2 Overføre til Enterprise HRM 
For å opprette søker som ny ansatt, velg Ny i ansattutforsker. I bildet Registrer ansatt, 

velg feltet Jobbtilbud: 

 

 

 

Her vil du få opp en oversikt over alle søkere som ligger med aksepterte tilbud. 

 

 

 

Merk aktuell person og klikk ok. Personen hentes inn i bildet Registrer ansatt. Angi 

resterende informasjon på ordinært vis og lagre; 
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Merk: Fødselsnummer er ikke obligatorisk i Enterprise Rekruttering, men kan 

vedlikeholdes på persondata under søkerdetaljer. Hvis fødselsnummeret ikke er 

definert i rekruttering, må du vedlikeholde det i Enterprise HRM.  

Informasjon fra Enterprise Rekruttering blir hentet inn på bildene persondata, stilling, 

CV, samt evt. ytelser.  Persondata og CV oppdateres med hva som ligger på person i 

basen. 
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Informasjon i stillingsbildet blir hentet direkte fra det aksepterte tilbudet i rekruttering. 

 

 

 

Når nyansatt blir hentet inn via denne funksjonaliteten, blir det aksepterte tilbudet 

fjernet fra oversikten. Samtidig oppdateres tilbudsbildet med informasjon om ansattnr. 

og stillingsid som den ansatte har blitt hentet inn med. 
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Dersom man ikke henter inn på denne måten fra aksepterte tilbud, men registrerer 

manuelt, blir personen liggende i oversikten. For å ha best mulig oversikt, kan du i 

slike tilfeller fjerne personene manuelt. Dette gjør du ved å manuelt knytte tilbudet 

opp mot aktuell person og stilling som den ansatte ble registrert med i HRM. Feltene 

for ansattnr og stillingsid vil være synlige på alle tilbud med status Akseptert. 

9.2.1 Overføre arbeidsavtale til dokumentarkiv 

Det er mulig å automatisk overføre arbeidsavtale fra rekruttering til dokumentarkiv. 

Dette vil i så fall skje ved overføring av akseptert tilbud til HRM (jf. beskrivelse over). 

 

Automatisk overføring av arbeidsavtale forutsetter følgende: 

 At funksjonen er aktivert i grunndata – selskap/rekruttering, og at mappe som 

arbeidsavtale skal overføres til er definert 

 Mapper som er mulige å velge må være tilgjengelig både for ansatte (i 

dokumentarkiv) og leder (i personalarkiv). Tilgang for leder forutsetter da 

også at organisasjonsstruktur er implementert. 

 Dokumentformat brev må være PDF/A 

 Selve dokumentet (arbeidsavtalen) må ha status “sendt”  

 

Etter at arbeidsavtale er overført 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 
Når stillingen er besatt og ansettelsesprosessen er ferdig, endrer du status på stillingen 

i bildet Oversikt over stillinger. Velg status Avsluttet fra meny på stilling.  
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Når du endrer status på saken til Avsluttet, vil du få spørsmål om du ønsker å endre 

status på søkere som ikke ligger med akseptert tilbud til Avslag.  

 

 

 

Når du bekrefter, vil status på disse søkerne bli endret til Avslag (rødt flagg) og det 

blir automatisk generert avslagsbrev til søkerne. Avslagsbrevene logges og må sendes 

på ordinært vis, dvs. saksbehandler må bekrefte sending fra meny på stilling. 

 

 

  

Dersom du endrer status til Avsluttet før alle tilbud er ferdig behandlet, vil du få opp 

en melding om at det ikke er foretatt ansettelse og om du virkelig ønsker å avslutte. 
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10 FELLESREKRUTTERING 
 

Fellesrekruttering er en spesialfunksjon for å kunne ha en felles behandling av flere 

stillinger. I fellesrekruttering kan du opprette en hovedstilling og med tilhørende 

underliggende stillinger (substillinger). Funksjonaliteten baseres på at alle søknader 

blir lagt på hovedstilling, og deretter overført til aktuelle substillinger via 

funksjonalitet for å kopiere søker. Ved kopiering vil forskjellig type informasjon fra 

de andre stillingene bli vist på søkeren.  

 

Fellesrekruttering vil kunne være hensiktsmessig dersom du har mange likeartede 

stillinger som skal lyses ut samtidig, og hvor du ønsker en felles søkerbase og 

informasjonsflyt mellom de forskjellige rekrutteringsprosessene 

 

10.1 Opprette hovedstilling og substillinger 
Du oppretter hovedstilling på ordinært vis via veiviser, dvs. tilsvarende som du 

oppretter en ordinær stilling. Vær oppmerksom på følgende i de forskjellige stegene 

når du oppretter hovedstillingen: 

 

Steg Vær oppmerksom på 

1: Stillingsinformasjon Angi tittel slik at det tydelig fremgår 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 å legge inn antall stillinger på hovedstillingen. 

4: Spørsmål Spørsmål som blir lagt til hovedstillingen, vil automatisk bli overført til alle 
substillinger.  

5: Stillingsbeskrivelse Stillingsbeskrivelsen du legger på hovedstillingen vil automatisk bli overført til alle 
substillinger.  

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

 

 

 

Veiviser for å opprette ny stilling blir åpnet: 
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Veiviserens steg 1 har følgende avvik fra ordinær stilling: 

 

Felt Avvik /verdi ved substilling 

Skal stillingen 
legges på 
EnterpriseWeb 

Standard verdi når veiviser starter, vil være at substilling ikke skal bli vist på web. 
Dette fordi funksjonalitet forutsetter at alle søknader legges på hovedstilling, for 
deretter å kopieres til substilling.  

Du kan overstyre verdien, men søknader som evt. kommer inn direkte på substilling 
vil ikke kunne kopieres og vil da ikke få ordinær visning i hht. funksjonalitet for 
fellesrekruttering. 

Dersom du velger å sette hake, vil du få kontrollspørsmål før du går videre til steg 2. 

Sub utlysning til I dette feltet vil tittel på hovedstilling bli vist.  

Du kan evt. korrigere hvilken hovedstilling substillingen skal opprettes under. 

 

Alle andre felter i steg 1 registreres på ordinært vis. 

 

Vær oppmerksom på følgende for de videre stegene når du oppretter en 

substilling: 

 

 Steg Vær oppmerksom på 

2: Lønnsopplysninger 
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 på oversikt over søkerens søknader. 

4: Spørsmål Spørsmål lagt på hovedstilling kommer automatisk opp.  

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

Siden søknad i utgangspunktet kommer på hovedstilling, er det imidlertid 
spørsmål på hovedstilling som søkeren blir møtt med via web-søknad.  

5: Stillingsbeskrivelse Stillingsbeskrivelse lagt på hovedstilling kommer automatisk opp.  

Du kan redigere stillingsbeskrivelse ut fra hva som er relevant for substillingen.  

Merk at vi anbefaler å kun lyse ut hovedstilling på web. 

Dersom du velger å lyse ut substilling på web, anbefaler vi at det tydelig 
fremkommer informasjon om at søker skal sende søknad til hovedstilling.  

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

6: Medium Medium lagt på hovedstilling kommer automatisk opp.  

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

Siden søknad i utgangspunktet kommer på hovedstilling, er det imidlertid 
alternative medier på hovedstilling som søker blir møtt med i web-søknad. 

7: Brevtyper Brevtyper og signatur legges til som ordinært.  

Bekreftelsesbrev vil bli logget på hovedstilling når søknad mottas. Dersom det er 
ønskelig med bekreftelsesbrev på den enkelte substilling i tillegg, kan dette 
defineres i konfigurasjonsfil. 
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Når du fullfører veiviseren vil substilling legge seg i trestruktur under hovedstilling 

med status under arbeid. Du henter frem eller skjuler substillingene ved å klikke på + 

(plusstegn) eller – (minustegn) foran hovedstilling. 

 

 

 

10.2 Kopiere søkere og søkerdetaljer 
Vi anbefaler å legge alle søknader på hovedstilling. For å sikre at web-søkere ikke 

søker direkte på sub-stilling, anbefaler vi som tidligere nevnt at kun hovedstillingen 

lyse ut på web. 
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Beskrivelse av elementer i skjermbildet oversikt over jobbsøkere som er spesielt 

for fellesrekruttering:  

 

Element Beskrivelse 

Kolonnen Kta Oversikt over søkere har en ekstra kolonne: Kta – Kandidat til antall stillinger 

Tall i kolonnen angir antall saker som en søker er kopiert over til. 

Kopier søker 
(menypunkt) 

Kopier søker ligger på hovedstillingen som nytt alternativ nederst på meny for 
søker. (Ikke tilgjengelig på substillinger) 

Som undermeny finner du alle substillinger som du kan kopiere søkeren til. For å 
kopiere søker, klikk på substillingen.  

Merk at for at substilling skal bli vist i listen, må status på substillingen være Utlyst 
(dvs. samme logikk som på ordinære saker, - det er kun mulig å legge inn nye 
søkere på saker med status Utlyst).  

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

 

Under søkerdetaljer, vil det på fellesrekruttering, fremkomme et ekstra punkt, Status.  

 

 

 

Status viser alle stillinger i fellesrekrutteringen som søker ligger på, samt søkerens 

status på de forskjellige stillingene. I tillegg fremkommer sammenlikning og 

saksbehandlers vurdering på de forskjellige stillingene. Ved å holde peker over aktuell 

stilling, fremkommer informasjon om hovedkontakt for stillingen.  
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11 BRUKERHÅNDTERING OG SLETTING 
Rekruttering har funksjonalitet for forskjellige former for sletting: 

o Slette søker fra rekrutteringssak 

o Slette søkere/søknader fra rekrutteringssaker via rapport 

o Slette søkere fra basen via rapport 

o Slette doble brukere via rutine for duplikate personer 

 

11.1 Slette enkeltsøker fra rekrutteringssak 
Enkeltsøker kan slettes direkte på rekrutteringssak via menypunkt Slett søker, på 

søkermeny. Merk at dette menypunktet kun vil vises for brukere med tilgang 

REKRADMIN. 

 

 

 

Funksjonen sletter søknad fra rekrutteringssak. Person vil imidlertid fortsatt ligge 

tilgjengelig i basen. Typisk bruk av funksjonen vil være dersom søker er feilregistrert 

på sak. 
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11.2 Slette søknader og søkere fra basen 
Enterprise Rekruttering gir mulighet for sletting av søkere som sådan fra basen. 

Bakgrunnen for slettemulighetene er å ivareta personopplysningsloven, som angir at 

personopplysninger ikke skal lagres lenger enn det som er nødvendig for å 

gjennomføre formålet med behandlingen, som i denne sammenheng vil si vurdering av 

søknad i forbindelse med rekrutteringssak.  

 

Utdrag fra personopplysningsloven § 28 Forbud mot å lagre unødvendige 

personopplysninger:  
 

”Den behandlingsansvarlige skal ikke lagre personopplysninger lenger enn det som er 

nødvendig for å gjennomføre formålet med behandlingen. Hvis ikke personopplysningene 

deretter skal oppbevares i henhold til arkivloven eller annen lovgivning, skal de slettes.  

Den behandlingsansvarlige kan uten hinder av første ledd lagre personopplysninger for 

historiske, statistiske eller vitenskapelige formål, dersom samfunnets interesse i at 

opplysningene lagres klart overstiger de ulempene den kan medføre for den enkelte. Den 

behandlingsansvarlige skal i så fall sørge for at opplysningene ikke oppbevares på måter som 

gjør det mulig å identifisere den registrerte lenger enn nødvendig.” 

 

Unntak fra sletting vil altså bl.a. være dersom personopplysninger skal beholdes i 

henhold til annen lovgivning, eksempelvis arkivloven. Når det gjelder 

rekrutteringssaker, er dokumenter som skal bevares for ettertiden forenklet- og utvidet 

søkerliste, søknad til den som skal tilsettes, samt søknader til lederstillinger.  

 

Utdrag hentet fra Arkivverket.no: 

 

Hvilke dokumenter skal bevares for ettertiden? 

-  forenklet og utvidet søkerliste, 

-  alle søknader til lederstillinger og 

-  søknaden til den som blir tilsatt skal bevares og skal dermed også journalføres i  

Noark-systemet. 

 

Søknader til andre typer stillinger kan kasseres når virksomheten ikke har bruk for dem mer. 

Se felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser i Riksarkivarens forskrift. Søknadene må 

uansett lagres til alle klagemuligheter har gått ut. 

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Spesielle-

dokumenttyper/Stillingssoeknader 

For å ivareta føringer gitt over, vil systemet før sletting gjennomføres, sikre at 

rekrutteringen er ferdigbehandlet, samt at arkivverdige dokumenter er lagret i den grad 

det er mulig. Merk at når det gjelder søknader til lederstillinger, vil systemet ikke 

kunne identifisere hva som er lederstillinger, og systemet vil dermed heller ikke kunne 

sikre lagring av disse (dvs. også mulig å slette disse). Merk for øvrig også at lagring i 

henhold til arkivloven, forventes ivaretatt i sakarkiv-system. 

 

Erfaringsmessig er det mange søkere som ønsker å søke 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 å 

kun behandle søkere som har bedt om å bli slettet.  

 

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Spesielle-dokumenttyper/Stillingssoeknader
http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Spesielle-dokumenttyper/Stillingssoeknader


Enterprise HRM – Rekruttering Side 107 av 119 

 

Dersom du skal slette søknader og/eller søkere fra basen, gjør du dette via rapporten 

slett søknader/personer under menypunkt Avansert / kopiering og slettinger. 

 

Utvalg for sletting gjøres fra følgende bilde: 

 

 

 

Beskrivelse av felter i bildet:  

 

Felt Beskrivelse 

Kun personer som har 
bedt om sletting 

Brukere kan be om å 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 gjøre utvalg på enkelt bruker 

Stilling Her kan man gjøre utvalg på stilling 

Søknadsfrist Her gjør man utvalg på stillinger eldre enn en gitt søknadsfrist 

Slett 
søknadsopplysninger 

Sletter alle opplysninger knyttet til en søknad, dvs. sletter søker fra 
rekrutteringssak inkl. søknad, notater, brev, m.v. Søkeren blir ikke slettet fra 
lagrede søkerlister. Person og CV på personnivå 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 på personen, inkl. navn, 
adresse, CV på personnivå, osv.  

Brukeren vil i brukeradministrasjon få status “Deleted”.  

Mulighet for sletting har visse forutsetninger, se videre beskrivelse under. 

Oppdater Ved hake i dette feltet gjennomføres sletting. 

Det anbefales alltid å kjøre uten oppdatering først.  

Det er ikke mulig å angre / annullere sletting. 

 

For å avgrense mulighet for feil sletting, setter systemet enkelte forutsetninger før 

sletting blir foretatt. Forutsetningene avhenger av hvorvidt man skal slette søknader 

eller personer/brukere. 
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Forutsetninger for sletting av søknadsopplysninger: 

 Stilling må ha status ”Avsluttet” og søkeren må ha status ”Avslag” eller ”Nei 

takk” 

Eller 

 Søkeren må ha status ”Trukket søknad” 

 Søkerlister må være generert. Dette gjelder uavhengig av søkers status. 

Dersom det er behov for å slette en søker uten at overnevnte forutsetninger er tilstede, 

kan dette gjøres manuelt i Rekrutteringsadministrasjon via punktet ”Slett søker”, jf. 

beskrivelse i eget kapittel. 

 

Forutsetninger for sletting av person/bruker 

 Eventuelle/alle søknader på personen må være slettet 

 Dersom personen er eller har vært ansatt, må dere først ha slettet 

ansattopplysningene, dvs. transaksjoner, fravær og liknende.  

Dette gjøres via annen rapport (Slett ansatte). Siden sletting her ikke bare har 

innvirkning på rekruttering, bør denne type sletting også involvere overordnet 

systemansvarlig for HRM. 

 

Merk! Som nevnt over, anbefales alltid å kjøre rapport uten oppdatering først. Når 

man klikker ”Kjør rapport”, kommer en oversikt over slettinger som vil bli utført, 

samt evt. meldinger hvor sletting ikke vil bli gjort. 

 

Eksempel på rapport: 

 

 

 

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 å be om sletting i web 
Søker har i web mulighet for å be om å bli slettet. Slettemuligheter avhenger av om 

vedkommende er eller har vært ansatt, eller om han/hun kun har vært ekstern søker. 

 

Eksterne søker vil ha mulighet for å be om å få slettet brukeren sin under 

brukerinnstillinger i Rekruttering-web. 

 

 

 
 

 

Brukere som er eller har vært ansatt, kan ikke be om å få slettet selve brukeren, men 

kan be om å få slettet søknadene sine. Mulighet for å be om sletting av søknader ligger 

under fanen søknader. 

 

 
 

 

Hake i feltet i disse bildene vil ikke gjennomføre sletting, men markerer 

personen slik at de kan identifiseres ved kjøring av rapport for sletting, jf. 

tidligere beskrivelse. Oversikt over søkere som har bedt om sletting fås altså 

via denne rapporten. Det er ingen videre varsling om søkere 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 være behov 

for å slette den ene brukeren. I slike tilfeller finnes egen rutine som sletter bruker, 

samtidig som man søker å ivareta at registrert kompetanse blir beholdt. 

 

Doble brukere kan oppstå hvis en søker oppretter ”ny søker”, i stedet for å gå inn på 

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 søker), 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 på e-post adresse. Enterprise krever at 

e-post adresse er unik. Dvs. at hvis man forsøker å opprette en ny bruker med samme 

e-post adresse som man har benyttet på tidligere registrert bruker, så vil man få 

melding om dette. Dersom man derimot benytter en annen e-post adresse, vil man få 

lov til å opprette ny bruker. 

 

I prinsippet er det normalt ikke noe problem rent systemmessig at en person har flere 

brukere, - vel å merke vil det selvfølgelig har konsekvenser i forhold til at det vil være 

forskjellige CV på brukerne, osv.  

 

I ett tilfelle bør man imidlertid rydde i dette. Dette gjelder hvis man skal overføre 

tilbud på en ekstern bruker (søker) til HRM, og vedkommende allerede ligger i 

ansattregisteret i HRM fra før (dvs. person som er - eller tidligere har vært ansatt). 

 

Personer som er registrert dobbelt vil gjerne være synlige i zoom for Velg person. I 

eksempelet under ligger samme person registrert med to brukere, en intern (ansatt) og 

en ekstern (søker).  
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I eksempelet over vises brukerne med forskjellige ikoner. Ikonene indikerer om 

vedkommende er ansatt eller ekstern/søker. Vær imidlertid obs på at dersom det er 

snakk om en tidligere ansatt, så vil ikonene være like. 

 

Funksjon for å rydde i doble brukere ligger under menypunkt Avansert / Duplikate 

personer. I denne rutinen vil systemet automatisk hente frem personer som systemet 

antar at er registrert med flere brukere. Det systemet her sjekker på er: 

2 første bokstaver i fornavn + 2 første bokstaver i etternavn + født dato 

 

Når man åpner bildet for duplikate personer, vil altså alle brukere som har lik verdi 

mhp sjekk over, bli vist i bildet. Når du markerer en person i øvre del av bildet, vil 

person med tilsvarende verdi bli vist i nedre del av bildet: 

 

 

 

Når den ene brukeren ligger som Ansatt, vil kun denne fremkomme i øvre del av 

bildet. For å slå sammen markert Ansatt-bruker med en ekstern bruker, markerer du 

også linjen med den eksterne brukeren i nedre del av bildet. Følgende vil da skje:  

 Brukeren i nedre del av bildet blir slettet 

 CV og e-post adresse registrert på bruker som slettes blir overført til brukeren 

som beholdes (dvs. at opprinnelig info i CV og e-post på bruker som beholdes 

blir slettet, og erstattet av info på bruker som slettes). 

 For all annen info beholdes data som er registrert på bruker som beholdes. 

 

Vedr. valg av hvilken CV og e-post som beholdes, så er dette basert på antakelse om 

at det er ekstern bruker (søker) som har mest oppdatert data hva gjelder CV og e-post. 
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Dersom du skal kjøre rutinen for en tidligere ansatt, vil brukeren ikke lenger være 

definert som ansatt, men som søker. I slike tilfeller vil begge brukere bli vist i øvre del 

av bildet. Du må da selv identifisere hvilken person du skal beholde. Normalt vil du se 

dette ved at en tidligere ansatt vil ligge med fødselsnummer registrert, mens en søker 

vil ligge med et ”fiktivt” nummer i kolonnen for fødselsnr. (”-00000…”). 

 

 

 

Merk! Det er alltid Ansatt-bruker som skal beholdes.  

 

I visse tilfeller kan det også være behov for å slå sammen personer som systemet ikke 

identifiserer i rutinen duplikate personer. Dette vil altså være personer hvor man ikke 

får treff på kombinasjon av bokstaver i for-/etternavn + født dato, eksempelvis hvis 

personen har skiftet etternavn. I slike tilfeller er det mulig å kjøre en annen rutine, 

hvor man fritt kan velge brukere som skal slås sammen. Dersom du har behov for å 

benytte denne rutinen, anbefaler vi at du tar kontakt med support først.  
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12 SPØRRING 

12.1 Søkere 

 

 

Bildet viser ulike søkemuligheter for å finne utvalg av søkere. Det er mange 

muligheter for søk, og du kan velge ett eller flere alternativer. Legg inn søkekriterier 

og klikk på knappen Søk, eller oppdater med F12. Søkere du får treff på vil bli vist i 

oversikt til høyre i bildet. 

12.2 Logg 
Bildet viser en oversikt over all aktivitet i rekruttering. Det kan være hendelser, 

interne hendelser, endringer og sendt epost. 
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Loggen inneholder type aktivitet, dato og klokkeslett, type hendelse, navn på søker, 

stilling og saksbehandler. 

 

Det er flere ulike typer logg, det kan bl.a. være: Hendelser (f. eks. mottatt søknad, 

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 på markert søker. Du kan også høyreklikke for å få opp 

samme funksjon. 

12.3 Intervju 
Her kommer du rett inn i kalenderoversikten i forbindelse med innkalling/oversikt 

over intervjuavtaler med forskjellig status; 

 

 

 

Du kan bla mellom forskjellige måneder ved å klikke på piltaster.  

 

Ved å klikke på Utvalgsmuligheter får du opp feltene nederst i bildet hvor du kan søke 

på stilling, jobbsøker og intervju-status. 
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12.4 Tilbud 
Bildet viser en oversikt tilbud. Du kan legge inn kriterier i feltene øverst i bildet som 

styrer hva som skal bli vist. Dette kan gjøres på status på tilbud, tidsrom for gyldig til 

dato på tilbudet, samt hvilken søker og stilling det gjelder. 

 

 

 

Tilbudsloggen viser status på tilbud, dato gyldig til, navn på søker, stilling, 

stillingsprosent på tilbud og beløp. 

 

Under knappen funksjoner, finner du Profil og Tilbud. Profil gir direkte overgang til 

detalj/kompetansebildet på markert søker. Tilbud gir overgang til tilbudsbildet på det 

aktuelle tilbudet. Du kan også høyreklikke for å få opp samme funksjon. 
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12.5 Brev 
Brevlogg gir oversikt over alle brev som er generert i rekruttering.  

 

Når du går inn på menypunktet får du spørsmål om å velge stilling. Dersom du klikker 

Avbryt vil du få opp alle stillinger. Vær oppmerksom på at et slikt søk kan ta litt tid, 

da det er veldig mange brev som ligger i løsningen. 

 

Øverst i bildet kan du legge inn kriterier som styrer hva som skal bli vist. Du kan gjøre 

utvalg på følgende: status, når brev er generert (bestilt), når brev er sendt (utført), 

brevtype, navn på søker (mottaker) og hvilken stilling det gjelder. 

 

 

 

Brevloggen viser status på brev, evt. feilmelding, bestilt (dvs. når brevet er generert), 

signatur, utført (dvs. når man har bekreftet i rekruttering av brevet skal sendes), 

brevtype, mottaker (dvs. navn søker), stilling (dvs. hvilken rekrutteringssak det 

gjelder), hvorvidt brev er sendt på 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: Søker profil, Vis brev, Send brev, Endre 

signatur, Slett brev, Rediger brev og Fjern redigering av brev. Funksjonene er 

identiske med funksjoner på brevlogg for stilling, og er tidligere beskrevet i kapittelet 

Søknadsadministrasjon - Korrespondanse med søkere. Du kan også høyreklikke for å 

få opp samme funksjon. 
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13 TILGANGSKONTROLL 

13.1 Brukeradministrasjon 
Brukertilganger defineres i forhold til applikasjoner og / eller tilpassede ressurser.  

Navn på applikasjon og den enkelte brukers tilgang kan du se ved å stå i 

applikasjonen, og velge Hjelp / Om Visma Enterprise HRM 

 

 

Velg deretter Mer info på Aktiv applikasjon: 

 

 

Aktuelle applikasjoner for grunndata rekruttering: 

 

Applikasjon Forklaring 

AV205KAT Grunndata jobb kategorier 

AV206TTY Grunndata tekst typer 

AV213KSP Grunndata spørsmål 

AV214KAT Grunndata spørsmålsmaler 

AV231BTP Vedlikehold av brevtyper og brevmaler 

PV058MED Vedlikehold av media typer 
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Applikasjon Forklaring 

AV233MEDIA Vedlikehold av annonsemedia 

LV01-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 innebærer bl.a. at man kommer inn på rekrutteringssaker hvor 
tilgang er begrenset, selv om man ikke er definert som saksbehandler. 
Gir også tilgang til å slette søkere og hente inn CV på nytt fra web-modul. 

XSLETT_SOKER Rapporten Slett søknad/person (applikasjon) 

 

Aktuelle brukerdefinerte ressurser og applikasjoner for saksbehandlere i 

windows: 

 

Applikasjon Forklaring 

REKRSOKERSTATUS Tilgang til å endre status på søker i rekruttering (tilpasset ressurs med 
lovlige verdier JA/NEI) 

REKRJOBBSTATUS Tilgang til å endre status på jobb i rekruttering (tilpasset ressurs med 
lovlige verdier JA/NEI) 

AV200UTF Rekrutteringsadministrasjon (applikasjon) 

AV201NYS Opprett ny stilling (applikasjon) 

AV202NJS Opprett ny søker (applikasjon) 

AV203SOK Søker detaljbilde (applikasjon) 

AV207TILBUD Vedlikehold av jobbtilbud (applikasjon) 

AV208LOG Logg på stilling, Hvem har søkt, hvilke brev er sendt, osv. (applikasjon) 

AV209OTI Spørring jobb tilbud m/status (applikasjon) 

AV224INTERVJU Oversikt og innkalling av jobbsøkere til intervju (applikasjon) 

AV230OBREV Oversikt over alle brev til jobbsøkere (applikasjon) 

AV254REG Registrering av kompetanse (applikasjon) 

AV235JOBBMEDIUM Detaljer for annonsemedium på stilling 
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Aktuelle tilpassede ressurser 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 må standard tilgang på 

brukerdefinerte ressurser for web stå med standard tilgang YES. 

 

Tilgang til faner for ledige stillinger og mine søknader (Enterprise web), styres via 

lisens på 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 på saken vil da ha 

tilgang til saken. Personer som kun er definert som kontaktperson har ikke tilgang. 

 

 

 

Personer med administrator tilgang i rekrutteringsadministrasjon (tilpasset ressurs 

REKRADMIN) har fulle tilganger i rekruttering, og vil derfor komme inn på saken 

uavhengig av om de er registrert som saksbehandler. 


