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Indledning

Denne del af manualen beskriver, hvorledes funktionerne i systemet virker og anvendes.
Der tages saledes udgangspunkt i de handlinger, en bruger kan udfere i systemet.

Vigtig information:

Brevskabeloner

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at beskeder og samtaleindkaldelser bliver afsendt
fra systemet, lige sa straks man klikker p& knappen 'OK’.

Det er altsa ikke muligt at eendre pa beskeder inden afsendelse.

© Deter en god ide at finde den brevskabelon frem, som man vil benytte — sa
man kan se hvorledes de forskellige flettetekster indgar i teksten.

Veer i gvrigt opmeerksom pa, at det er den bruger, som er logget pa systemet, der er
afsender af brevene og derfor skal det veere brugerens titel som skal skrives ind i
flettefeltet "din_titel” (og ikke chefens!)
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Sadan logger du pa

Du skal logge pa systemet via denne adresse

http://job.ofir.dk/FRONTPAGE/Arbejdsaiverforside.htm

bemeerk at du ikke skal skrive www foran adressen

© Deteren god idé at gemme denne adresse i fortrukne.

Din adgangskode er: Din mailadresse
Dit password er: 11111111

Rediger brugerprofil

Du har faet tildelt et brugernavn og en adgangskode. Det sendrer du let.
1. Klik pa Indstillinger i venstremenuen.

2. Veelg brugerprofil.
3. Ret oplysningerne og Gem.

Spargsmal, kommentarer eller systemfejl

e Har du spgrgsmal eller kommentarer som er systemrelateret
e Eller oplever du fejl i systemet
o beskrivelse af fejlen, hvad der har udlgst den, evt. medfglgende
skeermdumps.

Bedes du rapportere disse til din Superbruger
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Sadan navigerer du rundt

Nar du logger pa systemet vil du komme direkte ind i den afdeling du skal arbejde i. Du
vil finde afdelingen i "venstremenuen”.

Pa skrivebordet er "fanebladet” jobmapper vist — her kan man finde alle de jobmapper
som ikke er arkiveret. Du kan udveelge hvilke jobmapper du gnsker at fa vist, ved at
bruge filteret” eller "fra og til felterne”.

Under din afdeling kan du se alle dine jobmapper, "Find kandidat”, "Find jobmappe”,
"Indstillinger” og ”"Generel info”.

Pa skrivebordet er fanebladene "Top 10 laeste” og "Top 10 Kandidater” ogsa muligt at fa
vist. Listen "Top 10 leeste” viser en liste over de annoncer, der har genereret flest
leesninger. Listen "Top 10 kandidater” viser en liste over de annoncer, der har genereret
flest online-ansggninger.

Venstremenuen Skrivebordet

|

Senderborg Kommune

x Log af = Menu =
= Jobmapper | Top 10 Leste | Top 10 Kandidater |

[_i Vis aktive jobs - !

=) Vis arkiverede jobs Hyt job

& Senderborg Kommune I Filtrer efter: Era: Til: Cvis =
I Oning | OK|  detaljer
[ Aftenvagt #udegruppen p8 Tangsha -
{3 Asserballe fornehus soger 1 pedago - _—
3 Assistent til|Familiecenter Sonderbarg - — — 5] — = =)
0 Augustenbgrg Kemmune soger dagpl 421263 e [ 30-01-2007 | 16-02-2007 2 =]
£ Bakkensbrd skole soger lerervikar. Senderbaft Kommuns
(3 Barselsvikd for social- og sundhedsa 421105 ;“‘;‘ ";’ i 08 Tangshave i Nordborg 0 30-01-2007 21-02-2007 3 =]
(3 Beredskabgnspektor ved Sanderborg e L
1 Bostottemeplarbeidere 421053 :f:ler‘ﬂ‘ “immung [ 30-01-2007 | 15-02-2007 24 &
(0 BORNEFYSIDTERAPEUT Teknisk s g\D“leﬂEr
£ Daglig Ledetaruppeleder) 420877 e b o 30-01-2007 | 20-02-2007 2% &
(0 Dagplejer 4en overvejelse veerd!

Ps=dagog

) Dagplejer 4 en overveielse vasrd! 418410 e i A 26-01-2007 | 13-02-2007 2 a
0 Dagplejer { en overvejelse veerd! Sociak 0g i dagvagt i iHordborg
(3 Flintholm sdger en emasringsassistent RS Senderbolg Kommune 26-01-2007 | 14-02-2007 = =]
£ Forsyningsthedarbejder - Autematikn B i Blans.
(3 Genopslag | Er du vores nye padage 417063 Senderbofs Kommuns T e - 8
£ Guderup Pifjecenter soger en social- Humiehei-Hfllen seqer teknisk ser =t det Flyvende koros samt en
3 Hiemmevefeder 417941 I 26-01-2007 | 12-02-2007 134 &
3 Humlehai-Hellen sager teknisk servic— Sonderbofs Kommuns
(3 Leerer til Sdhderskov-Skolen 416995 Lot "L“ L 25-01-2007 | 12-02-2007 217 =]
(3 Medarbeidg til Farsyning ‘W R k
3 Medarbejdd til kommunale Ejendomt 416768 g:“r"‘d‘eg';‘g; ";:fr:‘;:uf: s 25-01-2007 | 10-02-2007 148 &
(2 Plejepersorfale til aftenvagt = i i ;
3 Peedagag 415700 5:;3:?3 ;“"Kir"":"::"‘“ 24-01-2007 | 23-02-2007 193 =]
(3 Pe=dagogerftil Bosager i barselsvikari - Sl
© rEDAGOGREDHIELPER 414727 s mabl 23-01-2007 | 08-02-2007 262 &
(3 Peedagogmpdhjelper ( tilkaldevikar) i Stpttecentret pé Lysabild Skole
£ Peedagogmpdhizlper til Bornehaven | g Senderboly Kemmuna 23-01-2007 | 15-02-2007 e =]
(3 Peedagogmgdhjzelper til Bornehuset E Asserball Bernehus seger 1 pedagogmedhjslpervikar
(3 Peedagogmpdhimiper, SFO Fryndesho alsanl Senderbafg Kommune e e A 8
£ Social- o gundhedsassistent - Omrdc Crorie 505U, -0 ter Tandshierg - boenheder og e | s o &
(3 Social- og qundhedshiz=Iper til dagvar Senderbolg Kommune
social oo diodh tant aeraasurmsgamrveu Senderborg Brand & Redning o IE

Link til
kandidatlisten
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Hvad er en jobmappe

Jobmappen er erstatningen for den fysiske folder, hvori du opbevarer alle "sagens akter”.
Alle de elementer der er ngdvendige for at administrere rekrutteringen ét sted.

Jobmappen indeholder

. Annoncer
0 Medieplan
0 Ret annonce
o Vis annonce

e (2 Kandidater

o Kandidatliste
o Samtaleliste

© Du kan navigere imellem de forskellige elementer via venstremenuen.
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Opret annonce

Farst skal selve jobmappen oprettes:

Bemeerk: Dette symbol * betyder, at feltet SKAL udfyldes.

e Klik pad Nyt job
o Jobtitel: Skriv altid titel i ental, da det benyttes i brevene til kandidaten.

Eks. ental: Tak for din ansggning til stillingen som psedagogmedhjeelper til Bgrnehaven....

Eks. flertal: Tak for din ansggning til stillingen som 2 paedagogmedhjeelpere til Barnehaven....

EAN/Journalnr. kan evt. udfyldes

e Alt. kontaktperson udfyldes med navnet pa den person der skal anssette ny
medarbejder

e Alt. kontakt e-mail e-mail udfyldes

Afsenders e-mailadresse rettes evt.

Klik Neeste.

Nyt job: Tast selv annonce

Jobinfo = Annonce * Vis annonce > Medievalg = Bekr=ft

Neeste = Annuller

Jobinfo

Jobtitel: # |
EAN/lournalnr.: |

Jobadministrator e-mail: * |Kristian.F‘aIIesen@sonderborg.dk 8 aAnvendes til CV-agent

Alt. kontaktperson: |

|
|
Kontaktperson: #* |Kristian Fallesen |
|
|
|

Alt. kontakt e-mail: |

Indstillinger for kvittering for online ansggning

Afsender * |Sanderb0rg Kommune |

Afsenders e-

mailadresse * |Kristian.F‘aIIesen@sonderborg.dk |

Neeste > Annuller

Sidstnaevnte 2 kasser udfyldes med inst./afd. og e-mail pa den
Medarbejder, der administrerer stillingsopslag og kandidater.
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Dernaest skal annoncen leegges ind:
Felterne udfyldes:

Annoncgr = Institution/afdelingens navn
Overskrift = Stilling

Klik derefter pa knappen "Genbrug”.

OFiR

L L]

Jebinfa = Mnmonce ¥ anfonce = Medevalg = Tivaly = Bekrsft
Tilbage Farudr Anmiler

Annence
[ ]
Annoncar: & |OFIR Test
Cragrakrift: -
Arianoatak et L]

| Wlarafoareattas = | § ot - R i | Rt

A AL M e B
rill=d— ey i - =T

Se ”OFiR, vejledning til brug af skabelon” pa www.sonderborg.dk >
Medarbejderguide > Lgn og Personale.

Annoncetekst =
Veer opmaerksom pa, at der kan veere skjulte html-koder i tekster hentet fra Word —

disse kan fjernes (beskrivelse pd naeste side).
Nyt job: Tast selv annonce

Jobinfo » Annonce > VWis annonce » Medievalg > Bekra=ft

< Tilbage Neeste = Annuller
Annonce
Genbrug
Annoncar: * |Senderborg Kommune
Overskrift: * |Pzdagogmedhjzelper til Bernehaven Maelkebatten
Annoncetekst: *
| [Style] ~ | [Font] v | [size] ~| A

S T B = -

I
i
]
]
i
i
[Tl
]
[Tl
]
il
W

Bornehaven Mzlkebaotten seger en paedagogmedhjeelper pd 30 timer ugentligt til
anseettelse fra den 1. februar 2007 - eller hurtigst muligt efter denne dato.

Barnehaven Mzlkebotten er normeret til 85 born i alderen 3 - & ar.
Vi arbejder delvis gruppeopdelt og i 3ben plan.

Vi forventer at du er:
e Ansvarlig
Selvstzendig
Eben for nye udfordringer
God til praktiske opgaver
Kan lide udeliv, bal, ture ud af huset og legepladsen

Hwvis du wil vide mere om os: www.Maelkebotten.sonderborg.dk

Lan og anseettelsesforhold i henhold til overenskomst og ny lan.
Ansggningsfristen er den 22. januar 2007.
Vi forventer at afholde anseettelsessamtaler den 29. januar 2007.

Vi foretraekker at modtage din ansegning online - vedhseft venligst dit CV og
ansggning.

[ wis HTML
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Beskrivelse af rensning af html-koder i Word.

Hvis du ofte oplever at formatering driller, kan du undga dette ved at rense dit dokument
for html-koder, og formatere det pa ny.

e Kopier al teksten i dokumentet, du gnsker at rense, og abn et nyt dokument

e Veelg "rediger” og "indseet speciel”

D Dokument . - Microsoft Word

i Filer | Rediger | Wis Indssst  Formater  Fyfktioner Tabel Vindue  Hieslp

i ] W Fanikke Fortrye Ctrt Al e - E § A4 Normal - TimesNewRoman  » 12 v | F &
II‘ L | Gentag Myt bomt dokument  ChA+Y I K R R

L S B S R AR BN BN R BN T T SRS E U I =

" S Kopier Chrl+C
- Lfﬁ- Udkipsholder...
~ |2 sztind Chrl+y
- | Indszet speciel... |
,; Indszet som hyperlink.
z Ryd 3
) Marker alt Chrl+a
z 43 9. B
B Erstat... Chrl+H
N GaHl... Chrl+G

Keaadet...
~
- Obiek:

e Veelg "ikke formateret tekst” og klik OK

Indsat speciel ‘El E‘

Kilde! Ukendt kilde

(%) Indsast: Formateret. tekst (RTF
Tkk: teret tekst

aker
HTML-farmat
Uformateret Unicode-tekst

Resultat
Indszetter indholdet &F Udklipshaolder som tekst uden

"1 formab
t. ormatering.
:

S4& er teksten helt renset — og du kan formatere forfra. Skrifttype verdana str. 8-10 er
mest passende — verdana er standard pa ofir.dk

Som standard er det lettest at formatere i word, og derefter smide den gnskede tekst
ind i vores indtastningsmodul.
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Der er en raekke tilvalg man kan veelge at fa vist pa annoncen — | skal kun benytte:

Vis logo
Vis knap til online ansggning
Vis hjemmeside

¥ vis logo

Senderborg

T vis PR-tekst

[T Vis afsnittet "Mzerk ansegningen”

¥ Vis knap til online ansagning

[T vis afsnittet "Seg jobbet pr. e-mail”

[T vis afsnittet "Send skriftlig ansagning til"
[T wis bundtekst

¥ vis hjemmeside

Hiemmeside: www.sonderborg.dk

e Klik Neeste

OFiRBrugervejledningforSonderborgkommune
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Korrekturleesning:

Nu er det tid til at tjekke at annoncen er sat rigtigt op og leese korrektur.

Nyt job: Tast selv annonce

Jaobinfo » Annonce > Vis annonce > Meadisvalg > Bekr=ft

< Tilbage Neeste = Annuller

Vis annonce

Senderborg

P=dagogmedhjzlper til Bernehaven Malkebstten Senderborg Kommune

Bornehaven Malkebotten soger en paedagogmedhijzelper pd 30 timer ugentligt til
ansettelse fra den 1. februar 2007 - eller hurtigst muligt efter denne dato.

Bernehaven Mzelkebgtten er normeret til 85 bern i alderen 3 - & ar.
Vi arbejder delvis gruppeopdelt og i 3ben plan.

Vi forventer at du er:
+ Ansvarlig
Selvstzendig
Eben for nye udfordringer
God til praktiske opgaver
Kan lide udeliv, bdl, ture ud af huset og legepladsen

Hvis du vil vide mere om os: www Maelkebotten sonderborg dk

Lan og anszttelsesforhold i henhold til overenskomst og ny len.
Ansggningsfristen er den 22. januar 2007.
Wi forventer at aftholde anszttelsessamtaler den 29. januar 2007.

Vi foretrazkker at modtage din ansggning online - vedhzft venligst dit CV og
ansggning.

e Kiik Tilbage for at rette i teksten
e Kilik Neeste for at fortseette
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Medievalg:

OFiR/Matchwork netveerket

e Indrykningsperiode angives - kan seettes til indrykning frem i tiden — kan eks.

bruges i forbindelse med ferie og helligdage
e Jobtype veelges
e Arbejdssteds postnummer indtastes

www.sonderborg.dk
e Jobtype veelges

Stillinger i kommunen
e Jobtype veelges
e Region veelges

Nyt job: Tast selv annonce

Jobinfo > Annonce > Vis annonce > Medievalg > Bekrasft

Arbejdsstedets * |DK v| |E4UU
postnummer;

Kontakt os, hvis du har flere eller skiftende arbejdssteder

www.sonderborg.dk
Fra - Til: w[20:012007 [ - (28022000 [T

Vzlg jobtype: * | Barn & Unge v|

stillinger i kommunen
Fra (dd-mm-3533): % [29-01-2007 Til (dd-mm-35535); [26-02-2007

Vzlg jobtype: * | Barn & unge v|

Valg region: * |Sﬂnderb0rg Kommune v|

< Tilbage Neeste = Annuller
Medievalg
OFiR/Matchwork netvaerket
Fra - Til: w[20:012000 [T - (28022000 [T
Valg jobtype: * | Barn & Unge v|
Ekstra jobtype |Vae|g her v|

OFiRBrugervejledningforSonderborgkommune
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Jobnet

¢ CVR-nummer indtast 29189773

e P-nummer indtast Institutionens/afdelingens p-nummer
¢ Veelg kommune
o Veelg anseettelsestype
e Veelg arbejdstid
e Veelg anseettelsesperiode
¢ Antal ledige stillinger skrives
o Stillingsbeskrivelse veelges
0 Alle tre niveauer SKAL udfyldes

¢ Kontaktpersonen kun fornavn og efternavn skrives — her menes den person

man skal kontakte angaende jobbet
e Telefon til kontaktperson
o 8 cifre — INGEN mellemrum eller lign.

¥ Jobnet
Fra (dd-mm-3333):

= = — L ___|
06-03-2007 Til {dd-mm-3333): IUT'U3'QUUT

CVR-nummer (8 cifre):  #29189773

P-nummer (10 cifre): i‘|1003325485

Valg kommune: # Syddanmark j

Senderborg j
Vaelg anszttelses type: iiFast anssttelse j
Vzelg arbejdstid: iiFuIdtid j
Vzlg ans=ttelses Almindelig =
periode: ‘1 J

Beskrivelse af I
ansattelses periode:

Antal ledige stillinger ‘11
(kun cifre):

Du skal veelge noget fra alle tre (3) niveauer under Stillingsbeskrivelse.

Stillingsbeskrivelse: # Peedagogisk, socialt og teologisk arbejde j
paedagogisk arbejde j
paedagog j
Valg kompetence type: |Vae|g her j

Kompetencebeskrivelse: |

Kontaktperson: i‘ILisbeth Lebner
Telefon til
kontaktperson: ‘1?3423434

e Klik Neeste

OFiRBrugervejledningforSonderborgkommune
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Afslutning af indrykning:

e Tjek at det er de rette kriterier, du har oprettet din annonce under, og veelg evt.
at fa tilsendt en mail med pamindelse om at annoncen udlgber eller er udlgbet.

e Klik Udfar

Nyt job: Tast selv annonce

Jobinfo  Annonce * Vis annonce * Medievalg > Bekraft

< Tilbage Udfer

Annuller

Bekrzeft

Jobtitel: paedagog til Mazlkebatten
Journal/EANNIr.:

Kontaktperson: Kristian Pallesen

Kontakt e-mail: Kristian.Pallesen@sonderborg.dk
Oprettet: 29-01-2007 20:58 af Kristian Pallesen
Medie

OFiR/Matchwork netvaerket
Vare: Tast selv annonce
Fra - Til: 29-01-2007 - 28-02-2007
Jobtype: Born & Unge
Arbejdsstedets postnummer: DK-6400

www.sonderborg.dk
Vare: Jobannonce

Fra - Til: 29-01-2007 - 28-02-2007
Vzlg jobtype: Barn & Unge

Stillinger | kommunen
Vare: Jobannonce
Fra (dd-mm-3333): 29-01-2007 Til (dd-mm-3333): 28-02-2007
Vzelg jobtype: Born & unge
Vzlg region: Senderborg Kommune

Jobnet
Vare: Jobannonce
Fra (dd-mm-3553): 29-01-2007 Til (dd-mm-3533): 28-02-2007
CVR-nummer (8 cifre): 12345678
P-nummer (10 cifre): 1234567890
Veelg kommune: Senderborg
Vzelg ansaettelses type: Fast ansattelse
Velg arbejdstid: Fuldtid
Veelg ansattelses periode: Almindelig
Antal ledige stillinger (kun cifre): 1
stillingsbeskrivelse: pzedagogmedhjzlper
Kontaktperson: Lederens navn
Telefon til kontaktperson: 12345678

* Din priz er jezvnfor drsaftale. I alt DKK ekskl. moms

[ udiebspamindelse
Jeg onsker at modtage en pAmindelse om annoncens udlab

E-mail: Kristian.Pallesen@sonderborg.dk

Dage far/efter: 5 dage far v

ved klik p§ "Udfer” bekrafter jeg keb og indrykning af annoncen i nedenst3ende medier.

< Tilbage Udfar

Annoncen er nu oprettet og du star pa Medieplanen.

Medieplanen viser alle annoncens publiceringer.

Medieplan | Ret annonce | Vis annonce | Statistik |

Indryk ann. Tilfaj medie ¥ideresend

Medie Info Laest Ansagn. Fra & Til Status
OFiR Job [ | 401 0 04-02-07 15-03-07 M
wiww, sonderborg . dl | 1261 0 04-02-07 15-03-07 ¥
stillinger i kommunen | 1 0 04-02-07 15-03-07 i3]
Jobnet [ | ] 0 04-02-07 15-03-07 B

Belgb
Annuller
Ret Slet
[
»
[
]
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Behandling af annoncer fra medieplanen

Videresend annonce = Indrykning i andre medier
Hvis du gnsker din annonce indrykket i aviser, fagblade m.fl. benyttes denne funktion.

e Klik pa knappen Videresend annonce
e Veelg mediet Kommunikationsafdelingen

e Skriv udfgrligt i hvilke avis, fagblad etc. annoncen skal indrykkes i beskedfeltet.
Eksempelvis ogsa nar der skal ”’spot”’-annonce i Ugeavisen

e Klik p& OK

Bemaerk at det er for egen regning, der indrykkes pa disse medier!

Medieplan Ret annonce Vis annonce

Videresend

¥ Kommunikationsafdelingen, umad@sonderborg. dk

Anden modtager

Besked

Hej Ulla =
/i vil gerne have denne annonce indrykket i "mediet” Dé sendag!
Pa forhand tak! =
0K Annuller Vis annonce
Medie Info L&
OFiR Job &
| Kemmunikaticnsafdelingen @ |
Stillinger i kommunen &

I medieplanen fremgar det, at du har videresendt annoncen til Kommunikations-
afdelingen.

Annonce tages offline
Du kan selv tage annoncen offline pa fglgende made:

e | medieplanen klikkes pé status-ikonet | = online, ud for mediet og klik ja i
advarselsboksen.

e Den vil herefter skifte til 3 = offline.

Du kan laegge annoncen online igen, ved at klikke p& status-ikonet endnu engang —
annoncen leegges online igen.
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Ret indrykningsperioden

Hvis du gnsker at forlaenge ansggningsfristen klikkes pé det lille ikon & ud for mediet

hvor annoncen skal forleenges. Annoncen kan max. veere pa i 60 dage.

e Veelg ny dato
e Klik OK

Medieplan | Retannonce | Vis annonce | Statistik

Ret indrykning

¥ oFirR/Matchwork netvaerket

Fra - Til: * |I_'I5-L'I1-2IJL'I? - |04-02-2007
Valg jobtype: * |Elrarn & Unge j
Ekstra jobtype |Vae|g her j

Arbejdsstedets IDKj Iﬁmg
postnummer:

T www.sonderborg.dk
¥ stillinger i kommunen

[T Jobnet
0K~ Annuller

Gentag for hvert medie.

Kontakt os, hvis du har flere eller skiftende arbejdssteder

Ret annoncetekst

Hvis du efter du har oprettet annoncen finder ud af, at annonceteksten skal rettes,

klikker du pa fanebladet Ret annonce.
e Ret teksten
o Klik Gem

OFiRBrugervejledningforSonderborgkommune
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Indtast kandidat

Nogle gange vil du modtage ansggninger pa papir. For at beholde overblikket over, hvilke
kandidater der er til en stilling, og kunne administrere samtlige kandidater samlet, kan
du indtaste kandidater, der ikke kommer ind i systemet ad egen kraft.

e Veelg den gnskede jobmappe
¢ Klik pa menupunktet "Kandidater”
e Klik pa "Indtast kandidat”.

e Indtast navne og adresseoplysninger og altid e-mail adresse hvis denne bliver
oplyst, det letter kommunikationsprocessen fremadrettet.

o Vedheeft bilag: klik dig frem til et dokument
¢ Indtast evt. en note pa kandidaten.
e Vealg "OK”.

© Husk at sende kvitteringsbrev!

Kandidatadministration

Kandidatlisten indeholder nu
e de onlineansggninger du har modtaget,
¢ 0g de kandidater du har modtaget pa papir, som du har indtastet manuelt.

Note/Historik pa kandidat

Funktionen Note/historik rummer bade kandidatens historik i systemet samt noter, der er
skrevet om kandidaten af en bruger.

Note/Historik &bnes ved at klikke pa [ eller E i kandidatlisten eller visningen af en
kandidat.

[3: der er ikke indtastet noter — der er historik
[E : der er indtastet noter, eller tippet en kollega

Ved klik pd ¢ er det muligt at rette en allerede indtastet note.
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Behandling af kandidater

Send besked
Du kan sende beskeder til kandidaterne via systemet bade med og uden skabelon.

o Afkryds de kandidater i kandidatlisten du gnsker at skrive til
e Veelg Handlinger

e Veelg Send besked

e Velg evt. den brevskabelon du vil bruge

e Ret evt. status

¢ Klik OK

Der sendes besked til kandidaterne via e-mail, er der kandidater der ikke har e-mail
adresse, modtager du en mail med flettefil og flettebrev.

Breve til kandidater uden mailadresse

Hvis der var kandidater uden e-mailadresse modtager du en e-mail i bakken "ugnsket
email” med et flettedokument og en flettefil.

e Gem Candidatelist pa dit skrivebord ved at hgjreklikke pa filnavnet og veelg gem
som.

e Aben kvitteringsbrevet og klik pa ’flet til nyt dokument’ i vaerktgjslinien
Brevfletning

(A @ oo | B R Bl indssetFele - | 52 5 22 7 | 441 ENEY R e

e Udskriv brev(ene)

Tip en kollega

Nar du skal forteelle en ikke-bruger af systemet, om de indkomne kandidater kan du
benytte funktionen "Tip en kollega”.

¢ | kandidatlisten afkrydses de gnskede kandidater.

e Veelg "Handlinger”

e Veelg "Tip en kollega”

e Angiv modtagerens e-mail-adresse og skriv en besked

Der sendes en mail til modtageren, som indeholder navne pa de tippede kandidater. Ved
klik pa navnet, vises kandidatens oplysninger og vedhaeftede filer kan abnes.
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Prioritering af kandidater

Nar du leeser ansggningerne, kan du samtidig oprette prioritet pa kandidaterne.

e Klik pa rullegardinet og veelg prioritet Afslag, Maske eller Samtale og klik OK

Hvis du gnsker at aendre prioritet senere ggres det via Handling

Kandidatiiste | Samtaleliste |

< Forrige Handlinger PNaaste »

Gemt i disse jobmapper Afdeling
Assistent til Familiecenter Senderborg (32 timer)

Persondata &

Segnderborg Kommune

Status
Leest

Der er ikke
vedhaeftet
et foto

Janne Temmesen Prioritet: | Valg her v OK
Blechmi Malle 11
Status: '9 her
) Afslag
Type: Maske
Note: Samtale

Status pa kandidater

For nemt at kunne overskue hvor langt de enkelte kandidater er kommet i rekrutterings-

forlgbet, bgr du give dem en status, hver gang du udfgrer en handling.

e Ved indkaldelse til samtale, veelges status 1. Samtale.

Sa kan du nemt se at denne kandidat pa kandidatlisten er indkaldt til farste samtale.

e NAar du har sendt afslag veelges status Afsluttet
Sa vil kandidaten blive flyttet fra kandidatlisten som star til at vise alle aktive kandidater

Paedagogmedhjalper: Kandidater

Kandidatliste | Samtaleliste |

Type: Prioritet: Status:

[Aiie =] [aie 5 [aieakive X 5] 293f29

r Tina Stollig Indtastet - Lesst 05-03-2007
r Helle Justeszen Indtastet - Lesst 05-03-2007
- Aase D. Hansen Indtastet - Leest 05-03-2007

[ R
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Indkaldelse til samtale
Du kan indkalde de egnede kandidater skal til samtale via systemet.

¢ Markér de respektive kandidater, veelg "Handlinger” og "Samtale”.
e Indtast for hver kandidat

a. samtaletidspunkt dag = dd-mm-yyyy

b. tid = xx:xx

c. samt hvem der holder samtalen

e Hvis du gnsker at oprette aftalen i din Outlook-kalender klikkes p& ikonet ud for
kandidatnavnet.

e Veelg skabelonen 1. samtale i rullegardinet
¢ Udfyld felterne til oplysninger der skal indflettes.
e Ret evt. status til: 1. samtale.

o Klik OK

.ﬂ OFiR - -- Webszidedialogboks
& | hittp:#djobhr.ofir.dkAlob/HR Ahr_folder_candidateaction. asp

Handlinger
~ Kopier til anden Kandidat Dato * Tid * Hos/sted * =
Jobmappe Arne Jensen 14-03-2007 [0s:00 | |susanne &
" Ret status :
" Ret prioritet Helle Thomsen |14—I33—2IIIIIIT |11:UU ISusanne ﬁ
@ Samtale Christian Hansen 14-03-2007 [13:00 | |susanne &
" Send besked
" Tip til kallega Skabelon: |‘-.faelg her j
Ny status: |Vae|g her j
Ny prioritet: |‘-.faelg her j
Emne: |Een,1 venligst en skabelon.
sMs: [T =l
- |
Bilag: I Gennemse... | j
[
Tekst:
Benytvenligst en skabelon. =] =
0K Annuller
|http:.".a'inbhr.ofir.dkf".Jol:u"HHf'hr_fu:nlder_candidate_actinn.asp |0 |nternet

Nu sendes der mail med det endelige flettede brev til alle de kandidater der har en
mailadresse, (kandidater uden mailadresse — se s. 17).
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Samtaleliste

Samtalelisten giver overblik over, hvilke kandidater der er indkaldt til samtale, hvornar
og om de har evt. har givet besked om deres accept af samtaletidspunktet.

Centersekretzr: Kandidater

Accept: Nar kandidaten S _ M @n
accepterer at komme tll Kandidatliste | Samtaleliste

samtalen, afkrydses Dato: | vgesag| | oK |

feltet. Dato ¥ Tid &P Kandidat Ugedag Status Accept Ret Slet
Ret: Det er muligt at 28012007 16:00 DK Ang i mandag 1. Indkaldelze P |

andre tid og sted for
samtalens afholdelse
samt angive
kandidataccept ved at
klikke pa &*.

8-01-2007 1315

(]

mandag 1. Indkaldelze & @

9-01-2007 1015

]

mandag 1. Indkaldelze & @

29-01-2007  09:00 mandag 1. Indkaldelze & @

Samtalelisten kan sendes til en e-mailadresse. Dermed bliver det muligt pd en nem made
at videregive oplysningerne til relevante personer.

e Klik pa "Send liste” for at sende listen. Listen sendes pr. mail til modtageren. Den
sendte liste indeholder links til kandidatoplysningerne.

e Klik pa "Print” for at udskrive listen i et printvenligt format.

Registrer samtaler der er aftalt pr. telefon

Hvis du laver en aftale om samtale telefonisk har du stadig mulighed for at registrere
samtalen i systemet.

o Afkryds de respektive kandidater, veelg Handlinger og Samtale.
e Indtast for hver kandidat

d. samtaletidspunkt dag = dd-mm-yyyy

e. tid = xx:xx

f. samt ugedag

e Hvis du gnsker at oprette aftalen i din Outlook-kalender klikkes pa ikonet ud for
kandidatnavnet.

e Ret evt. status til: 1. samtale.
e Klik OK

Nu tilfgjes samtalen i samtalelisten og pa kandidatens historik — Der bliver IKKE sendt
nogen besked til kandidaten.
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Find Jobmappe

Find jobmappe er en funktion, der ggr det muligt at fremfinde jobmapper.

e Klik p& FOFind jobmappe i venstremenuen.

e Indtast en eller flere af de kendte oplysninger om jobmappen evt. tekst fra
annonce, overskrift eller lignende.

e Slet sggestrengen og indtast en ny for at eendre sggeresultatet.

Find kandidat

Find kandidat er en funktion, der gar det muligt at fremfinde kandidater pa tveers af
jobmapper.
e Klik p& & Find kandidat i venstremenuen.

e Indtast en eller flere af de kendte oplysninger om kandidaten. Det mest sikre er
e-mailadressen. -> De matchende kandidater vises pa en liste indeholdende:
Navn og adresse, E-mail, navnet pa den jobmappe kandidaten er gemt i, samt
kandidatens status.

e Slet sggestrengen og indtast en ny for at sendre sggeresultatet.

Fra resultatlisten er det muligt at:
e Fa vist kandidatens ansggning ved at klikke pa kandidatens navn
e Fa vist jobmappens kandidatliste, ved at klikke p& jobmappenavnet
e Gemme kandidatens ansggning i en (anden) jobmappe ved at klikke pa .

NB! Skal kandidatens navne- og adresseoplysninger rettes, gares dette ved at klikke pa
jobmappenavnet, og redigere kandidaten via kandidatlisten.

Det er muligt at kopiere kandidatens ansggning til en (anden) jobmappe:
e Klik p& & ud for den kandidat der skal kopieres.

e Klik pa + for at veelge den afdeling, hvori jobmappen er placeret

¢ Klik pa jobmappenavnet og derefter OK for at gemme kandidaten i jobmappen ->
kandidatens Ansggning med alle bilag er gemt i den valgte jobmappe.

Oprydning

Nar rekrutteringen er helt afsluttet rydder vi som saedvanlig op.

Arkiver jobmappe

e Kilik dig frem til jobmappeoversigten.

e Klik pa rullegardinet "filtrer efter” — vaelg "udlgbne”.
e Klik pa 8. -> Jobmappen laegges i arkivet.

Den kan herefter benyttes som skabelon til nye annoncer.
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Brevskabeloner

Vedlagt er kopi af de forskellige breve, der flettes med systemet, nar du vaelger
handlinger og udpeger den brevtype, du gnsker at sende:

Bekreaeftelse
Du har sggt stillingen som «Jobfolder_Name» ved «Dep_DepartmentName».
Vi forventer at holde ansettelsessamtaler i uge «Samtale_uge».

Du kan forvente at fa endeligt svar i uge «Svar_uge».

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My_LastName»
«Din__titel»
«My_Email»

Afslag

Du har sggt stillingen som «Jobfolder_Name» ved «Dep_ DepartmentName». Stillingen er desverre
besat med en anden ansager.

@nsker du en naermere begrundelse for afslaget, er du velkommen til at kontakte os.
Der var i alt «antal_kandidater» ansggere til stillingen.
Vi gnsker dig held og lykke med din jobsggning.

Sgnderborg Kommunes ledige stillinger finder du pa Internettet www.sonderborg.dk eller
www.ofir.dk.

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My_LastName»
«Din__titel»
«My_Email»

Afslag — ingen anseettelse
Du har sggt stillingen som «Jobfolder_Name» ved «Dep_ DepartmentName».

Vi har desveerre valgt ikke at beszatte stillingen.
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Vi gnsker dig held og lykke med din jobsggning.

Sgnderborg Kommunes ledige stillinger finder du pa Internettet www.sonderborg.dk eller
www.ofir.dk.

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My_LastName»
«Din__titel»
«My_Email»

Ansggning — for sent indgaet

Vi har den «Dato_modtaget» modtaget din ansggning stillingen som «Jobfolder_Name» ved
«Dep_DepartmentName>.

Ansggningsfristen var den «ansoeg_frist», og din ansggning er modtaget for sent. Du vil derfor ikke
komme i betragtning ved besettelse af stillingen.

Vi gnsker dig held og lykke med din jobsggning.

Sgnderborg Kommunes ledige stillinger finder du pa Internettet www.sonderborg.dk eller
www.ofir.dk.

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My__LastName»
«Din__titel»
«My_Email»

Genopslag
Du har sggt stillingen som «Jobfolder_Name» ved «Dep_DepartmentName».
Vi har valgt at genopsla stillingen for at tiltreekke flere kvalificerede ansggere.

Din ansggning er fortsat med i ansggerfeltet.

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My__LastName»
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«Din__titel»
«My_Email»

Invitation til samtale

Du har sggt stillingen som «Jobfolder_Name» ved «Dep_ DepartmentName».

Vi vil gerne invitere dig til en samtale

«Ugedag» den «Cand_Appointment_Long», kl. «<Cand_ Appointment_Time».
Samtalen afholdes «Samtale_sted», og vi forventer, at den varer «samtale_varighed».
Til stede til samtalen er «deltagere _navne».

Ring venligst for at bekreafte, at du kommer.

Venlig hilsen

«My_FirstName» «My_LastName»
«Din_titel»
«My_Email»
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