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Oplever du problemer med tilknytning af en ekstern bedgmmer si kontakt din lokale eRekruttering superbruger

www.medarbejdere.au.dk/emplysuperbruger

Generelt

Alle brugere af Emply skal veere oprettet i Medarbejderstamkortet, for de kan fa adgang til

rekrutteringssystemet. Alle medarbejdere ved A1U er allerede oprettet i


https://www.medarbejdere.au.dk/emplysuperbruger
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Medarbejderstamkortet, og det er saledes kun de eksterne medlemmer af et bedemmelses-

og ansattelsesudvalg, der skal oprettes lobende i Medarbejderstamkortet.

Anscettelsesudvalg

Anscettelsesudvalg - Internt AU-medlem

Tastning i Medarbejderstamikortet

Hvis en AU-ansat indgar i et ansettelsesudvalg, er der ikke behov for at yderlige tastning i
Medarbejderstamkortet.

Anscettelsesudvalg - eksternt medlem

Hvis der skal indga et eksternt medlem af et ansattelsesudvalg f.eks. en ekstern

rekrutteringskonsulent, skal personen oprettes i Medarbejderstamkortet med arbejdsrelation.

Bemaerk venligst at oprettelse af disse tilknytninger, kan give adgang til samtlige AU services,
herunder maillister, feellesdrev og andre systemer. Du kan kontakte din lokale IT-Support for

uddybning og se om der er mulighed for manuel begransning af adgang.

Oprettelse i Medarbejderstamiortet
For at kunne gennemfore oprettelsen skal der foreligge dansk CPR-nummer. Findes der ikke

dansk CPR-nummer, sa skal der indhentes Fornavn, Efternavn, Fodselsdato, Mailadresse, Kon

og statsborgerskab for oprettelse.
1. Aben Medarbejderstamkortet via mit.au.dk/

Med dansk cpr. Nr.

2. Indtast CPR-Nummer i denne boks.

Medarbejderstamkort

VFALG SOGEMETODE

@© CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse O Uden CPR

3. Tryk Seg Person’

4. Hvis personen i forvejen er kendt af AU kommer tilsvarende billede op:


https://mit.au.dk/
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PERSONOPLYSNINGER (1 person fundet pa AU)

AUID CPR o
Visningsnavn @vrige grundoplysninger
12
Private kontaktoplysninger
[
B =)

5. Hvis personen ikke er kendt af AU i forvejen, skal ken og statsborgerskab manuelt
udfyldes. Husk ogsa her at udfylde mailadresse.

6. Udfyld Mailadresse under ’private kontaktoplysninger’, som overfares til Emply Hire.

7. Afsend IKKE en IT-velkomstmail Du skal sende derimod sende en specifik Emply mail,
som beskriver hvordan de tilgar ansggningsmaterialet, nar du tilknytter den eksterne

ansattelsesudvalgsmedlem. Mere herom pa side 6.

Oprettelse af fiktiv Cpr.nr

2. vealg ” Uden CPR”

VLG S@GEMETODE

® CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse

3. Indtast felgende oplysninger

VLG S@GEMETODE

nmer, AUID, brugernavn eller mailadresse ® uden CPR

Fodselsdato (2

04-05-2022

4. Tryk’Seg person’
5. Udfyld Mailadresse under "private kontalgtoplysninger’, som overfgres til Emply Hire.
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. Udfyld Ken og statsborgerskab under ’gvrige grundoplysninger’.

. Afsend IKKE en IT-velkomstmail. Du skal sende derimod sende en specifik Emply mail,

som beskriver hvordan de tilgar ansggningsmaterialet, nar du tilknytter den eksterne

ansattelsesudvalgsmedlem. Mere herom pa side 6.

Oprettelse af arbejdsrelation

Nar vedkommende er oprettet i medarbejderstamkortet, oprettes der en arbejdsrelation:

N oo oo

9.

Tryk pa "Opret en ny arbejdsrelation”

. Seet startdato til dagsdato

Seet slutdatoHvis det ikke er klart, hvor l&enge arbejdet kommer til at vare, kan slutdato
pérelationen sattes seks maneder efter startdatoen. Af IT sikkerhedsmaessige arsager, sa
skal der altid at saette en slutdato pa disse tilknytninger.

Vealg den enhed hvor tilknytning er eller hvor stillingen er opslaet.
Det er ikke ngdvendigt at udfylde ’bygning’, lokale’ og *telefonnummer’.
Du skal bruge stillingstype’891, Ekstern Andet’ ved ekstern ansattelsesudvalg

Under felterne 'Titel (dansk)’ og 'Titel (engelsk)’ skrives den titel vedkommende
benytter (fx konsulent, rekrutteringskonsulent) Denne titel bruges i Emply.

Angiv den samme mailadresse i “visningsmail”, som der er angivet i
“Mailadresse” under "private kontaktoplysninger”.

Vealg 'Nej’ i ’Enhed i medarbejdermail”

10. Der vaelges 'Nej’ i 'Lonnet tilknytning’
11. Vaelg ’ Nej’ i *vises i PURE’

12.’Ja’ ved 'Primeer visningsrelation’.

01-03-2022 I Ja @ Nej I B . . .
g = * Bemark at “Enhed i medarbejdermail
| Ja ® Nej automatisk vil skifte til ”Ja”, hvis der ikke star "ja” i
9 andre
0
0
ANDET - 0
D Ja ® Nej
® 3a O Nej
Ja © Nej p 2 i 1)
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Tilknytning af anscettelsesudvalgsmediemmer i Emply Hire
Chrome anbefales for at tilgd Emply Hire.
For at tilknytte medlemmer af ansattelsesudvalget til projektet i Emply gores saledes:
1. Géaind pa det pagaeldende projekt.
2. Klik pa fanen 'Mere’

3. Valg 'Opsatning’.

%" Projekter 4 Kandidater |7 Udbakke ﬁ Videoer ':"_' Kalender 7, Opgaver .. Dokumenter O Brugerlog Mere v
Post-doctoral scientist — Psychiatric genetics 1013695 #46 Opsztning

LEIagere

&2 MNykandidat . Seg 4 screening Annoncer
Spergsmal
‘ Opslag (2) Bedemmelse (0) Samtale (0) Afgorelse (0) Publicering

Trafik

4. Fremsgg (via navn eller mailadresse) og valge formand for ansattelsesudvalg samt 7
medlemmer af ansattelsesudvalget udover formanden. Du skal scrolle lidt ned for at

finde de relevante felter.

F: for 1 alg is
Ansattelsesudvalg medlem 1: Vis:
Ansattelsesudvalg medlem 2: Vis:
Ansattelsesudvalg medlem 3: Vis:
Ansattelsesudvalg medlem 4: Vis:

5. Erder mere en 7 medlemmer i ansettelsesudvalget, ma du ngjes med at udfylde dem du
kan pa dennefane.

6. Tryk ’Gem’ nar du er faerdig med at registrere medlemmerne.

7. Vealg fanen 'Deltagere’ (Det er meget vigtigt, at du far tilfgjet hele ansattelsesudvalget
pa denne fane, ogsa selvom de ikke alle blev registreret pa fanen ’Opsatning’, ellers far
de ikke adgang til ansggningsmaterialet.)

8. Tryk pa 'Tilfgj deltagere’

9. Sog personerne frem. (Du kan tilfgje dem alle pa samme tid)

10. Klik pa ’OFF’ ud for 'Sendbesked’, sa det a&ndres til ’'ON’.
5
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11. Klik herefter pa’Gem’.
Tilfej deltagere

Aktivér senere: |E
Deaktivér senere: |E
Send besked: m|

[ — .

12. Veelg beskedskabelonen ’Generelle mails -> Adgang til en stilling

: b b
13. klik Send’.
Besked
Sprog: Skabelon:
Dansk s Generelle mails -= Adgang til en stilling =
Layout: Emne:
Standard (au.dk) S Du er blevet tilknyttet en stilling | Emply
E] Kilde [ B I U= = ER == ==
2 ~
Kaere [user.receiver.name]
Du er blevet tilknyttet til stillingen X i Emply.
Log ind pa nedenstaende link for at jga direkte til Emply og for at se detaljer om stillingen og
ansggermateriale:
AU emply net
Brugernavn: [user.receiver.username]
Password: Dit computer login password pa Aarhus Universitet.
v
Ikka aneat nd Aarhue lnivarcitat allar har di alamt dit naceunrd ?
Cc Bco | 7 | Vedhaft filer
Afsend pa et bestemt tidspunkt.: [E

Annullér

14. Nar du har oprettet alle ansattelsesudvalgsmedlemmerne pa projektet, afsluttes den

tildelte opgave via fanebladet ’'Opgaver’.
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Bedommelsesudvalg

Bedormmelsesudvalg - Internt AU-medlem

Tastning i Medarbejderstamkortet

Hvis en AU-ansat indgar i et bedemmelsesudvalg, er der ikke behov for at yderlige tastning i

Medarbejderstamkortet.

Bedommelsesudvalg — eksternt medlem

Oprettelse i Medarbejderstamkortet
For at kunne gennemfore oprettelsen skal der foreligge dansk CPR-nummer. Findes der ikke

dansk CPR-nummer, sa skal der indhentes Fornavn, Efternavn, Fodselsdato, Mailadresse, Kon

og statsborgerskab for oprettelse.
1. Aben Medarbejderstamkortet via mit.au.dk/

Med dansk cpr. Nr.

2. Indtast CPR-nummer i denne boks.

Medarbejderstamkort

VFAELG SOGEMETODE

® CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse O uden cPR

3. Tryk ’Seg Person’

4. Hvis personen i forvejen er kendt af AU kommer tilsvarende billede op:

PERSONOPLYSNINGER (1 person fundet pa AU)

Visningsnavn @vrige grundoplysninger
Ja
Private kontaktoplysninger
I 1


https://mit.au.dk/
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5. Hvis personen ikke er kendt af AU i forvejen, sa skal ken og statsborgerskab manuelt
udfyldes. Husk ogséa her at udfylde mailadresse.
6. Udfyld Mailadresse under ’private kontaktoplysninger’, som overfares til Emply Hire.

7. Der skal ikke afsendes en IT-velkomstmail

Oprettelse af fiktiv Cpr.nr

8. valg ” Uden CPR”

V/ELG S@GEMETODE

® CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse

9. Indtast folgende oplysninger

VLG S@GEMETODE

04-05-2022

10. Tryk ’Seg person’

11. Udfyld Mailadresse under private kontaktoplysninger’, som overfores til Emply Hire.

12. Der skal ikke afsendes en IT-velkomstmail

Oprettelse af arbejdsrelation

Nar vedkommende er oprettet i medarbejderstamkortet, oprettes der en arbejdsrelation, der:

o

1. Tryk pa "Opret en ny arbejdsrelation”
2. Seet startdato til dagsdato

3. Seet Slutdato til den periode, hvor ansattelsesudvalgets arbejde forventes at finde sted.
Hvis det ikke er klart, hvor leenge arbejdet kommer til at vare, kan slutdato pa relationen
saettes seks maneder efter startdatoen. Af IT sikkerhedsmassige arsager, sa skal der
altid at seette en slutdato pa disse tilknytninger. Vaelg den enhed hvor tilknytning er eller
hvor stillingen er opsléet.

8
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4. Vealg den enhed hvor tilknytning er eller hvor stillingen er opslaet.
Det er ikke ngdvendigt at udfylde 'bygning’, 'lokale’ og telefonnummer’.

6. Du skal bruge stillingstype’ 356 Bedemmelsesudvalg’ ved eksterne
bedemmelsesudvalgsmedlemmer

7. Under felterne 'Titel (dansk)’ og 'Titel (engelsk)’ skrives den titel vedkommende
har i sin almindelige ansettelse ved anden institution (fx Lektor eller Professor)
Denne titel bruges i Emply.

8. Angiv den samme mailadresse i “visningsmail”, som der er angivet i
“Mailadresse” under "private kontaktoplysninger”.

9. Vealg 'Nej’i ’Enhed i medarbejdermail”
10. Der vaelges ’Ja’ i ‘Lognnet tilknytning’
11. Der tastes 0 i "Timer pr. uge’.

12. Veelg ’Ja’ ved 'Timelgnsansattelse’.

13. Indtast en valid kontering i felterne "Projektnummer’, ’Aktivitetsnummer’,
’stedkode’ og 'Delregnskab’. Der kan ikke oprettes en timelgnnet
arbejdsrelation uden.

14. Veelg ’ Nej’ i *vises i PURE’

15. ’Ja’ ved 'Primeer visningsrelation’.

Opret en ny arbejdsrelation e
: i * Bemark at “Enhed i medarbejdermail”
01-03-2022 pnnet tilknytning (2) © Ja O Nej . . . T . . 2
> @ | 05052022 rimer pe. ue @ [0 automatisk vil skifte til ”Ja”, hvis der ikke star
J Timelonsanszttelse (3) ® Ja O Nej iandre
= 0
-
0
Li 0
7) 356 Bedemmelsesudv
skategori (7) | ANDET elregnskab (@) |
a kabs
ses | PURE O 1a @ Nej
| primar (2) © Ja O Nej ‘
1i (2 O 1a ® Nej S Fortre or (2 Ja ® Nej

e
|

16. Til sidst trykkes pa ’Gem arbejdsrelation’ og der sendes en sag til AU HR, Lon.

e 9

Ja
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Tilknytning af bedommelsesudvalgsmedlemmer | Emply Hire
For at tilknytte medlemmerne af bedemmelsesudvalget til projektet i Emply gores saledes:
1. Géaind pa det pagaeldende projekt.
2. Klik pa fanen 'Mere’

3. Velg Opsatning’.

“* Projekter & Kandidater |7 Udbakke ﬁ Videoer 's‘f Kalender 7, Opgaver .. Dokumenter O Brugerlog Mere v
Post-doctoral scientist — Psychiatric genetics 1013695 #46
Deagere
42 Mykandidat . Seg 4% screening Annoncer
Spergsmal
F 3 Opslag (2) Bedsmmelse (0) Samtale (0) Afgorelse (o) Publicering

Trafik

Formand for bedemmelsesudvalg:

4. Pafanen ’Opsatning’ er det muligt at

Link til online CV - formand:

fremsoge (via navn eller mailadresse) og

CV - formand:

valge bedemmelsesudvalgsformand samt piosarm
bedemmelsesudvalgsmedlemmer. Du skal Habiltetserzring - ormand:
Upload fil

scrolle lidt ned for at finde de relevante

felter.

Bedsmmelsesudvalg medlem 1:

Link til online CV - bed.udv. 1:

. Link til online CV indsattes under navnet (for AU-ansatte

bruges PURE-profilen). Findes der ikke et online CV pa . uposa

Habilitetserklzring - bed.udv. 1:
Upload fil

vedkommende, uploades CV i stedet som fil.

Bedemmelsesudvalg medlem 2:

Der uploades en habilitetserklaring fra hver enkelt medlem,

safremt du har modtaget mail herom.

Lige over feltet 'Formand for bedommelsesudvalg’ er der mulighed for at taste en dato i Frist

for indgivelse af bedemmelser’. Der tastes en frist, sdfremt du har modtaget mail herom.
8. Tryk ’Gem’ nar du er feerdig med at registrere medlemmerne.

Nar du indtaster medlemmerne af bedemmelsesudvalget pa denne fane, vil de blive tildelt

opgaver fra den opgaveliste, der er med til at styre rekrutteringsprocessen.

10. Herefter skal medlemmerne ogsa tilfgjes som deltagere, hvilket giver dem adgang til at se

projektet.

1C
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11. Klik pa fanen ’Deltagere’

12. Tryk pa 'Tilfgj deltagere’ for at s@ge personerne frem i sggefeltet. Du kan tilfgje dem alle pa

samme tid.

13. Det er vigtigt at du aktiverer knappen ’Aktivér senere’ og setter datoen en maned

frem i tiden inden du trykker pa 'Gem’.

\ Tilfej deltagere
‘ Tilfej deltagere |

ivg : “on i
Aktivér senere: o 20112018 OE
ke

‘ Deaktivér senere: ‘E ‘
Send besked: \E | Send besked: o |
W Annullér

14. Nar du har oprettet alle bedemmelsesudvalgsmedlemmerne pa projektet, afsluttes den

tildelte opgave via fanebladet ’‘Opgaver’.

HR aktiverer deltagerne, nar de er blevet godkendt af leder og evt. af Akademisk Rad.

11
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