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Vejledning til genopslag og forlcengelse af
ansagningsfrist | Emply

Denne vejledning supplerer notat vedrerende Procedure ved genopslag og forleengelser, som er tilgeengelig pa

HR’s SharePoint. Notat indeholder ogsd en FAQ. I bedes orientere jer heri.
Forlcengelse grundet IT-nedbrud

1. GAatil det pageldende projekt i Emply og klik pa fanen 'Opsaetning’.

2. Vealg en ny ansggningsfrist efter konkret vurdering.

Ansggningsfrist ["on' fj

Dato: *

¥ 31-10-2019

Europe/Copenhagen GMT+02:00
Tilg=ngelighed:

+/ Automatisk afpublicering efter ansagningsfristen
+/ lkke muligt at ansege efter ansegningsfristen.
+/ Ikke muligt at zendre ansegninger efter ansegningsfristen.

Ikke muligt at 2sndre ansegninger efter afsendelse.

3. Klik 'Gem’.
G4 til fanen 'Publicering’. Tjek at bade ’au.dk’ og ’Signatur’ er i kurven.
a. Hvis det ikke er tilfzeldet tilfojes begge ved at klikke pa tilfgj ik~ * T

5. Kilik péd og publicer.

Herefter skal de berarte ansogere pa stillingen informeres om, at ansggningsfristen forleenges grundet IT-nedbrud.

1. Gatil fanen 'Kandidater’ og marker alle kandidater.

o

2. Klik pé besked ikonet:
3. Velg ’Send besked nu’ via dropdown menuen.

Velg mailskabelonen ‘Genopslag og
forleengelser -> Mailskabelon 1: Forlaengelse af ansggningsfrist ved IT-nedbrud”.

5. Udfyld [X] med relevant information.
6. Du har mulighed for at se et eksempel pa beskeden ved at klikke pad 'Demo’ knappen nederst i hgjre

hjerne.



/v

AARHUS UNIVERSITET

| Kandidathandtering

Status @ = Besked & 1

Send besked nu

Sprog:
Dansk

Layout:
Standard (au.dk)

Begivenhed @ - Dpgave @ -

Skabelon:
13enopsisg og forl=ngelser - Mailskabelon 1: Fod=ngeise af ansa:

Emne:

Wedr. din ansegnng il =tillingen jvacancy.ad header] wad Aarhus Uing
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For English version — see below

Heere [candidate frstname] [candidate.lastname].

Tak for din fr dte ansagning ti stilfingen som Associate Professor et the Department
of Clinical Medicine ved. Aarhus Universitet. Universitetet har desveeme konstateret, st deri
opslagspericden, hvor du fremsendte din snsegning. var opstéet en teknisk fefl. [i vores
netverkipd vores hjemmesidel i vores eRekrutteringssystam], som har gjort, st der ikke
har veeret adgang fil st sege stillingen fra Asrhus Universitets hjemmeside. [Mange
kandidater holder sig alene orientereret om ledige stillinger via Universitets egen
hiemmeside og fejlen har derfor betydet, at disse kandidater har varet afskaret fra at

e B Rk N 1
Send som SME: |E

v

Cz. Bee Vedhazft filer

) Stotus vil IKKE biive szndret. Skifl stafus ved at kildke pd "Status" toppen.

Annuliér Diermo

7. Klik "Udfer’ og der sendes mail til alle kandidater.
8. Klik herefter pa fanen 'Mere’ og veelg ’Annoncer’.

%~ Projekter j,, Kandidater = |~ Udbakke “ﬁ Videoer 9: Kalender ¥, Opgaver .‘u Dokumenter O Brugerlog  Mere v
L Associate Professor at the Department of Clinical Medicine | #351 Opsztning
Deltagere
i) Nykandidat | Seg 8 screening
Spergsmal
& Opslag (1) Bedemmelse (0) Samiale (0) Lenforhandiing (0) Afgerel; Publicering
Trafik
L Kandidater (1) a 2 = Status = Ansegt = Seneste besked Markeér
L_ #1 {9 Ansagning modtaget 21-10-2019 10:38 Thank you for your applic....
" Redigér
9. Marker annoncen og klik pé rediger ikonet: <~
10. HUSK: Indsat nedenstiende i annonceoverskrifterne efter den gvrige overskrift:
11. Dansk version: [Overskrift] (forlaenget)
12. Engelsk version: [Overskrift] (extended)
13. HUSK: Indsezt nedenstdende i bunden af boksen 'Faglig tekst’ i annonceskabelonen med tilrettet
datoen.
Ved IT nedbrud:

Dansk version: Grundet midlertidig IT-nedbrud, har Universitetet set sig nadsaget til at
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forleenge ansegningsfristen pa stillingen frem til d. [XX DATO]”

Engelsk version: "Due to a temporary IT system failure, the university has decided to extend the application
deadline for this position until [XX DATO].”

Ved szerlige omstzendigheder COVID-19:

Dansk version: ” Grundet de s@rlige omstaendigheder i forbindelse med COVID-19, ser Universitetet sig derfor

ngdsaget til at forlaenge ansggningsfri-sten pa stillingen frem til d. [XX DATO]”
Engelsk version: As a result of the COVID-19 situation, Aarhus University has decided to extend the application

deadline for this position until [INDSAT NY ANSGGNINGSFRIST DATO]

“ Annoncer

EXTENDED: Laboratory assistant within basic laboratory duties #10794

[ cem 3§ Annuiiér
Opsatning Annonceoverskrift*
Skabelon:* Laboratory assistant within basic laboratory duties (extended)

HE - TAP
Design:

Defineret af mediet SpeciaIiSt text

=] Kilde (i B I U= =) ER=R SIS - -

Tekster &

Questions about the position
Intern beskrivelse: (feks "Hjemmesideannonce")*

T If you have any questions about the position, please contact Professor Morten S Nielsen

tel: (+45) 288923878

Your place of work will be the Department of Biomedicine, Heegh- Guldbergs Gade 10, DK-
8000 Aarhus C, Denmark

We expect to conduct interviews week 1 or 2.

Due to a temporary IT system failure, the university has decided to extend the application
deadline for this position until 23 December 2022

14. Klik ‘Gem’.

15. Veer opmarksom pa eventuelle forfaldsdatoer pa opgaver under fanen ’Opgaver’.

Genopslag efter udleb af ansegningsfrist

1. Gatil projektet i Emply, som skal i genopslag og tjek, at du stir pa fanen 'Kandidater’.

=

2. Marker alle kandidater og klik pa besked ikonet:

3. Valg’Send besked nu’ via dropdown menuen.
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4. Vealg mailskabelonen 'Genopslag og forlengelser -> Mailskabelon 2: Mail vedr- genopslag’.
5. Udfyld [INDSZAT NY ANSOGNINGSFRIST DATO] med ny ansggningsfrist. Veer opmaerksom pa, at
den nye ansggningsfrist bide skal udfyldes i den danske og engelske tekst.
6. Du har mulighed for at se et eksempel pa beskeden ved at klikke pad 'Demo’ knappen nederst i hgjre

hjorne.

| Kandidathandtering !

Status @ Besked & 1 Begivenhed @ Opgave @

Send baskad nu

x|
T T

Sprog: Skabelon:

Dansk Genopslag og forl=ngelser -> Mailskabelon 2: Mail vedr. genopslag |

] Layout: Emne: 2

Standard (au.dk) Wedr. din ansagning til =fillingen [vacancy.ad header] ved Aarhus Lnf

=] Kilde (@ & B I U =& B == ==

Faor Englizh verzion — zee balow

Kezre [candidste firstname] [candidate. lastname].

Tak for din fremsendte ansagning til stillingan som Associate Professor at the Deparment

of Clinical Madicine ved , Aarhus Universitet

Universitetst har for at skaffe flere kvalificerede snsogere, besluftet st genopsla stilingan
Azzociste Professor at the Deparment of Chinical Medicine med snsegningsfrist d.

[INDSAET NY AN SZGNING SFRIST DATO] k. 23:50.

Hvis vi ikka harer noget fra dig inden d. [INDSET NY ANSBGNINGSFRIST DATO] k. W

B T P T e [

Cc  Bec Vedhzft filer send som SMS: | G

0 Status vil IKKE bifve endret Skt stsfus ved at kil pd "Status” i foppen.

m Annullér Demo

7. Klik "Udfer’ og der sendes mail til alle kandidater.
Klik tilbage til oversigten over alle projekter ved at klikke pa "Projekter’.

9. Status pa ansggerne &ndres fra ‘Opslag > Ansggning modtaget’ til ‘Opslag > Kopiret til genopslag’

10. HUSK: Fjern fluebenet i “Ikke muligt at andre ansegninger efter ansegningsfristen” pa
opsatningsfanen, s kandidater har mulighed for at tilrette i deres ansggning, indtil den nye

ansggningsfrist.

4 Projekter ‘, Kandidater | |7 Udbakke ﬁ“Videoer 'u'"r__ Kalender ¥ Opgaver ia' Dokumenter O Brugerlog = Mere »

Associate Professor at the Department of Clinical Medicine #5351

& Nykandidat | sag 4 screening BE RS e 9 K=

11. Marker projektet, som skal i genopslag og klik pa dupliker knappen.
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@ a
il Projekter * Kandidater '5: Kalender v Opgaver [ Dokumenter i;j istil w di . Ops=tning
Duplikér

. I " o 5 | |t
.l..x..J. Afdelinger il Nytprojekt | - \Sug + .| ) 4, ?}'
[ Godkendelse (2) lgangvasrende (1) Afsluttede (11)

Alle 1 er bievet markeret. Fravaelg alle Marker
W@ Associate Professor at the Department of Clinical Me #351 _ 1P 21-10-2019 23-10:2019 > +

12. HUSK: Udfyld 'Projekttitel:’ med stillingstitlen og indsaet felgende efter stillingstitlen:

a. Dansk version: [Titel] (genopsalg)

b. Engelsk version: [Titel] (re-advertisement)

=

Duplikér ;
Projekttitel:

ited Learning in Multi-agent Systems (re-advertisement)

Duplikér:

I e d

+/ Deltagere

+/ Annoncer

+/ Spergsmal
Kandidater

e

;.I__I_-u..l_

Annullér

TS TSI

13. Tjek at der ikke er flueben i 'Kandidater’.
14. Klik 'Duplikér’.

Herefter ledes man automatisk til ’Opsatning’ fanen pa den genopsliede stilling.

15. Velg en ny ansggningsfrist

16. Valg samme opgaveliste, som der var pé det oprindelige opslag.

17. Veelg’Ja’ til ’Er stillingen i genopslag?:*’.
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18. Klik pa fanen ’Annoncer’. Marker annoncen og klik p4 rediger ikonet:

19. Tjek at boksene med titlerne ’Annonceoverskrift*’, "Faglig tekst’, ’Krav og vilkir’ og AU tekst’ er

tilgeengelige i hajre side.

Opsaetning
Projekttitel: = Aldeling: = Sprog: * Projektleder: =
PostDoc for Faderated Leaming in Muli- |~ 2944 Software Engineering & Compull English aa 1
Projektdata Anssgningsfrist [ o ]
Ansagningsirisi: in: o Dato: =
25-01-2024 s 09.2024
Fakultet: s |aff EuropeiCopenhagen GMT+01:00
Ti elighed:
Faculty of Technical Sciences ] ligmngelig
+' Automatisk afpublicering efter ansegningsfristen
Institut’VD-omrade: = 5o o' lidke muligt at ansege efler ansegningsfristen
+ lkke muligt at asndre ansegninger efter ansagningsfristen.
Institul for Elekire- og Computerteknologi (] _g . WB S
Ikke muligh at aendre ansegninger efter afsendelse.
Kontaktperson: * s,
L Pemille Monster Leth ]
Indstillinger
Faglig kontakiperson: e A i -
Lukas Esterie * VIP (Med referencer) it
Stillingsklassificering: * s Workfow: *
\IP e Shortlisting it
Opgaveliste: =
Stillingstype: * s Tech Supershortiist (Postdoc, Videnskabelig assistent @ ]
137 Past doc. ]
Antal ledige stillinger: * i L _ ?
= Aktiver ansegningsknap [on
Timer pr. uge: * s
k1)
Antal maneder: 5l
12
Forventet tiltredelsesdato: « 5 o
ST 01-04.2024
AU-Timelan: = Vis.
Hej S
Offentligt opslag?: = Vi
Ja, offendligh [ |
Er stillingen i genopslag?:*
-

A, Reciger
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Opsatning Annonceoverskrift*

Skabelon: *
(ST) Adjunkt'F orsker/lektor/professor/seniorforskens |

PostDoc for Federated Learning in Multi-agent Systems (re-advertisement)

Design:
Defineret af mediet Fuld annoncetekst
E Kide @ & + B I U ] ER o=
Tekster
A
. » ) » ; The Department of Clinical Medicine at Faculty of Health at Aarhus University invites
IbaTE PEATINCIAE TE Sk, P iR FOs I anEe) applications for a position as Associate Professor as per 1 September 2020 or as soon as
Lektor (HE) possible thereafter. The position is a permanent full-time position.
As an associate professor at the Department of Clinical Medicine, you will be part of what is
probably the largest health science research department in Denmark. Our clinical research
covers all the medical specialities and takes place in close collaboration with the university
hospital and the regional hospitals in the Central Denmark Region. We have approx. 30,000
square metres of modern research facilities for experimental surgery and medicine, animal
facilities and also advanced scanners at our disposal.
v

Hvis de fire bokse ikke er synlige, men der kun er to bokse ’Annonceoverskrift* og 'Fuld annoncetekst’, sa
marker og kopier alt tekst i boksen ‘Fuld annoncetekst’ og vaelg herefter den rette annonceskabelon i boksen
’Opsetning’. Tjek at boksene med titlerne ’Annonceoverskrift*’, ’Faglig tekst’, 'Krav og vilkér’ og ’AU tekst’ er
tilgeengelige og indsaet den kopirede tekst i boksen 'Faglig tekst’. Alternativt kan stillingsteksten hentes fra det
oprindelige stillingsopslag.

20. HUSK: Udfyld felgende bagerest i ’Annonceoverskriften*’:
a. Dansk version: [Titel] (genopsalg)
b. Engelsk version: [Titel] (re-advertisement)
21. HUSK: Pafor folgende nederst i bunden i boksen ‘Faglig tekst’:
a. Dansk version: "Tidligere indsendte ansggninger vil blive taget i betragtning, medmindre de
tilbagekaldes.
b. Engelsk version: "Previously submitted applications will be taken into consideration unless

they are withdrawn”.
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Opsatning

Skabelon: *

~

Design:
Defineret af mediet tinl

Tekster

Interm baskrivelze: [ eks "Hemmesdeannonce") ®
Tech - Postdoc

22, Klik 'Gem’.

Opdateret 22. marts 2024

Annonceoverskrift”

PostDoc for Federated Leaming in Mult-agent Sysie -
Specialist text

5] Kiide (@ B I U= t = E 3

Contact information

For further information, please contact Associate Professor, Lukas Esterle, +45 22464893
ukas estera@ece au dk

Deadline

Applications must be received no later than 28 January 2024

@ltled applications will be taken inlo consideration unless I'1@

Requirements and terms

8] Kilde
Untortunatety, if 1s nol possible to ensure that letters of relerence recenved atler the
application deadline will ba taken intd consideration

Formalities and salary range

Techracal Scences refars 1o the Minsienal

Qrdar on (e Appom

nce. Teche

The application must be in Emglish and include a curnculum vitae, degree certificate, a

23. Gé til fanen 'Publicering’ og tjek at relevante publiceringssignaler ligger i kurven.

24. Klik pa

D | ogpublicer.

Nar ansggningsfristen pd den genopsléede stilling er udlgbet, gi da til det oprindelige projekt i Emply og g til

fanen ’Kandidater’.

=

H ®p

projekt.’.

Tjek at der ikke er kandidater, som har segt bade det oprindelige opslag og genopslaget.
Marker alle de tilbageveerende kandidater.

Overfor disse til den genopslaede stilling ved at klikke pa flyt ikonet: E
Fremsog den genopsliede stilling i feltet 'Projekt:’ og tjek, at der IKKE er kryds i 'Fjern fra dette
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1 Kopier / Flyt

| Projekt:

Fiern fra dette projeki.

Annuller

Ty =

© ® N oW

Velg 'Slet’.

= Opgaver

Associate Professor at the Department of Clinical Modicine

Afventer udleb af opsilag 3

Angdende: Associale Frofessor al the Department of Clinical Medicne #3581
Forfaldsdato: 04-11-201% 00.00

Pamindelse: Ingen

: Hvis fresten e lengere eod 14 dage, sa 526l ny
forialdzdaia pa denne oppave
Husk at fiytte shllingen fra mappen 'Godkendelse’ il mappen
‘Igangvasnende’
Husk at oploade eventuel okonomigodiendelss under ‘Dokumenter
i stillingen

Husk at jekxe om stldngopsisgel kommer pd hiemmesiden og at
alt ser korrekt ud hitp ithealth au difom-healthedige-stillinger!
{rmene 15 rmin eftes publicesing)

Send derafter maten VIP HE - 0 Stlling opslasr bl Leder {elier
heral bamyndigat)

=

=
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Klik ‘Gem’ og bliv pa det oprindelige projekt.

Marker alle de tilbageveerende kandidater og andre status via Trafiklys ikonet.
/ZEndre kandidatstatus til ’Afgarelse > Kopieret til genopslag’.

G4 til fanen ’Opgaver’ og klik ind pé de aktive opgaver.

381

Status

Tkke afzluttet

Y T m—"

10. Tjek at der hverken er aktive eller kommende opgaver tilbage.

11. Klik tilbage til oversigten over alle projekter ved at klikke pé "Projekter’.

4 Kandidater

= Projekter

% Nyopgave

= Associate Professor at the De

§, Sog

L Opgaver (0) Skjul afsluttet: +/

% Udbakke

‘ﬁ‘ Videoer 'Pv_' Kalender ¥ Opgaver .’H‘. Dokumenter O Brugerlog  Mere
of Clinical Medici #3561
Ansvarlig Forfaldsdato « Afsluttet Markeér
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12. Pa projektoversigtssiden markers det oprindelige projekt og flyttes til mappen ’Afsluttede’.

Projektmappe

\ Afsluttede

=

13. G&til den genopsléede stilling og folg opgavelisten.

10
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