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STEP-BY-STEP GUIDE

Du kan logge ind pa Statens Rekrutteringslgsning her

Du kan se, hvordan du opretter eksterne bedemmere i Medarbejderstamkortet nederst i denne
vejledning.

Step Billede
For at tilfgje et
bedegmmelsesudvalg, skal du Rediger
klikke dig ind pa et projekt. Det
gores ved at klikke ”Redigér

) Afslut
projekt”.

Slet

Kopier

Sa klikker du dig ind pa fanen
"Bedgmmelsesudvalg”, og
saetter et flueben i ”Aktiver BEDEBMMELSESUDVALG

bedgmmelsesudvalg”.

Bedgmmelsesudvalg

Her kan du oprette et bedemmelsesudvalg

Aktiver bedemmelsesudvalg

Du kan tilfgje formand for .
bedsmmelsesudvalget ved Vaelg udvalgsforperson
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”udvalgsforperson” og klikke pa
"Tilfgj forperson”.

Du kan sgge vedkommende
frem ved hjeelp af hurtig
s@gning. Nar du har fundet
vedkommende, skal du scrolle
ned, sa du kan klikke pa ”Ok”.

Opret og tilfej forperson || Tilfej forperson

EFTERNAVN FORNAVN
Ingen forperson er tilfejet
Brugerliste O

Hurtig segning S@G I
FLYT BRUGERE [} SEND E-MAIL

Afdelinger @

BRUGERNAVN FORNAVN EFTERNAVN 4

a

Ansettelse- og

) AUAnsattelseudvalgbedommelsesudvalgSRL@au.dk AU Bedommelsesudvalg

N
Udvalgsmedlemmer tilfgjes valg Udvalgsmedlemmer
under "Veelg -
Ufivalgsme(flerr.]mfer - Her Opret og tilfaj udvalgsmedlem | [Tilfaj Medlem
klikker du pa "Tilfgj Medlem”,
og sgger vedkommende frem. EFTERNAVN FORNAVN
Eksterne bedgmmere skal Intet bedemmelsesudvalgsmediem er tildelt
farst oprettes med en
arbejdsrelation i MSK, hvorefter Bragerliste o)
de kan tilfgjes til udvalget. Du
kan se hvordan, nedenfor. ﬁl
’ ' [ | sooc-ve. [T
Afdelinger @ ~ BRUGERNAVN FORNAVN EFTERNAVN 4
O  AUAnsattelseudvalgbedommelsesudvalgSRL@au.dk AU gzzf:lise\e;eosgudva\g
N
Har du brug for at tllfﬁje et link Opret og tilfaj udvalgsmedlem | Tilfej Medlem
tilcv’et eller en tekst ang. EFTERNAYN FET
Habilitetstjek eller andet,
trykket du pa "metadata” ud for [raca] o
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den person, som
informationerne skal pafgres
pa.

Tryk ”Gem?”, nér du er feerdig.

Metadata ¢ x

>

CV/website bedemmer”

Publikationsliste/website bedemmer”

@vrige bemezrkninger bedgmmer ~

Motivation for valg af formand/motivation for valg af bedgmmer™

m =

Safremt du gnsker at uploade
et fysisk CV, sa gor falgende:

1)Ga til stillingens fane
”Projektoplysninger her

2)Upload dokumenter under
feltet ”Projektdokumenter”

3)Hgjreklik pa det netop
uploadede dokument og veelg
”Kopier link”

4)Ga til fanen
”Bedgmmelsesudvalg” her
(MED LINK)

5)Tilgd ”Metadata” for den
bedgmmer du gnsker at
uploade CV for (se
ovenstaende step)

6)Kopier linket ind i feltet ”CV”

Du skal ikke tilfgje noget i feltet
”Bedgmmelsesskema” og i
feltet ”Vejledningsdokument”.

Klik pa ”Gem og ”neeste” for
at gemme.

=
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Bedgmmelsesudvalget for farst Bedgmmelsesudvalg
adgang til stillingen, nar man
har markeret udvalget som Her kan du oprette et bedemmelsesudvalg for

feerdiggjort. Det gor HR ved at
saette flueben i ”Marker Aktiver bedemmelsesudvalg

bedgmmelsesudvalg
feerdiggjort”.
g8l [) Marker bedemmelsesudvalg ferdiggjort

OBS: Det er kun HR, der kan
gore dette.
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SADAN OPRETTER DU EKSTERNE BED@MMERE | MEDARBEJDERSTAMKORTET

LOG PA | MSK

Du kan logge ind pa Medarbejderstamkortet her

MED CPR-NUMMER

Du indtaster CPR-nummer pa vedkommende i MSK og tryk pa 'Sgg Person’:

Medarbejderstamkort

VLG S@GEMETODE

® CPR-nummer, AUID, brugemavn elber mailadr O uden CPR

Hvis personen ikke er kendt af AU i forvejen, sa skal kan og statsborgerskab manuelt udfyldes.

Udfyld Mailadresse under ’private kontaktoplysninger’.

PERSONOPLYSHINGER (1 person fundat pa AlU)

AUID .CPR (=]

Visningsnavn @vwrige grundoplysninges
Kopeér fra CPR 13 Kor
Farmavne Statshoraerskat
Private kontaktoplysninger
I Mailadresse I
Mobiltelefan
T

OBS: Der skal ikke afsendes en IT-velkomstmail.
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UDEN CPR-NUMMER

Sog vedkommende frem "Uden CPR”:

VLG S@GEMETODE

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

| -
‘ {2

| o
|

{

Indtast herefter personoplysninger og tryk pa ’Sgg Person’:

VFALG SOGEMETODE

04-05-2022

Udfyld Mailadresse under ’private kontaktoplysninger’.

OBS: Der skal ikke afsendes en IT-velkomstmail
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STEP-BY-STEP GUIDE

1. Tryk p& ”Opret en ny arbejdsrelation”

2. Seetstartdato til dagsdato

3. Seet Slutdato til den periode, hvor anseettelsesudvalgets 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 sikkerhedsmaessige arsager, sa skal der altid ssettes en
slutdato pa disse tilknytninger.

4. Veelgden enhed, hvor tilknytning er eller, hvor stillingen er opslaet.

5. Det erikke ngdvendigt at udfylde ’bygning’, ’lokale’ og 'telefonnummer’.

6. Du skal bruge stillingstype’ 356 Bedgmmelsesudvalg’ ved eksterne
bedgmmelsesudvalgsmedlemmer.

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

©

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

9. Veelg’Nej’ i ’Enhed i medarbejdermail”

10. Derveelges’Ja’ i ’Lannet tilknytning’

11. Der tastes 1i’Timer pr. uge’.

12. Veelg’Ja’ ved 'Timelgnsanseettelse’

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’.

16. Til sidst trykkes pa’Gem arbejdsrelation’.
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Opret en ny arbejdsrelation e
Start- og slutdato Enhed
Ticsbegraanset (2) @ Ja O Nej Enhed (3) I
Stortcoto (@ | 06-12-2024 ' Institutv D-omasde () | |
Shutdato (7) 20-02-2025 _ Fakuitet/Fa (7) | |
Stilling Bygning |
stilingstype @ | 356 Bedammelsesudvalg | l.ukde@.
Stllingskategon (3 | ANDET Evt teleton (D
Tt (dansk) © | Evt vsingamai ® |
Tielfengeisd © | Enhed inkiuderes i @ O Ja® Nej
medarbejdemmail?
Lanform PURE-visning
Lennet tiknytning (5 (51 Ja () Nej Vis arbejdsrelation | () O Ja @ Nej
Timer pr.uge (D | 1 _ me;hwm@@hﬂwﬁ
Timelensanscettelse (3) (3 4a () Mej W
Projekt Aejdsielation (D () Ja ') Nej
forroliq fer stortdato?
Projektnummer (7) 0 B
Projektnavn (7)
aktivitetsrurnmer (3) | 0 -

Steckode (7) | O B
steanawn (2
Delegrekab () |0 +

Data fra eRekrutiening Gam arbejdselation
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