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INDLEDNING

Denne vejledning hartil formal at forberede jer pa atfa implementeret Statens digitale rekrutteringslgsning
Statens eRekruttering.

Vejledningen giver et overblik over, hvad | kan forvente at fa ved implementering af Statens eRekruttering
og fungerersom guide til, hvordanimplementeringen foretages.

Som et vigtigt skridt pa vejen mod succesfuld implementering er der nogle omrader, | selv skal forberede -
disse omrader fremgar af de felgende sideri denne vejledning.

DERFOR SKAL| FORBEREDE JER

Succesfuld implementering og en god start med jeres nye rekrutteringslgsning afhaenger af Igsningen,
leverandgren og jer selv. Det er derfor vigtigt, at | allokerer de ngdvendige ressourcer internt i jeres
organisation - saerligtiforhold til jeres rekrutteringsansvarlige, jeres weborganisation/IT-afdeling samt jeres
kommunikationsafdeling.

DENNE VEJLEDNING BESKRIVER:

° Hvordan | forbereder jer pd at modtage den nye rekrutteringslgsning, bade hvad angar det
organisatoriske/forretningsmaessige, men ogsaiforholdtil itog web

° Hvad | far som en del af “pakken”, og hvad | har mulighed for at tilkgbe som ekstraydelser (kaldet ad
hoc-ydelser)

° Hvilke tidsfrister | skal veere opmaerksomme pa samt processen forjerestilbagemeldinger vedrgrende

bestillinger og specifikationer til opsaetning af brugere og grafisk udseende

HVAD FAR | MED STATENS EREKRUTTERING?

| detfglgende beskrivesindholdet af leverancen fra Statens eRekruttering. Leverancen kan std alene, og det
er med andre ord ikke ngdvendigt at tilkgbe ekstra ydelser for at benytte den. Med Statens eRekruttering
modtagerjeresinstitution fglgende:

En webbaseret rekrutteringslgsning - HR Manager by Talentech Talent Recruiter - til understgttelse af
jeresrekrutteringsprocesser. Lgsningen indeholder en standardopsaetning, der er blevet tilpasset den
statslige kontekst og som vedligeholdes centralt. Det er dog muligt at tilpasse langt de fleste
funktionaliteter, saledes at de understgtter institutionens proces.

° En pa forhand konfigureret opsaetning. Eksempelvis er der oprettet enraekke e-mail-skabeloner til brug
forkommunikationen medansggerne. Skabelonerne er godkendt af Datatilsynet, men kan tilpassestil
institutionens behov.

° Opsatningaf layoutskabelonerforfx jobannoncerogjobliste pa hjemmeside/intranet.
° Integrationtil Jobnet.dk via direkte overfgrsel.
° Integrationertil gvrige Jobdatabaservia e-mail-funktion (mod betaling).
HR Manager 3

By Talentech

Klarggringsvejledning - Statens e Rekruttering/HR Manager by Talentech Talent Recruiter


https://Jobnet.dk

E—

Statens eRekruttering
° 6 timers workshop, som inkluderer opsatning af institutionens Igsning samt traening i brugen af
systemettil systemadministratorer og superbrugere.
° Udfgrlig brugermanual til opsaetning af Igsningen samt diverse quick guides
° Tilslutningspreve dersikrer, atlgsningen er korrektimplementeret ogopsati jeresinstitution

Hvis jeres institution @nsker at tilkpbe ekstraydelser (ad hoc-ydelser), kontakt da din
implementeringskonsulent foryderligere information.
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SADAN FORL@BER IMPLEMENTERINGEN

Implementeringen foregarifaser. Faserne erensforalle institutioner oger illustreretifiguren nedenfor.

I bestiller

Konfiguration og Godkendelse af

Velkomstkald layout via vores tilp‘asning af tilslutningspregve
Edl j — showroorln og lzsnlngen samt n - sendes i .
3 3 sender bilag 1 trening af underskrevet til Go-Live
implementerings til jeres system- jeres
-konsulent implementerinngs-— administratorer implementerings-—

konsulent . og superbrugere konsulent

Du kan laese mere omde forskelligefaser og aktiviteteri de kommende afsnit.
STANDARDOPSZATNING OG TILPASNINGSMULIGHEDER

Rekrutteringslgsningenleveres klartilbrug med en opsaetning, der ertilpasset den statslige kontekst, og som
forventes at passe til langt de fleste institutioners gnsker og behov. Derudover er det pa nogle omrader
muligt og pa andre omrader ngdvendigt, at | foretager en lokal tilpasning af lgsningen. Blandt

tilpasningsmulighederne er bl.a. tilpasning af: Ansggningsskema, kandidatworkflow, e-mailskabeloner,
jobagentm.v.

Tilpasningerne vili stor udstraekning kunne udfgres af jeres systemadministrator/superbrugere, som vil blive
undervisti, hvorledes tilpasningerne foretages og efterfglgende vedligeholdes.
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HANDTERING AF £NDRINGER TIL BESTILTE OG OPSATTE SKABELONER

| forbindelse med HR Manager by Talentechs opsaetning af Igsningen, sa den passer til jeres visuelle udtryk
og grafikiskabelonermv., har HR Manager by Talentech behov for en raekke specifikationer oginputfrajer.
Dette er detaljeret beskrevet senere i denne vejledning.

Bemaerk venligst, at eventuelle ®@ndringertil allerede bestilte og af HR Manager by Talentech korrekt opsatte

skabeloner, kan blive afregnet som en ad hoc-ydelse.

VALG AF OPSTARTSPAKKE

Alle institutioner, der gnsker Statens eRekruttering implementeret, skal vaelge én af tre mulige
opstartspakker. Jeresinstitution kan veelge mellem enlille, mellem eller stor opstartspakke.

Oprettelse og undervisning af: Lille opstartspakke
Op til 5 administrative brugere
+

1 systemadministrator/superbruger

Oprettelse og undervisning af: Mellem opstartspakke

6 til 10 administrative brugere

+

1 - 2 systemadministratorer/-
superbrugere

Oprettelse og undervisning af: Stor opstartspakke
11 til 20 administrative brugere
+

3 - 4 systemadministratorer/-
superbrugere

| bedes vaelge stgrrelse pa opstartspakke ud fra, hvor mange daglige/jeevnlige brugere | har og ikke efter,
hvor mange personer der skal kunne anvende Igsningen lejlighedsvist (f.eks. medlemmer af
anszettelsesudvalg, ansattende ledere etc.). Nar | har modtaget undervisningen, er jeres
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systemadministratoristandtil selvatoprette et ubegraenset antal brugereijeresinstitution - herunder ogsa

de lejlighedsvise brugere.

VENLIGST UDFYLD DET VEDLAGTE BESTILLINGSNOTAT | BILAG 2 MED JERES VALG AF OPSTARTSPAKKE
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SADAN FORBEREDER | JER TRIN FOR TRIN

| detfglgende kan | laese, hvordan | trin-for-trin forbereder jer paimplementeringen.
1. UDFYLD OG INDSEND BESTILLINGSNOTATET

BESTILLINGSNOTAT (BILAG 2)

Baseret pa ovenstaende guide vedrgrende valg af opstartspakke og eventuelle ad hoc-ydelser bedes |
udfylde, underskrive, scanne og e-maile bestillingsnotatet i Bilag 2 til ser-support@hr-manager.dk.

2. INDHENT INFORMATION OG INSPIRATION PA HR PORTALEN

INSPIRATION TIL GOD PRAKSIS

Nar | tagerrekrutteringslgsningeni brug, kan | medfordel tilpassejeres rekrutteringsprocesser, sal opnarsa
mange fordele som muligt.

Til formalet er der udarbejdet en vejledning for “God Praksis i en digital rekrutteringsproces”, som det
anbefales, at | orienterer jer i. Vejledningerne kan hentes pa @konomistyrelsens hjemmeside:
https://oes.dk/systemer/rekruttering/tips-og-tricks/god-rekrutteringspraksis/

3. BRUGERE, SUPERBRUGERE OG SYSTEMADMINISTRATOR

BRUGERE

Til brug for planlaegningen af undervisningsforlgbet og opsaetningen af HR Manager by Talentech Talent
Recruiter forud for implementeringen har HR Manager by Talentech behov for at vide hvem i jeres
organisation, derskal oprettesilgsningen og efterfglgende modtage undervisning som henholdsvis:

e Systemadministrator(er) (Institutioneladministrator)

e Superbruger(e) (HR-medarbejder med udvidet adgang)

¢ Almindelig(e) administrativ(e) bruger(e) (Fx HR-medarbejder med begranset adgang/ HR-medarbejder
med rettighedertil sagsbehandling)

SYSTEMADMINISTRATOR(ER):

Systemadministratorer har udvidet adgang til I@sningen og kan opsatte og tilpasse I@sningen samt oprette
nye brugereiinstitutionen.

HR Manager
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SUPERBRUGER (E):

Superbrugere fungerersom ”1stlevel support” forinstitutionens brugere og som kontaktled til HR Manager
by Talentechs support. Superbrugere kan se alle rekrutteringsprojekteriinstitutionen.

ALMINDELIG(E) ADMINISTRATIV(E) BRUGER(E):

Ved almindelige,administrative brugere forstas fx HR-medarbejdere og andre, der kan forventesat anvende
I@sningen dagligt eller ofte. Dertil kommer de lejlighedsvise brugere, fx medlemmer af ansattelsesudvalg
eller andre, der af og til gives laeseadgang, og som alene lejlighedsvist er involveret i enkelte
rekrutteringssager. Der er oprettet en reekke forskellige standardbrugerroller, som brugerne kan tildeles alt
efterbehov. Se en beskrivelse af rollerne i nedenfor.

TILGENGELIGE STANDARDBRUGERROLLER

Nedenforerde 9 standardbrugerroller, somertilgeengelige i Idsningen, beskrevet.
INSTITUTIONEL ADMINISTRATOR

e Den institutionelle administrator kan a&ndre i den institutionelle konfiguration og kan endvidere
traekke statistik painstitutionelt niveau og harsaledes adgang til metadata, der muligggr dette, men
ikke adgangtil rekrutteringssageriinstitutionen.Den institutionelle administrator kan oprette andre
brugere nedadirollehierarkiet ogsom den eneste brugerrolle ogsa sidelaensi hierarkiet med henblik
pa at oprette en stedfortraeedendeinstitutionel administrator.

HR-MEDARBEJDER MED UDVIDET ADGANG

e HR-medarbejder medudvidetadgang harrettighedertilatbehandleallesager pa det organisatoriske
niveau, hvor brugeren er oprettet, samt underliggende niveauer, uagtet om brugeren er tilknyttet
den enkelte rekrutteringssag. HR-medarbejder med udvidet adgang skal foretage alle handlinger i
Igsningen,dererforbundet med behandlingen af sager gennemhele processen og rollen giver derfor
ligeledesadgangtil at oprette/aendrei opsaetningen af rekrutteringsprojekter. HR-medarbejder med
udvidet adgang har rettighed til at oprette andre brugere nedad i rollehierarkiet, der skal deltagei
sagsbehandlingen. Det vil sige Ansaettelsesudvalg, Bedgmmelsesudvalg, Administrativ support og
Anszttende leder. HR-medarbejder med udvidet adgang kan ikke oprette HR-medarbejdere med
begraenset adgang og andre HR-medarbejdere med udvidet adgang (det vil sige sidelaens i
rollehierarkiet) samt Institutionel Administrator, Kommunikationsmedarbejder og Tveerstatslig
administrator (detvil sige opadirollehierarkiet).

HR-MEDARBEJDER MED RETTIGHED TIL SAGSBEHANDLING
e HR-medarbejder med rettighed til at se og behandle alle sager pa det organisatoriske niveau, hvor

brugeren er oprettet, samt underliggende niveauer, uagtet om brugeren er tilknyttet den enkelte
rekrutteringssag. HR-medarbejder med rettighed til sagsbehandling skal foretage alle handlingeri
Ipsningen,dererforbundet med administration/ behandling af de oprettede rekrutteringssager. HR-
medarbejder med rettighed til sagsbehandling kan ikke oprette andre brugere og kan ligeledes ikke
oprette/a&ndre i opsaetningen af rekrutteringsprojekter.
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HR-MEDARBEJDER MED BEGRANSET ADGANG

e HR-medarbejder med begraenset adgang har rettigheder til at behandle egne sager pa det
organisatoriske niveau, hvor brugeren er oprettet, og hvor brugeren er tilknyttet den enkelte
rekrutteringssag som projektleder eller projektdeltager. Rollen giver ligeledes adgang til at
oprette/andre i opsatningen af rekrutteringsprojekter. HR-medarbejder med begraenset adgang
har rettighed til at oprette andre brugere nedad i rollehierarkiet, der skal deltage i sagsbehandlingen
pa egne sager. Det vil sige Ansaettelsesudvalg, Bedgmmelsesudvalg, Administrativ support og
Anszettendeleder. HR-medarbejder med begraenset adgang kan ikke oprette HR-medarbejdere med
udvidet adgang og andre HR-medarbejdere med begranset adgang (det sil sige sidelaens i
rollehierarkiet) samt Institutionel Administrator, Kommunikations-medarbejder og Tvaerstatslig
administrator (detvil sige opadirollehierarkiet).

ADMINISTRATIV SUPPORT
e Administrativsupport har rettighedertil at behandle sager, hvorbrugeren er tilknyttet den enkelte

rekrutteringssag som projektdeltager. Administrativ support skal kunne understgtte den
Ansattendelederidennes opgaver gennem hele processen, herunderkommunikere medansggere,
oprette kalenderaftale, laese ansggninger, skifte status pa ansggere, uploade dokumenter til
ansggeres profiler samt oprette nye ansggere. Administrativ support kan ikke oprette andre brugere.

KOMMUNIKATIONSMEDARBEJDER
e Kommunikationsmedarbejderen kan sendre i institutionelle kommunikationsskabeloner (tekst og

layout i e-mail-, annonce- og sideskabeloner). Kommunikationsmedarbejderen kan ikke oprette
andre brugere.

ANSATTENDE LEDER
e Anszttende leder har rettigheder til at behandle sager, hvor brugeren er tilknyttet den enkelte
rekrutteringssag som projektdeltager. Ansattende leder skal kunne Igse egne opgaver, der er
forbundet med behandlingen af sager gennem hele processen, herunder laese, kommentere og
rangere ansggninger, kommunikere med ansggere, oprette kalenderaftaler, laese interview og
referencenotater samt skifte status pa ansggere. Ansaettendelederkan ikke oprette andre brugere.

ANSATTELSESUDVALG

e Ansattelsesudvalg harrettighedertilatbehandlesager pa det organisatoriske niveau, hvor brugeren
er oprettet, og hvor brugeren er tilknyttet den enkelte rekrutteringssag som projektdeltager.
Ansattelsesudvalg skal kunne foretage de handlingeri Igsningen, der er relevante for at udfgre
anszettelsesudvalgets opgaver i den relevante del af processen, herunder laese, rangere og
kommentere ansggninger. Ansaettelsesudvalg kan ikke oprette andre brugere.
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BED@MMELSESUDVALG

e Bedpmmelsesudvalg har rettigheder til at behandle sager pa det organisatoriske niveau, hvor
brugeren er oprettet, og hvor brugeren er tilknyttet den enkelte rekrutteringssag som
projektdeltager. Bedgmmelsesudvalg skal kunneforetage de handlingerilgsningen, derer relevante
for at udfgre bedgmmelsesudvalgets opgaver i den relevante del af processen, herunder laese,
rangere og kommentere ansggninger. Bedgmmelsesudvalg kan ikke oprette andre brugere.

ANGIVELSE AF BRUGERE:

Altefterjeresinstitutions og/eller HR-afdelings st@rrelse og organisering kan der vaere sammenfald mellem
brugerrollerne. Bemaerk venligst, at de superbrugere, der skal vedligeholde stamdata, generelle skabeloner
og spgrgeskema-spgrgsmal, skal oprettes som bade superbruger og systemadministrator.

| Bilag 1 skal | angive, hvem der skal vaere systemadministrator, superbruger ("HR-medarbejder med
udvidede rettigheder” og "HR-medarbejder med rettighed til sagsbehandling”), saledes at de kan opsaettes
pa forhand.

EKSEMPEL PA EN TYPISK ROLLEFORDELING VED BESTILLING:
En typiskrollefordeling foreninstitution ved bestilling kan se ud som fglgende:

e 1 Systemadministrator kombineret med superbruger + evt. en stedfortraeeder med samme
rettigheder (disse tovil typisk veereinterne kontaktpersonerforsupport)

e 1-2 superbrugere

e Resterende regelmaessige brugere bliver oprettet som brugere

INSTITUTIONEL ORGANISATIONSPLAN:

Vi anbefaler, at | danner jer et overblik over jeres institutions organisationsplan. Derved er | forberedte p3,
hvilke afdelingerlkan oprettei rekrutteringslgsningen- fx til brug for ledelsesinformation og afdelingsspecifik
statistik. Jeres kommende systemadministrator/superbruger vil i forbindelse med implementeringen
modtage undervisningi, hvordan afdelingerne oprettesilgsningen.

HR MANAGER BY TALENTECH TALENT RECRUITER — ONLINE SUPPORT SYSTEM

HR Manager by Talentech opretter pr. institution 1 - 2 brugere, som er kontaktpersoner for Statens e-
Rekrutterings support. I Bilag1 bedes| angive navnene pade personer, som skal veere kontaktpersoner for
jeresinstitution.

4. INFORMER LEDELSEN OG DE KOMMENDE BRUGERE

INTERN INFORMATION

| forbindelse med den forretningsmaessige klarggring er det en god idé at give fglgende information til
relevante lederesamtkommendebrugereijeresinstitution:

HR Manager 11
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Hvad bgr de informeres om? Hvornar bgr dette ske?

Beslutningen om atimplementere en webbaseret | Sa hurtigt som muligt eller umiddelbart efter at
rekrutteringslgsning ogtidsplanen for dette. bestillingsnotatet er underskrevet ogindsendt.

Information om hvad Igsningen kan tilbyde fx ved
at henvise til dennevejledning.

Hvilke medarbejdere derskal traenes, oghvornar | Datoen for opsatnings- og traeningsworkshop
dette vil ske. aftales med jeresimplementeringskonsulent.

Under implementeringsforlgbet aftales entidsplan mellem institutionen og HR Manager by Talentech, hvad
angar f.eks. brugertraening, idriftsaettelse mm.

5. RESERVER LOKALE TIL TRENING

TRANINGSLOKALE

Undervisningenijeresinstitution bestar af, at brugerne vil blive instrueret af en implementeringskonsulent
fra HR Manager by Talentechi at bruge Statens eRekruttering. Undervisningen foregari mindre grupper pa
op til 10 personer ad gangen og ventes at vare ca. 6 timeri alt, hvoraf de f@grste 3-4 timer er forbeholdt
systemadministratorer og superbrugere til opsaetning af systemet og de sidste 2-3 timer er forbeholdt
treeningidenalmindelige brug af systemet.

Eksempel paentreeningsdagkanse ud som fglgende:

e Varighedialt6 timer(f.eks.kl. 9:00-15:00)

e KI. 9-13: Traenings af systemadministratorer og superbrugere (herunder opsaetning af fglgende
punkter:

Oprettelse af afdelingsstruktur

Gennemgang af indstillingerforvirksomheden

Oprettelse af dropdown lister til Jobagent (lokationer og stillingskategorier)

Zndring/gennemgang af standard e-mailskabeloner

Zndring/sletning af ikoner og rangeringer (generel rangering og ansaettelsesudvalgs-

rangering)

Treeningi oprettelse af projekter/ledige stillinger samt emnebanker

AN NI NN

AN

e KI.13-15: Trening af almindelige brugere samt superbrugere
v Traeningihvordan man som kandidat sggeren ledigstilling
v' Traeningiansggerhandtering—herunder:
Zndring af/oprettelse af brugerdefineretfilter for kandidatvisning
Manuel oprettelse af kandidater
Oprettelse af kandidatnoter
Tildeling af ikoner/rangering (generel rangering og ansaettelsesudvalgsrangering)
Afsendelse (og planlzaegning) af e-mails
Udskrivning/videre sendelse af kandidatinformationer

YVVVVYVYY
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> Eksportaf kandidatliste
» Se@gningikandidatlisten

Somenvigtig praktisk forberedelseanbefales det,at | sikrerjer, atetegnetlokale erreserveret tiltraening af
savel systemadministrator/superbrugere og brugerne pa de tidspunkter, som bliver aftalt for jeres
undervisning. Kravene til lokalet, der skal anvendes til undervisningen, er:

e Plads til op til 10 brugere og 1 underviser (hvis der er flere end 10 brugere, afholdes der flere
traeningssessioner)

e Adgangtil pc/baerbarpcfor brugere ogfor underviser(1pc/barbarpcpr. bruger)

e Internetadgangforhverpc/baerbarpc

e Projektor

HR Manager
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6. OPSATNING OG INTEGRATION MED JERES HIEMMESIDE

JERES JOBSIDER

| bgr gennemga de eksisterende jobsider pa jeres hjemmeside og intranet og beslutte, hvordan | gnsker at
vise de fire elementer, som rekrutteringslgsningen tilbyder:

Joblisten
o Uopfordrede ansggninger (emnebanker)
e Jobagent
e logindforansggere, somtidligere harsggtenstilling (og/ellerlagtsigien emnebank)

Selve den tekniske integration for de fire elementer er simpel. Den foretages enten ved brug af iFrame
(joblisten vises som enintegreret delaf jeres hjemmeside) elleren fuldjobportal (derlinkes til joblisten, som
abnerop i etnyt vindue). Se eksempler nedenfor.

JOBLISTEN

Joblisten er listen over ledige stillingeri jeres institution. | eksemplet neden for er joblisten vist som en

.
iFrame.
u Myheder Nyhedsbreve Aktiviteter Job Kontakt Omos  InEnglish  Cookies Q
@KONOMISTYRELSEN
@konomi « Indkeb « Systemer - Vores pejlemarker Statenital ~
Forside > Job > Ledige stillinger Delmed  F w in & &
Job Ledige stillinger Linkedin
| Lesige stilinger Her far du en oversigt over ledige stillinger i FmrE bnsnay R e
@konomistyrelsen . nfermatian em
Hyvem er v @konomistyrelsen som
arbejdsplads
Med en medarbejder . . ) . o » Falg 0s pé Linkedin
Medarbejder til controlling og radgivning om statens
Vi tiloyder udvikling
! : regnskabsregler
Oprettet 23
Organisation Bkonomistyrelsen
Arbejdssted Kz
gsfrist 08-07-2020
Alindholdidenne iFrame Forretningsanalytikere til udvikling af fallesstatsligt

Tidsregistreringssystem

leveres af HRM Talent
Recruiter. Ansggningen kan
startesved at klikke pa
stilli ngsbetegnelsen. Analytisk staerk medarbejder til udvikling af

Ansogningsfrist 0

ledelsesinformation

Arbejdssted Ko
Ansogningsfrist 10-08-2020

Vil du vaere med til at implementere et flles
budgetsystem til hele staten?

Arbejdssted Ko
Ansogningsfrist 16-08-2020
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———

Selve iFramen ogindholdet herivisesi eksemplet ovenfor (den rgde firkant).

Hvis jeres institution er i den situation, at | allerede har en liste over ledige stillinger pa jeres hjemmeside,
kan ensimpel made athandtere overgangentil en ny Igsning vaere at lade begge joblister (den gamle og den
nye baseret pd HR Manager by Talentech Talent Recruiter) eksistere ved siden af hinandeni overgangsfasen.

Nar der ikke laengere er ledige stillinger baseret pa den gamle Igsning, kan denne liste helt fjernes fra jeres
hjemmeside.

| kan ogsa veelge en jobportallgsning hvor joblisten vises pany side viaetlink pa jeres hjemmeside:

GA TIL REGIONH.DK/JOB
Region

E Hovedetaden Seg job i Region Hovedstaden

DET £
HANDLER -

OMLIV  gnime

Lige nu ledige job

Jobtype A Arbejdssted [~ Afdeling Pk
Afdelingsledelse ssekretzer 32 timer til Onkologisk og Palliativafd. pa Nordsjsllands Hospital - Hillered AﬂSﬁgﬂiﬂgSf&
. B i 24-08-2018

Jobtype: Kontor- og administration
Arbejdssted: MNordsjeellands Hospital Publiceret:

Afdeling: Onkologisk og Palliativ Afdeling 08-08-2018
Afdelingslage til Berne- og ungeafdelingen, Nordsjssllands Hos pital Msagningsf&
g 24-08-2018

Jobtype: Laege
Arbejdssted: MNordsjeellands Hospital Publiceret:
Afdeling: Berne- og Ungeafdelingen 08-08-2018

| angiver specifikationerne for udseendet af iFrame eller jobportal via vores layout showroom. Vejledning
hertil kommeri afsnittet om’Bestilling af layout’ pas. 21.
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——— : Statens eRekruttering

YDERLIGERE INTEGRATIONSMULIGHED: API

Safremt| gnskerenintegration af joblisten, som | i hgjere grad selv kan tilpasse, end det ertilfaeldet med
iFrame og jobportal, kan dette lade siggpre ved atintegrere med API. Fordelen kan vzere, atdererfuld
frihed til at veelge det grafiske udseende. Ved API-integration erdet de “ra data”, derhentesfralgsningen.|
ersaledesselvansvarlige foratkode joblisten. Safremt | gnskeratintegrere med API, kan derfremsendes
en APl-dokumentation af jeresimplementeringskonsulent, sa  kan se, hvilke data, der kan treekkes ud.

ANS@GER-LOGIN OG JOBAGENT

Narenansggertidligere harsggt en stillingi en statsliginstitution gennemlgsningen og efterfglgende gnsker
at opdatere sine oplysninger, er det muligt at ggre via ansgger-login. Hver ansgger har saledes en konto i
Igsningen, hvilket ggr det lettere, hurtigere og mere enkelt for en ansgger at sgge stillingeri de statslige
institutioner.

Se et eksempel pa ansgger-login nedenfor:

FORSVARSVINISTERIET

\
o

Venligst log ind nedenfor

Log ind her, hvis du er registrerat
(e-mail)

Glemt adgangskode?
Har du brug for hj=lp?

Lgsningen giver ligeledesmulighed for, at ansggerne kan tilmelde sig enJobagent og saledesautomatisk blive
orienteret, nar relevante stillinger slas op. Links til Jobagent og Login er som standard indeholdt i iFrame-
eller jobportal-lgsningen som vist ovenfor. Hvis de pagaeldende links til Jobagent og Login ikke skal vises
umiddelbart underJoblisten, bedes | angive dette i jeres bestilling.

Se et eksempelpaenjobagent panaesteside.
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(==) FORSVARET

e

TILMELD DIG JOBAGENT PA FORSVARET.DK/JOB Log venligst ind, sdfremt du

. . - ensker at szndre din nuveerende
Her kan du tilmelde dig vores jobagent. Du vil herefter modtage en e-mail, nar vi publicerer nye stillinger.

jobagent.
Har du haft udfordringer med din jobagent? - Felg denne guide Log ind
E-mail *
Fornawvn l_
Efternavn
Valgte arbejdssteder Valgte stillingskategorier Valgte Funktionsniveauer
Hvilke arbejdssteder er du interesserst i7 Hvilken kategori af arbejde er du interesserst Ensket funktionsniveau
=T Alle i?
[ Intet fast arbejdssted & B Alle i+ [0 Alle
7| Region Hovedstaden Valgte varn
7 Regicn Midtjylland Ensket verm
[F] Regicn Sj=lland = [ Alle
[~ Regicn Syddanmark [ Forswarsministeriet
[ Region Nordjylland [ Flyvevdbnet
-] Grenland [ Hjemmevemet
[ Udlandet [F] Heren
[ Internationale opesationer [ Sawvsemet
| F=meeme [ Wemmsi=lles
[P Civil
[ Reserve-Hseren
[ Reserve-Sewsmet
[ Reserve-Flyvevabnet
[T Reserve-Wmemsi=lles
[ Beredskabsstyrelszn (BRS)

Forsvarsministeriets Personalestyrelse er dataansvarlige for de oplysninges, som du indtaster ved oprettelse af denne jobagent via refrutteringssystemet,
Talent Reouiter leveret af HR Manager Se vores data politiseer for yderligere information.

War du sbonnerer pd jobagenter via Talent Recruiter, acoepterer du, at vi opbewvarer dit navn samt e-mail med det formél st sende dig personlige
e-mails med relevante ledige stillinger.

Dine oplysninger er gemt, indtil du weelger at stoppe med at abonnere pd jobagenten.
‘ed at indssstte din personlige data accepterer du:

1. at du har |==st og forstdet ovenstdende persondatapolitik
2. st du af egen fri vilje har givet samtyke til behandlingen af de registrerede og gemte cplysninger

* I:l.la, jeg accepterer
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UOPFORDRET ANS@GNING (EMNEBANK)

Der er to mader at linke til uopfordret ansggning pa. Entenindsaettes links direkte til ansggningsskema der,
hvor | gnskerdem placeret - se eksempel fra University College Nordjylland:

Ucn Uddannelser Kurser og videreuddannelser Forskning CFU Om UCN Kontakt Q é':é

Om UCN > Uopfordret ansegning

© Uopfordret ansagning

Ledige stillinger

Nar vi sgger nye medarbejdere, bruger vi ofte vores
emnebank som en del af rekrutteringsprocessen.

Uopfordret ansggning >

Docentprocedure Hvis du gnsker at sende en uopfordret ansegning til UCN, kan du registrere dig i
emnebanken ved at gemme din uopfordrede ansggning og/eller dit CV under en eller flere

Kontoruddannelse af jobkategorierne.

Administration
e Sgg uopfordret job ved UCN's centraladministration

Studiejob via UCN

IT
* Sgg uopfordret job ved UCN's IT-afdeling

http://www.ucn.dk/om-ucn/job/uopfordret-ans%C3%B8gning

Det erogsa muligt at lade uopfordret ansggning vaere en del af joblisten —se eksempel fra NRGi her:

n
N R E l Hvis du tidligere har segt en stilling hos os, kan du logge ind her og opdatere dine oplysninger.

Uopfordret ansagning
Hvis du ikke finder en passende stilling opslaet pa vores webside, kan du sende en uopfordret ansggning. Du har altid mulighed for at opdatere
oplysningerne pa et senere tidspunkt.

B+S Uopfordret ansogning - EBAS (Energi- og bygningsradgivning) Ansegningsfrist:
E N A Lokation: - -
Publiceret:
29-06-2018
Uopfordret ansggning - KONSTANT Ansegningsfrist:
Lokation: - -
Publiceret:
22-06-2018
!(EJI?EN Uopfordret ansegning - Kuben Management Ansegningsfrist:
Lokation: - -
Publiceret:
05-12-2017

https://candidate.hr-manager.net/vacancies/list.aspx?customer=nrgi
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FORBEREDENDE AKTIVITETER:

Helt konkret bedes jeres institution ggre fglgende i forbindelse med at sikre integrationen mellem
rekrutteringslgsningen ogjeres hjemmeside ogintranet:

e Specificérhgjdeogbredde af deniFrame, som kommertil atindeholdelJoblisten, Jobagent ogLogind

e Hvis | gnskerat separere JobagentoglLog infor registrerede ansggere fraiFramen, kan disse fjernesog
links vil blive fremsendt

e Opretenside forde uopfordrede ansggninger (Emnebanker), hvis | gnskerat have en sadan. Links til de
forskellige Emnebanker genereres, nar Emnebankerne oprettes af en superbruger i Statens
eRekruttering. Dette kan saledes fgrst ske efter gennemfgrelsen af undervisningen

For at jeres webansvarlige/it-afdeling kan foretage integrationen af Statens eRekruttering pa jeres
hjemmeside og intranet, kraeves der saledes en rakke institutionsspecifikke links (URL'er). Nar jeres
implementeringskonsulent har opsat jeres institution, vil| fa fremsendt en vejledning til webmaster med alle
relevante links til opsaetning.

Bemaerk venligst, at jeres webansvarliges/it-afdelings tilpasning af jeres offentligt tilgaeengelige hjemmeside
fgrst ma finde sted efter bestaet tilslutningsprgve. Indtil da anbefales det, at | alene anvender testsider til
opsatning ogteste af funktionaliteten.

OPRETTELSE AF EN TESTSIDE:

Det anbefales, som naevnt ovenfor, atjeres IT-afdeling opretter en testside af jeres nye jobside, somikke er
offentligt tilgeengelig. Dette seetterjeristandtil at teste om opsaetningen af iFrame ogindholdet af
joblisten, som kommerfralgsningen, svarertil jeres gnsker.

7. KONTROLLER, AT MINDSTEKRAV TILPC'ER OG NETV/ARK ER OPFYLDT

MINDSTEKRAV TIL PC OG NETVARK

| bedes sikre jer, at de tekniske mindstekrav til pc’er, skaeerm og netvaerk er opfyldt i jeres institution.
Mindstekraveneersomfglger:

Processorhastighed: 1 GHz ellerhgjere
RAM: 512MB RAM (ud over, hvad styresystemet matte kraeve)
Skaermoplgsning: 1024x768 ellerhgjere

Lgsningen er en webbaseret applikation (ASP-Igsning), hvorfor det er et krav, at brugerne har en browser
installeret pa deres pc. Cookies og JavaScript skal vaere aktive komponenter i browseren. Lgsningen
understgtter nuvaerendesamtde 2 seneste versioneriInternet Explorer.

For brugerne erdet endvidere enfordel, hvis fglgende to HR Manager by Talentech Talent Recruiter server-
adresser

candidate.hr-manager.net og recruiter.hr-manager.net erindstillet til ”Websteder, du har tillid til”.

HR Manager 19

By Talentech

Klarggringsvejledning - Statens e Rekruttering/HR Manager by Talentech Talent Recruiter


https://candidate.hr-manager.net/
https://recruiter.hr-manager.net/

——— Statens eRekruttering

Hvis der anvendes Internet Explorer, ggres dette pafglgende made:

e Aben Microsoft Internet Explorer

e Klik pa menupunktet Funktioner

e Klik pa menupunktetInternetindstillinger

e KlikpafanebladetSikkerhed

e Klikpa Websteder, du hartillid til

o KlikpaknappenWebsteder

e Fgjdettestedtil zonen
o Indtast https://candidate.hr-manager.net
o Klik paknappen Tilfgj

o Fgjdettestedtil zonen
o Indtast https://recruiter.hr-manager.net
o Klikpaknappen Tilfgj

o Klik paLuk

e KlikpaAnvend

e KlikpaOK

Indhold Forbindelser Programmer Avanceret ‘

Generelt Sikkerhed Beskyttelse af personlige oplysninger
Marker en zone for at vise eller andre sikkerhedsindstlinger. Statens eRekruttering @ -
@ ¢ / O -
= b4 -*‘-
Internet  Lokaltintranet  Pélidelige usikre r -
websteder  websteder b - P |
Palidelige websteder Brugernavn (e-mail-adresse) -

p Websteder

§/ Denne zone indeholder websteder, du lkke

Palidelige websteder
W tror vil skade din computer eller dine filer. g

Adgangskode # Du kan tifsje eller fieme websteder fra denne zone. Alle
\/  websteder | denne zone vil bruge zonens
sikkerhedsindstillinger.

Sikkerhedsnivaau for denne zone

Tilladte niveauer for denne zone: Alle

Foj dette websted til zonen:

Mellem
Sparger, far hentring af eventuelt skadeligt indhold [ hitps:/srecruter hr-managernet
B - Me-signerede Activax-objekter hentes ikke

Websteder:

I

] Aktivér beskyttet tiistand (kraever, at Internet Explorer genstartes)

MANAGER

-
Brugerdefineret niveau... | Standardnivesy { r TALENT RECRUITER
1 A ECRUITER

Nulstil alle zoner til standardniveauet

[ Kreev servergodkendelse (hitps:) for alle websteder i denne zone

Internet Explorer, ”Websteder, du har tillid til”.

8. OPSATNING AF FIREWALL, NETVARK OG MAILSERVER

FIREWALL

Deteretkrav, atfirewall’eneropsat pa en sddan made, at brugernes pc’er kan kommunikere med Igsningens
servere viaport 80 (til brugfor http-kommunikation) og port 443 (til brug for https-kommunikation).
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For at optimere ydeevnen bedes du kontaktejeresit-afdeling ogbede demom at tilfgje fglgende adresser il
servernes/firewall’ens liste over”godkendte”/”sikre” sider:

https://candidate.hr-manager.net og https://recruiter.hr-manager.net

MAILSERVER

Forat undga ate-mails udsendtfralgsningen risikerer klassificering somspam-mail bgr fglgende tilfgjes jeres
e-mail-servers “whitelist”:

hrmts.messenger@hr-manager.net (domane)

9. INTEGRATION TIL JOBNET.DK

JOBNET.DK

For at de opslaede stillinger kan blive overfgrt til www.jobnet.dk - har HR Manager by Talentech behov for
fglgende oplysninger (se ogsaBilag 1):

e Jeresinstitutions CVR-nummer
e Etellerflere P-numre forjeresinstitution
v Under hvert P-nummer skal afdelingsnavn og—adresse oplyses

Disse oplysninger kan oftest rekvireres hos jeres gkonomiafdeling eller hos Erhvervs- og Selskabsstyrelsen
pa:
https://cvr.dk

10. SP@RGSMAL?

KONTAKTOPLYSNINGER

Hvis I matte have spgrgsmal til dennevejledning eller til Statens eRekruttering generelt, er | meget velkomne
til at kontakte @konimistyrelsen (mail: statenserekruttering@oes.dk) eller jeres implementeringskonsulent
hos HR Manager by Talentech.
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BESTILLING AF LAYOUT

Bestilling af layout skal ggres online viavores Layout Showroom, ved at klikke pa’Order here’ gversti hgjre

hjgrne.

| skal tage stilling til hvilken annonceskabelon | gnsker, samtlayout forkarriereportalen (jobliste,
ansggningsskema og eventuelt jobagent).

Der ertre maderat implementere Statens e-Rekruttering (jobliste ogjobagent) pajeres hjemmeside:

iFrame
o HvislveaelgeriFrame, indsatterl enramme medjoblisten pajeres hjemmeside, derhvorl
gnskerdet. Detvil vaere jeres URL, kandidaten ser pa hjemmesiden, indtil de klikker pa et
stillingsopslag. Vi starfor opsaetningen ogsenderjeren kode (iFrame resizer) med
joblisten, som jeres webansvarlige kan bruge til at leegge det pa jeres hjemmeside, nar| gar
live.

Eksemplerpakunder med iFrame-Igsning:
o Comentor:
http://www.comentor.dk /for-kandidater/ledige-stillinger/
O Arp-Hansen:
https://karriere.arp-hansen.dk/ledige-stillinger/

Fuldjobportal
o HvislveaelgerFuldJobportal, starviforopsaetningen ogsenderjeren URLtil jeresjobliste,
som | vil kunne ligge bagen knap. Jeresjobliste vili denne Igsning ligge pavores URL og
derved dbne opi enny fane, narde klikker paden knap, som URL en ligger pa.

Eksempler pa kunder med Fuld jobportal:

o Den HirschsprungskeSamling:
https://candidate.hr-
manager.net/vacancies/list.aspx?customer=statens_erekruttering&departmentld=9860
o Comwell:

https://candidate.hr-manager.net/vacancies/list.aspx?customer=comwell

Hvis | vaelgeriFrame eller Fuld Jobportal somjeres Igsning, kan | lade jerinspirere af vores layout
showroom, hvorlkan se eksempler pa annoncer, jobagent, jobliste og ansggningsskema. | har derudover
altid mulighed for at kontakte vores support, hvis | har spgrgsmal eller ®@ndringertil layoutet, eller hvis der
skulle opstafejl.

API
o HvislvaelgerAPlharl mulighed foratkode Igsningen selv—undtagen Ansggningsskema og
Jobagent. Viabneropfor APl’enijeressystem oglevereren APl-dokumentation.
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S——— Statens eRekruttering

o Viyderikke supportpaAPI-Igsningeriforholdtil diversefejlogandringer pa kodeniveau,
menvores udviklere hjelper gerne med denindledningsvise opsatning.

Eksempler pa kunder med API-Igsning:
e  Jyske Bank: https://www.jyskebank.dk/job
e  Hudson: https://hudsonnordic.dk/jobs/
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BILAG 1: BESTILLINGSKEMA TIL BRUG FOR SPECIFIKATION AF BRUGERE

| dette bilag bedes | angive de brugere, som jeres institution @nsker oprettet af jeres
implementeringskonsulent forud forimplementering.

Udfyld venligst bilaget og send dette i en e-mail til jeresimplementeringskonsulent.
Skemaetangiver, hvem derskal treenes som hhv. systemadministrator, superbruger og bruger:
Husk venligst, at antallet at brugere herunder skal stemme med den i bilag 2 angivne
opstartspakke:
LILLE opstartspakke: 1 administrator/superbrugerogl 5 brugere
MELLEM opstartspakke: 1 2 administratorer/superbrugere og6 10 brugere

STOR opstartspakke: 3 4 administratorer/superbrugere og11 20 brugere

Brugerrolle E mail adresse Telefon/mobil
(Administrator/sup
erbruger/bruger)

[[Indsaetvenligstflere raekker [I [I [I
efter behov]]
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Detanbefales,at to af ovenstaende administratorer/superbrugere oprettes som kontaktpersonerfor Statens
e-Rekrutterings support. Alle superbrugerne kan fa adgang til support, men ved at max 2 superbrugere har
kontakten med HR Manager by Talentechs Support sikres den bedste kontinuiteti dialogen. Angiv nedenfor
navnene pade brugere, derskal oprettes som kontaktpersonerfor Statens e-Rekrutterings support.:

Navn (anbefalet 2 pr. institution): Kontaktperson for Statens e

Rekrutterings support?

[[Indsaet navn]] Ja

[[Indsaet navn] +evt.f|ere] Ja

Nedenstaende skemaindeholder oplysninger vedrgrende den grafiske opsaetning.

Ver opmaerksom pa, at der som del af implementeringen indgar opsaetning af en webfont
https://www.cssfontstack.com/ eller googlefont https://fonts.google.com/. Safremt den font | gnsker ikke
er en webfont eller en googlefont, bedes | uploade fonten i .woff-format ellers vil der vaere en
meromkostning pa 5000.- ex. moms.

Jobnet-integration

Skemaet nedenforindeholder en beskrivelse af de oplysninger, der skal anvendes til jobnet.dk-
integrationen.

Information til jobnet.dk

Udfyld venligst nedenfor Teknisk information til jobnet.dk

Institutionens [] HirringOrgNumber

CVR-nummer
(Indseettes af HR Manager by Talentech)

P Nummer(etellerflere)

P-Nummer Navn Adresse Postnummer Kommune
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Single Sign On i Statens eRekruttering

Til den lokaleadministrator,
Statens eRekruttering blev koblet til @konomistyrelsens singlesign-on-lgsning (Statens SSO) den 18. december 2019.

Brugerne i de institutioner, der er koblet til Statens SSO, vil derefter kunne logge sig pa Statens eRekruttering uden at
skulleangive brugernavn og password. Passwordetskal ikke laengere skiftes.

Du skal bruge det link, du plejer at bruge:

https://recruiter.hr-manager.net/Login.aspx?customer=statens_erekruttering

Du kan se her, om dininstitution er koblet til Statens SSO:

https://oes.dk/systemer/faelles-systemer-i-staten/data-og-integrationer/single-sign-on/

F@rste gang du logger pa systemet via Statens SSO, vil du blivebedt om at angivedin mail-adresse, sa Statens SSO ved
hvilken institution, du kommer fra.

Du kan laesemere om Statens SSO i denne kvikguide:

https://oes.dk/media/34196/modst-sso-kvikguide.pdf

Bemaerk, brugerne kankun logge pa med singlesign-on, hvis deres brugernavn svarer til din e-mail-adresse. Hvis dette
ikke er tilfaeldet, skal dehenvende sigtil den lokaleadministrator.

Hvis dininstitution IKKE er pa Statens SSO:

Hvis dininstitution endnuikke har koblet sig pa Statens SSO, skal du fra den 18. december 2019 benytte et nyt link:

https://recruiter.hr-manager.net/Extlogin.aspx?customer=statens_erekruttering

Med dette linkfar du adgang med brugernavn og password, som du er vant til.
Spergsmal om SSO

Hvis du har spgrgsmal omSSO, kan du skrivetil @konomistyrelsen via Serviceportalen: https://oes.dk/systemer/

Brug venligstskabelonen SingleSign On, som du finder her:

Forside=> @vrige => SingleSign On
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——— Statens eRekruttering

BILAG 2: BESTILLINGSNOTAT

Udfyld venligst bilaget, underskriv, scan og send dette til ser-support@hr-manager.dk.

Bestillingsnotat vedrgrende:
Dato:/ ]

Statens eRekruttering

Udfyldes af institutionen:

Institutionens navn ogadresse: Institutionens CVR-og EAN-nummer:

[] []

Institutionens kontaktperson: Kontaktpersonens telefonnummer og e-mail:

] []

Opstartspakke (kryds af bemazerk venligst, at den bestilte pakkestgrrelse svarer til antal

administratorer/superbrugere og brugere i jeres institution, jf. side 6 i denne vejledning).

O Lille
O Mellem

O Stor

Den bestilte ad hoc ydelse:

Beskrivelse af ad hoc-ydelser, der gnskes leveret:

[]

Udfyldes af Tjenesteyder:
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S——— Statens eRekruttering

Forventet tidsforbrug vedrgrende ad hoc-ydelsen (angiv estimeret antal timer):

[]

Forventet tidspunkt for levering:

[]

Timepris for ydelsen:

[]

Samlet pris for ydelsen:

[]

For Institutionen: For Tjenesteyder:
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