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Sadan logger du ind i rekrutteringssystemet

Velkommen til
Signaturs Portal

Brugernavn

Kodeord

Glemt kodeord

Brug felgende link nar du skal anvende Signatur’s rekrutteringssystem

https://portal.signatur.dk/

Indtast Brugernavn og Kodeord. Du har faet tilsendt dit brugernavn pa mail
samt modtaget et engangskodeord pa sms.

Hvis du ikke kan finde dine brugeroplysninger eller har problemer med at
logge pa, kontant da jeres bruger administrator eller henvend dig til Signatur,
info@signatur.dk eller pa telefon 33 18 72 00.

Nu er du kommet ind i systemet, og kan begynde at oprette en stilling eller
behandle de indkomne ansggninger.

Opret ny stilling
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Igangvaerende saozr Afsluttede sager

Nar du har klikket pa "Opret ny” far du nedenstaende billede:


https://portal.signatur.dk/
mailto:info@signatur.dk
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'r Rekruttering  sagsliste

Opret Sag

Stamdata
Oprettet af Kirsten Windfeld Christensen
Status * Igangvaerende °
Overskrift *

Jobtitel (kun til ansager mails)

stillingsbetegnelse (Ingen) -
Afdeling *
Send mail ved ny anspger Nej °
Send daglig statusmail [+

i) 2359 @

Ansggningsfrist

Anszttelsesdato @ Dato () Fritekst

. i
Kalendertype # Aben samtalekalender . e
Samtalevarighed * (Vaelg venligst) v

Samtaletidsplan Ingen samtaler planlagt ° o

Felterne med rgde prikker er obligatoriske.

Hold musen hen over de sma spgrgsmalstegn, hvis du gnsker yderligere
hjeelp!

Udfyld felterne:

= Overskrift

=>» Jobtitel - (kun hvis din overskrift ikke angiver stillingsbetegnelse i ental)
=> Afdeling — du kan skrive jeres navn eller EAN-nummer i feltet

= Ansggningsfrist

=> Anseettelsesdato

= Veelg kalendertype

Skabeloner
Arbejdsomrdde / skabelongruppe * Jammerbugt kommune v o o
Ansggningsskabelon * (Veelg venligst) v o °
Modtagelsesmail * (Vaelg venligst) v o 6
Samtalemail, udvalgte * Samtalemail ved brug af kalenderfunktion v o °
Afslagsmail, ikke udvalgte =* (Vaelg venligst) v o e
Afslagsmail, efter samtale * Afslagsmail/ har veeret indkaldt til samtale v o e
Notifikationsmail til anseettelsesudvalg * Meddelelse til anszettelsesudvalg v o e

= Veelg dit arbejdsomrade
= Veelg de skabeloner der passer til din stilling



= Opret webannonce (Stillingsannonce til jeres hjemmeside — Jobnet
samt gvrige medier)

Pa de sma dobbelte granne pile kan du holde musen henover og fa yderligere

valgmuligheder, hvis du fx gnsker at se skabelonen, du har valgt eller gnsker
at tilfgje/fierne felter i skabelonerne.

Tilpasning ansggningsskema

Skabeloner

Arbejdsomrade / skabelongruppe * Jammerbugt kemmune

Se og veelg skabelon

Veelg og se ordlyd i skabelon

Ansggningsskabelon # (Vaelg venligst) v "
is anspgningsskema

Vis URL for ansegningsskema

Modtagelsesmail * (Veelg venligst)

Du kan tilpasse dit ansggningsskema sa det passer til den enkelte stilling.

Ansggningsskabeloner
Anspgningsskabelon *
Administrative elever
Fornavn = Efternavn *
Adresse *
Postnummer * By *
Mail = Gentag mail *
Telefon * \
Paberiber du dig fortrinsret som anseger med funktionsnedsattelse? *+ 4+ 1 ¥ Hvilken ungdomsuddannelse har du ? +4+4
(Vaelg venligst) v (Ingen) v
Skal udfyldes ) Skal udfyldes
Hvilken anden uddannelse har du ? +4+
[ Skal udfyldes

Pa "+” kan du tilfgje flere spgrgsmal, som ansggere bliver bedt om at svare
pa, nar de sgger jobbet. Det kunne fx veere har du karekort. Det er ikke et
krav at bruge jobrelaterede spgrgsmal, men kan veere hjaelpsomt til at sortere
ansggere pa efterfalgende.

Pa ”X” kan du fjerne felter der ikke er relevante.



Du kan ogsa anvende felter med automatisk afvisning, sa du kan sortere dem
fra, der ikke svarer ja til de krav du gnsker til stillingen.

Brugeradgang

Du kan redigere i dit anszettelsesudvalg i hgijre side af dit billede pa
sagsoprettelsen. Her kan du give brugere adgang samt fijerne brugere. Der er
interne brugere som allerede er oprettet i systemet. Mangler du interne
brugere, kan jeres superbruger oprette brugere.

Jeres superbrugere er fglgende:
Kirsten Windfeld Christensen, lokal 7553
Sanne Ruberg Mailund, lokal 7162

Eksterne brugere oprettes med navn og e-mail adresse. Eksterne brugere er
normalt foreeldrebestyrelser og lignende. De har kun adgang til den enkelte
sag, og har ikke laengere adgang til sagen nar den afsluttes.

Nar anseettelsesudvalget er oprettet, sendes notifikation til dem, enten alle
eller enkeltvis, sa de ved der er startet en rekrutteringssag.

Rekrutteringsansvarlig
Q Funktioner

(O Kirsten Windfeld Christensen
[~ ]

Tilfgj/fjern intern bruger
Tilfgj/fjern interne brugere til anseaettelsesudvalget

Tilfgj ekstern bruger Anszettelsesudva lg

Tilfaj ekstern bruger til anseettelsesudvalget ° Funktioner

Send notifikation

Send information om opstart af rekrutteringssag til (O Kirsten Windfeld Christensen
alle medlemmer i ansaettelsesudvalget [

Nar du har udfyldt alle felter, opretter du stillingsannonce, hvis du har
annonceteksten klar. Ellers gemmer du rekrutteringssagen, og opretter
stillingsannonce senere.



Skabeloner
Arbejdsomrade / skabelongruppe * Jammerbugt kommune
Ansegningsskabelon # Administrative elever
Modtagelsesmail = (Vzlg venligst)
Samtalemail, udvalgte * Samtalemail ved brug af kalenderfunktion
Afslagsmail, ikke udvalgte * (Vaelg venligst)

Afslagsmall, efter samtale # Afslagsmail/ har veeret indkaldt til samtale

Notifikationsmail til anszettelsesudvalg * Meddelelse til anszttelsesudvalg

Opret stillingsannonce

For at oprette annoncen til diverse medier, klik opret annonce.

Opret annonce til "Kommunens intranet + Kommunens hjemmeside + Jobnet”
star altid som et preedefineret medie, og du mulighed for at tilfgje andre
medier, savel online som printmedier.

Der sgges efter det gnskede medie i listen ved at klikke tilfgj medie.
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'- Annonceportal  sagsliste

Sog Dokumenter Designmat.  Hjaelp Rekruttering

Opret ny sag Q Hurtigsagning Perille Colding optrader som Kirster

Sagsoprettelse: Medievalg Trin: Annonceoplysninger  Godkend  Send mail

Medie Placering Farve P-nummer Indrykningsdato

Kommunens intranet + Kommunens hjemmside + Job - Bem og Familie v Oniine medie 1294385766 °

Bl 12-07-2024 i} m
@ Tilfoj medie

Naaste (> ] Famd

Veelg hvilken placering annoncen skal have pa jeres hjemmeside. Du kan
fremrykke indrykningsdatoen, til den gnskede publiceringsdato, hvis det ikke
skal veere dags dato.

Indrykningsdato

06-06-2024 [ «l 12-07-2024 A

Du har mulighed for at leegge annoncen under den kategori, der er relevant
for netop din stilling.



Staben

v Barn og Familie

Social, Sundhed og Beskaftigelse
Vaekst og Udvikling

Har du bemaerkninger til Signatur, kan du pafare dem.
Du vedheefter eller skriver dit stillingsopslag i Annoncetekstfeltet.

Klik "Naeste” og bestillingen modtages godkendes og modtages af Signatur.
Signatur publicerer annoncen, eller indrykker i gvrige medier, hvis det er
tilvalgt.

Behandling af ansggere

Nar du skal behandle ansggere, klikker du ind pa din sag, og du kommer ind
til ansggerlisten.
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Sagsliste Sgg Hjeelp Admin Statistik

Sag Ansggerliste Annonce

Du kan behandle ansggere pa forskellige mader. Du kan behandle en
ansgger enkeltvis eller du kan tage flere ansggere ved at seette flueben i de
udvalgte og downloade samlet PDF.

Nar du behandler ansggere enkeltvis, kan du ggre det direkte ude fra
oversigten ved at klikke pa PDF ikonet, eller du kan ga ind pa detaljer for den
enkelte ansgger.



Ansggere: Paedagog til Munkekaerskolens SFO

© Funktioner

Alle ansagere (15)  Registrerede (1) Automatisk fravalgte kandidater (1)

Registrerede 1
e ? Navn Vurderings %

40 @  TestTestsen40 0%

Automatisk fravalgte kandidater 1
s ? Navn Vurderings %

35 - © Test Testsen NY NY 0%

Anspgningsfrist: 30-09-2028 23:59 Sagsnr.: 53460

Samtale - Runde 2 (5)  Afviste (1)  Ansatte (2)  Tilbagetrukne ansagninger (5)

fmni.., ° \

Spredning © @

Nar du klikker pa detaljer for den enkelte ansgger, kommer der nye faneblade

op.

Ansggere: Paedagog til Munkekaerskolens SFO
© Funktioner

Alle ansagere (15)  Registrerede (1) Automatisk fravalgte kandidater (1)

Registrerede 1
e ? Navn Vurderings %

40 @  TestTestsen40 0%

Automatisk fravalgte kandidater 1
s ? Navn Vurderings %

35 - @ Test Testsen NY NY 0%

Anspgningsfrist: 30-09-2028 23:59 Sagsnr.: 53460

Samtale - Runde 2 (5)  Afviste (1)  Ansatte (2)  Tilbagetrukne ansagninger (5)

e 0 \

Spredning © @

Du kan tilfgje noter til ansggeren pa selve PDF’en eller pa "Ansggerinfo”.

Test Testsen 40 (40)
Registreret

Pzaedagog til Munkekaerskolens SFO

Ansgger stamdata

Id: 40

Navn: Test Testsen 40

Adresse: Testevej 40
1234 Testerup

X

L Samlet vurdering

[Alle valgt] . Ingen evalueringer n n
rd

Q

E
.. Test

test@signatur.dk
12345678

Du kan downloade PDF ved at klikke pa de 3 sma prikker gverst i hgjre

hjgrne.



Du har ogsa mulighed for at danne en samlet PDF for flere udvalgte
ansggere. Det ggres ude pa ansggerlisten under punktet "Funktioner, nar du
har sat flueben i alle de ansggere du gnsker at danne PDF for.

Q Funktioner

Tilfej ansgger

Send infomail til valgte ansggere
Send info SMS til valgte ansggere
Send afslagsmail til valgte ansggere

Skift status
Skift status for de valgte ansggere

Flyt ansggere
Flyt valgte ansggere til anden sag

Eksporter oversigt for valgte ansggere

Eksporter valgte ansggere til CSV ]

Vis samlet PDF for valgte ansggere
Samtaleoverblik

Vis stillingsopslag
Vis stillingsopslaget i en ny tab/vindue

Nar ansggningen er laest skal ansggerne bedgmmes. Det kan gares inde pa
din PDF eller ude pa ansggerlisten.

Ansggere vurderes med stjerner:

1 stjerne:  Ansgger opfylder ikke kravene til stillingen

2 stjerner: Krav til stilling opfyldt, men ringe ansggning og CV
3 stjerner: Gennemsnitlig ansggning og CV

4 stjerner: God ansggning og godt CV

5 stjerner: God ansggning og godt CV og ansgger er yderst
kvalificeret til stillingen

Nar din mus bliver til en pil, klikker du pa den lille blyant pa ansggerlisten ud
for vedkommende, du vil give stjernevurdering. Du klikker pa det antal stjerner
du gnsker at angive, og du er feerdig med at behandle ansggeren.

Ansggervurdering [ x|

Nils Nilesen

Din vurdering

Herefter kan du indkalde ansggerne til samtale.
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De ansggere der ikke skal indkaldes, skal afvises og kan afvises i en samlet

handling

Her afviser du en ansgger enkeltvis.

~

©,

Hvis du gnsker at afvise flere ansggere ad gangen, saettes flueben i de
gnskede ansggere, og der anvendes "Send afslagsmail til valgte ansggere i

Funktions menuen.

Ansggerne bliver herefter automatisk sat ned i feltet Afviste.

™~

9 Funktioner

Tilfgj ans@ger

Send infomail til valgte ansg@gere
Send info SMS til valgte ansggere
Send afslagsmail til valgte ansggere

Skift status

Skift status for de valgte ansggere

Flyt ansggere
Flyt valgte ansggere til anden sag

Eksporter oversigt for valgte ansggere
Eksporter valgte ansggere til CSV

Vis samlet PDF for valgte ansggere
Samtaleoverblik

Vis stillingsopslag
Vis stillingsopslaget i en ny tab/vindue

Nar du har ansat en person og du afviser alle gvrige ansgger, bliver du spurgt

om du vil afslutte sagen.

Hvis du ikke anseetter en person eller ikke far sendt afslagsbreve, er det
vigtigt du selv gar ind pa sagen og afslutter den. Ellers vil alle

personfglsomme data blive slettet efter tidsfristen.
Afslutning af sagen geres inde pa fanebladet "Sag”.
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