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Oprettelse og hdndtering af jobordrer

Lcesevejledning

| denne guide kan du, som arbejder i jobcenteret og a-kassen, finde infor-
mation om jobordrer (rekrutteringsanmodninger).

Formdlet med guiden er at give information om, hvordan jobordrer opret-
tes og hdndteres via JobAG.

Du kan i denne guide lcese om:

« hvordan virksomheder bruger JobAG

« ndrjobcenteret/a-kassen modtager en jobordre fra en virksomhed via
JobAG

« hvordan en jobordre bliver vist i JObAG, n@r du som medarbejder op-
retter en jobordre i dit eget fagsystem/IT-system

« hvilke regler der gcelder, nér du gerne vil dele en jobordre med et andet
jobcenter/a-kasse eller rekrutteringsfeellesskab via eget fagsystem/
IT-system

Guiden er et supplement til jobcentrenes og a-kassernes egne vejledninger
til registreringer af jobordrer. Det er vigtigt at have for gje, at systemernes
lasning pd jobordrer kan veere forskellige. Du ber derfor kigge i eventuelle
vejledninger om brug af eget fagsystem/IT-system.
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1. Hvad er Jobnet for
Arbejdsgivere?

Jobnet for Arbejdsgivere (JobAG) er en digital platform, hvor virksomhe-
der kan sege efter nye medarbejdere. P& jobag.jobnet.dk kan alle arbejds-
givere gratis oprette jobannoncer, sende en jobordre til et jobcenter eller
en a-kasse om hjcelp til rekruttering og udsege CV.

For at kunne bruge JobAG skal virksomheden oprette en profil.

Du kan lcese mere om Jobnet for Arbejdsgivere pa star.dk.

1.1 Hvordan opretter en virksomhed en profil?

For at oprette en virksomhed p& Jobnet for Arbejdsgivere krcever det et
gyldigt CVR-nummer og en MitID-medarbejdersignatur. Virksomheden
modtager efter oprettelse en kvittering p& mail. Mailen indeholder bru-
gerkoder til login pd profilen, sa virksomheden fremover kan logge pé
bdde med brugerkoder og MitID.

Medarbejderen, der opretter virksomhedsprofilen, vil blive hovedkon-
taktperson for virksomheden. Det betyder, at hovedkontaktpersonen
har fuld redigeringsret p& virksomhedsprofilen og kan oprette nye kon-
taktpersoner, der kan logge p& med brugernavn og adgangskode. Rollen
som hovedkontaktperson kan let overdrages til en anden kontaktperson i
virksomheden.

N&r en virksomhed har oprettet en brugerprofil, er det muligt at tilknytte
andre kontaktpersoner med forskellige adgangsrettigheder. Alle kontakt-
personer har adgang til at sege i Jobnet CV'er, oprette jobannoncer og
jobordrer pad JobAG.

N&r en virksomhed har oprettet sig pd JobAG, kan virksomheden med det
samme begynde at oprette stillingsannoncer og sege medarbejdere.

Lces mere om virksomhedernes oprettelse, jobannoncer og CV-sggninger i
JobAG pd STARs Jobnet support for virksomheder



https://jobag.jobnet.dk/JobAG/Frontpage#!/
https://star.dk/til-virksomheder/brug-dit-lokale-jobcenter/
https://jobnet.zendesk.com/hc/da/sections/201991326-Vejledninger.Laes?gid=50612
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2. Hvordan oprettes
en jobordre?

Enjobordre kan oprettes pd forskellige mader. Jobordrer kan oprettes af:

« virksomheden selv gennem Jobnet for Arbejdsgivere (afsnit 2.1)
« jobcenteret/a-kassen pd vegne af en virksomhed i eget fagsystem/
IT-system (afsnit 2.3)

Fakta: Hvad er en jobordre?

En jobordre er en rekrutteringsanmodning fra en virksomhed, dvs.
ndr en virksomhed beder jobcenteret/a-kassen om hjcelp til rekrut-
tering. N@r jobcenteret eller a-kassen har modtaget en jobordre,
hjcelper de virksomheden med at finde relevante kandidater. | mod-
scetning til jobannoncer er jobordren ikke offentlig.

Det er kun jobordrer, som behandles i Jobnet for Arbejdsgivere
(JobAG). Henvendelse vedrerende lgntilskud, virksomhedspraktik
eller lignende oprettes ikke som en jobordre i JObAG, men kan ske via
blanket- og ansagningssystemet VITAS.

2.1 Nar virksomheden opretter en jobordre pa JobAG

En virksomhed skal oprette en brugerprofil pd JobAG.dk, inden virksom-
heden kan oprette en jobordre. Det er kun kontaktpersoner, som kan op-
rette en jobordre i JObAG.

Kontaktpersoner kan oprette en jobordre i JobAG under fanen “Jobordre”.
Her kan virksomheden f& overblik over igangvcerende jobordrer og luk-
kede jobordrer fra tidligere. For at oprette en ny jobordre trykker man pa
knappen “Opret jobordre”.

For at gere det hurtigt og nemt for virksomheden at oprette en jobordre
er der kun f& obligatoriske felter, der skal udfyldes. Det er obligatorisk for
virksomheden at angive:

en stillingsbetegnelse/jobtitel
ansvarligt jobcenter/a-kasse

en beskrivelse af opgaven

antal stillinger, der skal bescettes

Den ansvarlige enhed er det jobcenter/a-kasse, som virksomheden veelger,


https://vitas.bm.dk/Start/Index
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skal modtage jobordren. Virksomheden opretter jobordren via JobAG,
som efterfelgende bliver sendt til den ansvarlige enheds fagsystem/IT-sy-
stem.

Virksomheden kan frit veelge, hvem der skal veere den ansvarlige enhed.
Veelger virksomheden et jobcenter, vil JobAG foresla det lokale jobcenter,
hvor virksomheden har adresse. Virksomheden kan altid veelge et andet
jobcenter end det, JobAG foreslar via rullemenuen.

Veelger virksomheden en a-kasse, skal virksomheden selv veelge den an-
svarlige a-kasse fra rullemenuen. Der kan kun veelges en hovedafdeling.
Det betyder, at virksomheder ikke kan veelge lokale a-kasseafdelinger.
Nar jobordren er oprettet, kan virksomheden ikke cendre p& den ansvarli-
ge enhed. A-kassen kan i eget fagsystem veelge at overdrage jobordren til
en anden a-kasse eller et andet jobcenter. Se mere under afsnit 3 - hvordan
deles jobordrer.

Det er muligt at markere en jobordre som langvarig, hvis en virksomhed
har et lsbende rekrutteringsbehov og dermed et behov for Iabende for-
midling af kandidater til en bestemt funktion. En langvarig jobordre vil ikke
have et specifikt antal enskede kandidater eller forventet anscettelsesda-
to.

Hvad menes med “ansvarlig enhed” og “tovholder”?
Den ansvarlige enhed (jobcenter/a-kasse) varetager jobordren og er
valgt af virksomheden.

Tovholderen er den medarbejder, som det ansvarlige jobcen-
ter/a-kasse udpeger til at varetage jobordren og kvalitetssikre de
kandidater, der bliver sendt til virksomheden. Modtages CV'er fra
andre jobcentre/a-kasser, vil det veere tovholderen, der screener
og godkender disse, inden de sendes til virksomheden. Tovholderen
veelges af den ansvarlige enhed i eget fagsystem/IT-system.

2.2 Nar jobcenteret/a-kassen modtager en jobordre fra en
virksomhed

Der vil altid veere en kontaktperson fra virksomheden tilknyttet en jobor-
dre. Hvis der er behov for uddybende information fra virksomheden, kan
tovholderen henvende sig til kontaktpersonen fra virksomheden.

Far tovholderen yderligere information efter samtalen med virksomhedens
kontaktperson, kan tovholderen i eget fagsystem/IT-system tilfgje yderli-
gere information p& ordren.

2.3 Nar jobcenteret/a-kassen opretter en jobordre i eget
fagsystem/IT-system
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Hvis du har brug for vejledning til, hvordan du konkret opretter en jobordre
i dit fagsystem/IT-system, henvises du til eventuelle vejledninger om brug
af eget fagsystem/IT-system.

Jobordrer, der registreres i eget fagsystem/IT-system pd vegne af en virk-
somhed, vil fremgd pd JobAG, hvis virksomheden er oprettet som bruger.

Det er muligt at udveelge og screene kandidater, der matcher en bestemt
jobbeskrivelse og sende CV’er direkte til virksomheden via JobAG, hvis
virksomheden er opretteti JObAG.

Hvis CV'er bliver sendt til virksomheden gennem JobAG, kan virksomhed-
en vcere sikker pd, at databeskyttelsesreglerne og GDPR-forordningen
overholdes, ligesom personoplysninger bliver sendt sikkert. Et CV, der ikke
lcengere er aktivt pd Jobnet, vil automatisk blive slettet i virksomhedens
visning af formidlede kandidater, fx hvis kandidaten har fundet et andet
job. Se 0ogsa afsnit 4-formidling af kandidater.

Nar dit fagsystem/IT-system er tilkoblet DFDG (jobordreservice),

og du registrerer jobordren:

« erdetnemt at dele jobordrer med andre og finde relevante kan-
didater til virksomheden

« harvirksomheder, der er oprettet i JObAG, en let og sikker ad-
gang til at se relevante kandidater pd JobAG.
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3. Hvordan deles
jobordrer?

Hvis der er behov for hjcelp til at bescette en jobordre, er der mulighed for
at dele og overdrage ordren.

Jobcentre

Jobcentre kan veelge, om jobordren skal veere intern og dermed kun synlig
for det ansvarlige jobcenter, eller om jobordren skal deles med andre
jobcentre/a-kasser. Jobcentret kan veelge, om jobordren skal deles med
nabojobcentre, et rekrutteringsfeellesskab eller alle landets jobcentre.
Jobcentre kan ogsd dele en jobordre med en eller flere a-kasser. Nar en
jobordre er delt, kan dem, som den er delt med, tilknytte relevante kandi-
dater til jobordren.

A-kasser

A-kasser kan ogsd veelge, om jobordren skal veere intern og dermed

kun synlig for den ansvarlige a-kasse, eller om den skal deles med andre
a-kasser. Andre a-kasser kan herefter tilknytte relevante kandidater til
jobordren. Det er kun den ansvarlige a-kasse, der kan se alle tilknyttede
kandidater. A-kasser, der har tilknyttet kandidater p& en anden ansvarlig
a-kasses jobordre, kan kun se egne tilknyttede medlemmer.

En a-kasse kan overdrage en jobordre til en anden a-kasse. Dette geel-
der dog kun sd leenge, der ikke er tilknyttet eller formidlet kandidater pa
jobordren. Det kan veere relevant at overdrage en jobordre, hvis a-kassen
har modtaget en jobordre inden for et omrdde, hvor de ikke har egnede
kandidater blandt deres medlemmer.

A-kasser kan ogsd veelge at overdrage en jobordre til et jobcenter, hvis
a-kassen ikke kan finde egnede kandidater til jobordren. En a-kasse kan
godt overdrage en jobordre til et jobcenter, hvor der er tilknyttet eller for-
midlet kandidater pa.

En jobordre overdrages gennem eget fagsystem/IT-system ved at veelge
en ny ansvarlig enhed. Nar en a-kasse overdrager en jobordre til en anden
a-kasse eller jobcenter, skal den a-kasse eller det jobcenter, der modtager
jobordren, huske at skifte tovholder. Dette sker ikke automatisk.

Det er ikke et krav, at den ansvarlige enhed, der far en jobordre ind, prever
at bescette jobordren sely, far den deles med andre.
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Deling og overdragelse af en jobordre:

Né&r man deler en jobordre med andre jobcentre/a-kasser, har man
stadig ansvaret for jobordren og for formidling af kandidater fil
virksomheden.

N&r man overdrager en jobordre, videregiver man ansvaret for job-
ordren til et andet jobcenter/a-kasse og har ikke lcengere ansvaret
for formidling af kandidater til virksomheden.

For deling og overdragelse gcelder:

« Etjobcenter kan dele en jobordre med andre jobcentre og a-kas-
ser.

+ Ena-kasse kan kun dele en jobordre med andre a-kasser.

« Ena-kasse kan overdrage en jobordre til andre a-kasser, sé lcen-
ge der ikke er tilknyttet eller formidlet kandidater pda jobordren.

« Ena-kasse kan overdrage en jobordre til et jobcenter, ogsé nér
der er tilknyttet eller formidlet kandidater pd jobordren.

Nér en jobordre bliver overdraget, er det vigtigt, at den nye ansvar-
lige a-kasse/jobcenter, der modtager jobordren, skifter tovholder.
Dette sker ikke automatisk.
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4. Formidling aof
kandidater

Nér en jobordre er oprettet, kan kandidaters Jobnet-CV'er formidles
direkte til virksomheden gennem JobAG. Hvis virksomheden ikke ensker
at blive oprettet pd JobAG, ma CV'er sendes til virksomheden af andre
databeskyttede kanaler (fx sikker mail eller e-boks).

Er virksomheden oprettet pd JobAG, kan virksomheden se formidlede
kandidater, ndr virksomheden tilgar jobordre-overblik. P& jobordre-over-
blikket kan virksomheden ogsa se historik for jobordren, kontaktperson i
jobcenteret/a-kassen samt eventuelle noter fra jobcenteret/a-kassen til
jobordren.

Virksomheden kan pd JobAG se de tilsendte Jobnet-CV'er under afsnittet
“alle formidlede kandidater” og tilgd CV'erne direkte i systemet. Virk-
somheden kan gemme et CV i arkivet til senere eller skrive en intern note
til CV'et — pd samme mdde, som ndr virksomheder selv seger CV'er i CV
databasen.

De sendte CV'er vil altid vcere opdaterede med borgers seneste rettelser.
Det betyder, at hvis en person fx er kommet i arbejde og ikke lcengere har
et aktivt CV pd Jobnet, vil personens CV ikke lcengere veere synligt for
virksomheden pd JobAG.

Husk at informere kandidater nér CV'er sendes til en virksomhed gennem
JobAG. Virksomhederne forventer, at de kandidater, der formidles, er inte-
resserede og motiverede for jobbet. Det er derfor vigtigt, at kandidaterne
ved, at virksomheden har modtaget deres CV og eventuelt vil kontakte
dem i den kommende tid omkring et jobtilbud.

Generelt gcelder det, at der ikke skal indhentes samtykke fra borger, nar
der er lovhjemmel til deling af borgeres oplysninger. Det er jobcenterets og
a-kassens ansvar, at deling af CV-oplysninger med virksomheder foregar i
overensstemmelse med de geeldende databeskyttelsesregler.
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5. Hvordan lukkes en
jobordre

En jobordre kan lukkes af virksomheden selv eller af jobcenteret/a-kassen.
Virksomheden kan lukke en jobordre eller scette den inaktiv for en periode
ved at cendre “status” pd jobordren. Pd JobAG findes falgende statusser
for en jobordre: “dben”, “midlertidig inaktiv”’ og “lukket”. Statusser kan ogsé
cendres i eget fagsystem/IT-system. Derudover vil der ofte veere mulighed
for at veelge en érsag til, at jobordren lukkes - fx at jobordren er besat.
Arsagensangivelsen varierer fra system til system og kan ikke ses af virk-

somheden pd JobAG.
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