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Hvordan overfører jeg data fra Emply til Personalemappen 
Når ansættelsen af den nye medarbejder endeligt er faldet på plads, skal du sørge for at placere følgende i den nye medarbejders Personalemappe: 

 Ansøgning 

 CV 

 Jobopslag 

Disse dokumenter kan du finde i Emply, hvorfra de skal føres over i Personalemappen. Følg denne vejledning trinvist: 

Hvordan eksporterer jeg medarbejderens data fra Emply 
Gå ind i Emply og find medarbejderen som du ønsker at ansatte i kandidatlisten. Hvis du har fulgt arbejdsgangen, som er beksrevet i quickguiden til 

Emply, så vil kandidaten være placeret under ”ansættelse” i workflowet:’ 

 

 



Marker kandidaten ved at trykke på boksen ud for kandidatens navn og tryk herefter på ikonet eksporter, som bliver aktiveret, efter kandidaten er 

markeret: 

 

I det fremkomne vindue trykker du på PDF: 

 



I det fremkomne vindue kan du vælge hvilke informationer og filer, du vil eksportere.  

Under ”Informationer” sætes kun hak i Fornavn og Efternavn. 

Under ”Evalueringer” fjernes ALLE hakker 

Under ”Dokumenter” sættes hak i ”Ansøgning” og ”CV” og eventuelt ”Uddannelsespapirer (Er vist herunder): 

 

Derefter trykker du på ”Eksporter”:  

 

 

 



Emply danner nu en PDF fil indeholdende de dokumenter, du har bedt om på forrige billede. Efter kort tid kommer dette vindue til syne: 

 

Her vælges ”Download fil”.  

Klik på open i Pop-up blokeren i bunden af skærmen: 

 

 

Nu åbner der en PDF-fil indeholdende de dokumenter, som du markerede tidligere.  

Hvordan sender jeg en PDF-fil til mig selv? 
Den nemmeste måde at få lagt denne fil i Personalemappen er ved at sende den til dig selv som vedhæftet fil, og derfra placere den i medarbejderens 

personalemappe. 

Det gør du på denne måde: 

 

 



 

Klik på menuen ”Filer” og vælg derefter ”Send fil…”.  

 

I det fremkomne vindue klikker du på ”Fortsæt” 

Outlook åbner, og du taster din egen mailadresse ind i adressefeltet.  



Hvordan gemmer jeg en mail eller et dokument fra Outlook, Word eller Excel i personalemappen? 

  

Du åbner mailen og klikker på ”Gem i personalemappe”, 

og nedenstående boks fremkommer.  

Medarbejder fremsøges og markeres.  Hvis du ikke 

kender hele navnet, kan du bruge *. 

Du vælger hvor dokumentet skal gemmes. I dette 

tilfælde: ”Ansøgning, CV og Annonce” 

Sæt hak i ”Gem kun vedhæftede filer”  

Ret overskriften, ved at højreklikke på filens navn og 

omdøb den til ”Ansøgning og CV” eller ”Ansøgning, CV og 

Uddannelsespapirer, alt efter hvad filen indeholder. 

Tryk derefter ”gem” 



Hvordan eksporterer jeg jobopslaget fra Emply 
Du finder jobopslaget samme sted, hvor du fandt kandidaten, der er ansat. Klik på annoncens navn, som står anført lige under fanebladet 

”Kandidater”: 

 

Stillingsannoncen folder sig ud, og du kan vælge ”Eksporter til PDF” i bunden: 

 

Klik på open i Pop-up blokeren i bunden af skærmen: 

 

Nu åbner der sig en PDF-fil, som du sender til dig selv, og placerer på Personalemappen, på samme måde som du gjorde med Ansøgningen og CV’et. 

Eneste forskal er, at denne fil selvfølgelig skal hedde ”Jobopslag”. 


