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Bestilling og godkendelse af effekter til medarbejdere 
Den pågældende medarbejder skal være oprettet i HR-løsningen, inden effekter kan tildeles. 
Processen foregår over 3 steps: 
 

A. Bestilling af effekt (HR-medarbejder/Leder) 

B. Sagsbehandling af en effekt bestilling (Effektmedarbejder) 

C. Godkendelse af en effekt bestilling (Effektmedarbejder) 

 

A. Bestilling af effekt 

1. Navigér til Hjemmeside, Øvrige Moduler 

2. Klik herefter på ikonet Effekthåndtering 

 

 

3. Klik på Søg medarbejder 

 

4. Indtast medarbejdernavn eller udfyld med andre kendte søgekriterier i felterne under Søg 
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5. Klik på Søg 

 

 

6. Klik på den pågældende medarbejders navn blandt søgeresultaterne  

 

 

7. Klik på + Tildel effekt på fanebladet Nuværende tildelte effekter 

 

 

8. Vælg begrundelse for bestilling i feltet Handlingsbegrundelse 
9. Vælg den pågældende effekt kategori i feltet Effektkategori 
10. Vælg en effekttypen under Effekter 
11. Klik på Grøn pil ved de pågældende effekttyper der skal tildeles 

Effekten overføres til feltet Valgte effekter.  

12. Gentag Klik på Grøn pil ved tildeling af flere effekter i denne kategori 
13. Indtast en kommentar i feltet Kommentarer (ikke påtvunget) 
14. Klik på Tildel effekt for at afslutte 
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B. Behandling af en effekt bestilling (Status Ny) 

 

1. Navigér til Hjemmeside, Effekthåndtering 

I feltet Effektmanager godkendelser findes den pågældende record, der skal behandles. Ved brug af scrollbar 

ses endvidere medarbejdernavn.  

2. Klik på NY i den pågældende række, der skal godkendes 
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3. Indtast evt. en forventet returneringsdato i feltet Forventet returneringsdato, hvis denne er kendt 

4. Indtast en kommentar til manager i feltet Handlingskommentar  

 

 

 

Under fanebladet Handlinger ved effekter, indtastes de yderligere effektoplysninger der måtte være på denne effekt.  

 

 

5. Udleveres effekt på dette tidspunkt  

a. Klik på Gemme, og Klik herefter på Afsend. Sagen er nu færdigbehandlet. 

6. Udleveres effekt ikke på dette tidspunkt 

a. Klik på Gem og luk, status ændres til afventer Godkendelse 
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C. Godkendelse af en effekt (Udlevering) 

 

1. Navigér til Hjemmeside, Effekthåndtering 

I feltet Effektmanager godkendelser findes den pågældende record, der skal behandles. Ved brug af scrolbar ses 

endvidere medarbejdernavn.  

2. Klik på Godkendelse i den pågældende række 

 

 

3. Klik på Afsend i det nye skærmbillede, for at afslutte behandling af denne effekt. 

 

 

 


