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Behandling af returnerede effekter  

 

Når en medarbejder har markeret en effekt som returneret i Statens HRs effektmodul (eller en anden person fx 

personaleleder, HR-medarbejder eller effektmedarbejder, gør det på medarbejderens vegne) så bliver der sendt en mail til 

medarbejderen, hvori det bekræftes, at effekten er returneret. 

Derudover bliver der sendt en mail til de effektmedarbejdere, som er tilknyttet den pågældende kategori, således at de 

relevante effektmedarbejdere orienteres om, at der er en opgave, der afventer behandling.  

 

Behandling af returnerede effekter 

 

1. Log ind og navigér til fanebladet Effekthåndtering 

2. Klik på ikonet Effekthåndtering  

 

 

I vinduet Effektmedarbejder godkendelser, ses hvilke opgaver det p.t. ligger til dig. I kolonne 

Handlingstype, fremgår hvorvidt opgaverne er nye (Handlingstype = ”Ny”) eller om det er opgaver, som du 

allerede har reserveret og skal arbejde videre med (Handlingstype = ”Godkendelse”).  

 

3. Klik på linket Ny, i den pågældende række for at starte processen. 
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4. Angiv eventuelt en kommentar til indleveringen 

Hvis du vil reservere opgaven til senere:  

Ved klik på Gem og Luk, reserverer du opgaven. Det betyder, at du har taget opgaven til dig for at lave den 

færdig senere. Opgaven vil ændre handlingstype til ”Godkendelse” og vil kun figurere hos dig og ikke mere hos 

de andre effektmedarbejdere i kategorien. 

Hvis du vil ekspedere opgaven nu: 

5. Klik på Gem for at aktivere Bekræftelsesknappen 

6. Markér i tjekboksen Jeg har modtaget effekterne… 

7. Klik på Bekræft returnering 

Sagen lukkes og det vil fremgå af databasen, at effekten er returneret og bekræftet modtaget. 

 

 

Hvis du ikke vil tage imod effekten: 

- Markér i tjekboksen Jeg har modtaget effekterne  

- Vælg Send effekt tilbage 

Hvis effekten er forsvundet, og sagen skal lukkes: 

- Markér i tjekboksen Effekt er forsvundet… 

- Skriv i kommentarfeltet hvad der er sket, så det fremgår af databasen efterfølgende fx ”Telefon blev væk 

i intern post, sag lukkes.” 

- Vælg Bekræft returnering for at lukke sagen.  
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