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CAMPUS

Miniguide: Opsat en ansat som din stedfortraeder

Denne guide viser, hvordan du, som leder, tilfgjer en ansat som stedfortreeder i Campus
(kaldet Proxy). Stedfortraederen kan eksempelvis godkende eller afvise de ansattes
tilmeldinger.

1. KIlik pa din Brugerprofil | hgjre hjgrne af siden (4]

Hej LEDER STYR1DAN

2. Veelg Proxy-opsetning i drop down menuen

3. Veelg Tilfgj ny proxy Tilfai
ilf@j ny proxy ‘

4. Indtast Brugernavnet pa den person, der skal vaere stedfortreeder (Proxy) for dig

Proxy* | ‘O‘|®‘| ‘
5. Klik pa Luppen TRUSER-17 Q Q
N
6. Veelg den fremsggte e aa

TRAUSER-T TR USERT

7. Hvis du ikke kender medarbejderens Brugernavn, veelg ikonet Proxy

Q @




£

OKONOMISTYRELSEN

8. Indtast navnet pa den medarbejder, der skal veere stedfortraeder
Saeg Person, intern

Bemeerk: Der kan kun fremsgges
medarbejdere, fra samme organisation

Klk o S k Edar Q, 'E'\ Crganesatiar Organiestion 2
ik pa Sog- knappen
p g pp By Q@ Domaens Q. a
Persantype Vel e ~ # Inkluder afle underarganizationer [
206
9. Veelg den fremsggte person Personer
| Valg | Fornavn Efternavn Brugernavn Pe
@ TR USER-30 TR-USER-30
10. Klik pa Luk -knappen
LUK
11. Nar stedfortraederen er valgt, udfyld resten af felterne —
Startdato* 15.02.2018 1
Slutdato* 22.02.2018
e Velg Perioden, hvor vedkommende skal vaere stedfortraeder
Veelg roller, som proxyen kan f& adgang til
e Valg Team-dashboard e esnooars 2 3
. . GEM
o Klik pad Gem
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