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1. Avancerede s@gninger i HR Sag

Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter, gemmer og sletter avancerede sogninger i servicean-
modningerne i HR Sag.
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2. Opret avanceret sggning

Segningen opbygges af et eller flere kriterier.

1) Klik pa Navigator eller Hjemmeside.

2) Klik pa HR Sag og vxlg HR-serviceanmodninger.

3) Valg eventuelt en sogning i rullemenuen Liste til afgrensning af den avancerede sogning.
4) Velg tragten — vinduet Avanceret sogning dbnes.

5) Klik pa Tilfej — en liste med mulige kriterier vises.

6) Vealg og udfyld det onskede kriterie. Gentag, hvis flere kriterier onskes.

7) Klik pa Seg, hvis det er en engangssogning — skal segningen gemmes, folges naste afsnit.
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3. Gem avanceret sggning

Segningen kan gemmes som standardsegning.

1) Klik pa Gem, nir alle kriterier er indtastet — et nyt vindue dbnes.

2) Angiv navn pa den avancerede sogning.

3) Markér Kor auntomatisk.

4) Klik pa OK og luk vinduet for Avanceret sogning. Segningen er nu gemt under Liste pa forsiden af
HR-serviceanmodninger.
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4. Slet avanceret sggning

Egne gemte sogninger kan slettes igen.

1) Klik pa Liste og vxlg Opret eller rediger lister.

2) Klik pa Gemt sggning og vzlg Tilpas.

3) Valg segningen, der skal slettes, 1 det nye vindue. Kun egne avancerede sogninger kan slettes.
4) Klik pa Slet og bekreft med Ja. Segningen er slettet.
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5. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.

¢ Find mere information om Statens HR pa oes.dk.
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