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1. Opret og tildel mal til medarbejdere

Denne vejledning beskriver hvordan en leder opretter og tildeler mal til medarbejdere

Udpviklingsmal kan tilfejes:

e gennem et review i Campus, fx i forbindelse med MUS/PULS/LUS
¢ lobende pa medarbejderens udviklingsplan

OBS: Ml skal godkendes af enten en leder eller en HR/Campus-administrator.

1) Klik pa Mit team
2) I hoejre sidemenu under teamhandlinger, klik pé tildel mal
3) Udtyld #tel
4) Udfyld beskrivelse
5) Udtyld kategori
6) Udtyld startdato
7) Udtyld #dsfrist
8) 1 feltet synlig for, vaelg:
a) Alle, hvis alle 1 organisationen ma se malet
b) Min leder og over, hvis kun lederens leder og opefter ma se malet
9) Feltet udelad fra review skal vare sat til nej. (Feltet kan veaere valgfrit eller last athangig af din organisa-
tions kategoriopsatning.)

Tip: Hvis der onskes et pradefineret mél, fx et organisatorisk mal oprettet af HR/Campus-administra-
tor, kan Mélbibliotek benyttes:

e Kilik pa Mélbibliotek til hojre for sogefeltet
e Felterne udfyldes nu automatisk

Tilfej méilopgaver: lering og opgaver
Under bjzlken malopgaver kan tilfojes:

e kurser
e konkrete opgaver

1) Klik pa tilfej leering.

2) Klik pa filtre

3) Skriv kursets navn i feltet #ze/ for at fremsoge kurset
4) Klik pa Anvend

5) Sat hak i feltet ud for det onskede kursus

6) Kilik pa Tilfej

7) Under Opgaver, klik pa tilfej opgave
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8) Udfyld zzel
9) Udtyld beskrivelse

Tip: Angiv en tidsfrist for opgaven, hvis den skal udferes inden for en bestemt periode ud over malets
tidsfrist

Tip: Opgaven kan fungere som en delopgave, der bidrager til at nd malet helt eller delvist.

10) Klik pa gem.

11) Under Ressourcer, klik pa Ressourcer.

12) Tilfej relevante links til ressourcer i Campus, fx et gruppenetvark, som kan vare en del af malopga-
ven.

13) Rul ned til sektionen Valg team
a) Klik pa plus-ikonet ud for de medarbejdere er skal have tildelt malet
b) Hyvis alle direkte medarbejdere skal have malet, sat flueben ved velg alle direkte teammedlemmer

Tip: Hvis der sattes flueben ved direkte og indirekte team, tildeles malet til alle ansatte under lederen, fx
ved et organisatorisk mél for hele organisationen/enheden/teamet.

14) Klik pa tildel mal.
15) Klik pi OK

Der sendes nu en notifikation til de medarbejdere, malet er blevet tildelt.
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2. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Serviceportalen kontaktes

Alle vejledninger til Campus ligger pa oes.dk



