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1. Administrer medarbejderes mal

Denne vejledning beskriver, hvordan administratoren kan administrere en medarbejders mal, fx redi-
gere, godkende og afvise en medarbejders mal.

Mal godkendes enten af administrator eller naermeste leder, athaengigt af hvilken proces der er aftalt i
organisationen.

Find medarbejderens mal:

1) Klik pa Admin
2) 1 nazstoverste bjxlke, klik pa Personer
3) 1Ivenstre sidemenu, klik pi Administrer personer

4) Indtast Brugernavn, Fornavn og/ellet efternavn
5) Klik pa Seg

Tip: Brug feltet Leder til at finde et helt team/afdeling ved at soge pa ledetens navn eller e-mail.

6) Ved den relevante medarbejder, under kolonnen Vis, klik pa Rediger profiloplysninger
7) 1 hojre side, under Quicklinks til profiler, klik pa Mal

Godkend et mal:

1) Seikolonnen Godkendelsesstatus om malet afventer godkendelse

2) For at abne malet, klik pa malet, der skal godkendes under kolonnen Titel for at abne det
3) Etnyt vindue abnes

4) Klik pa Godkend eller Se og godkend @ndringer

5) I overste hojre hjorne, klik pi Godkend @ndringer

6) Et pop-up vindue dbnes, skriv en kommentar

7) Klik pa Godkend for at afslutte

Afvis et mal:

1) For at dbne malet, klik pa malet, der skal afvises under kolonnen Titel
2) Ved knappen Godkend, klik pa drop-down menuen

3) Klik pa Afvis

4) Et pop-up vindue abnes

5) Skriv en kommentar, fx en begrundelse for afvisningen.

6) Klik pa Afvis for at afslutte

Rediger et mal, der ikke er godkendst:

1) Seikolonnen Status om malet er aktivt
2) Klik pa malet, der skal redigeres under kolonnen Titel
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3) Ved knappen Godkend eller Send til godkendelse, klik pa dropdown-menuen
4) Klik pa Rediger

5) Opdater fx malbeskrivelse og tidsfrist

6) Klik pa Gem

7) Klik pa Send til godkendelse

8) Klik pa JA i pop-up vinduet

Rediger et mal, der er godkendt:

1) Seikolonnen Godkendelsesstatus om malet er godkendt
2) Klik pa malet, der skal redigeres under kolonnen Titel

3) Klik pa Rediger

4) Opdater fx malbeskrivelse og tidsfrist

5) Klik pa Gem

6) Kiik pa Send til godkendelse

7) 1 pop-up vinduet, klik pa Send til godkendelse

Tilfej lering til mal:

1) Klik pa malet, der skal tilfgjes laering til under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue abnes

3) Scrol ned og tryk pa Malopgaver

4) Klik p4d Tilfej lering

5) Klik pa Filtre

6) Skriv navn pa leringen under feltet Tuze/

7) Klik pa Anvend

8) Markér i cirklen ud for den onskede lering

9) Klik pa Tilfej

OBS: Administratoren kan ikke tilfoje malopgaver til malet. Det er kun slutbruger, der kan gore dette.
Marker et mal som gennemfort:

1) Klik pa malet, der skal markeres som gennemfort under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue dbnes

3) Klik pa Marker som gennemfort

4) Klik pa JA i pop-up vinduet

Arkivér et gennemfort mal:

1) Klik pa malet, der skal arkiveres under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue abnes

3) Klik pa Arkiv

4) 1 pop-up vinduet, udfyld tekstfeltet Arsag

5) Klik pa Gem
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Fjern et mal fra arkiv:

1) Klik pa malet, der skal fjernes fra arkiv under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue abnes

3) Klik pa Fjern fra arkiv

4) 1 pop-up vinduet, udfyld tekstfeltet Arsag

5) Klik pa Gem

Sxt et mal i venteposition:

1) Klik pa malet, der skal sattes 1 venteposition under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue abnes
3) Kilik pa I venteposition

Genaktiver et mal, der er sat i venteposition:

1) Klik pa malet, der skal genaktiveres under kolonnen Titel
2) Et pop-up vindue abnes
3) Kilik pa knappen Aktiver

Se @ndringslogfil pa mal, for at se ndringer pa malindholdet:
OBS: Andringslogfiler bliver kun synlige, nar der er sket en andring i mal

1) Klik pa malet, der onskes at se @ndringer pa under kolonnen Titel

2) Et pop-up vindue abnes

3) Klik pa drop-down menuen ved knappen Godkend/Send til godkendelse /Rediger
4) Klik pa Se ®ndringer

Se revisionsspor pa mal:

1) Klik pa malet, der onskes at se revisionsspor pa under kolonnen Titel

2) Et pop-up vindue abnes

3) Klik pa drop-down menuen ved knappen Godkend/Send til godkendelse /Rediger
4) Klik pa Revisionsspor

Fjern et mal fra en medarbejders profil:

OBS! Det er kun mal, der ikke er blevet afsendt til godkendelse der kan fjernes fra en medarbejders
profil

1) Klik pa skraldespands-ikonet under kolonnen Handlinger ved det mal, der onskes at fjernes
2) Et pop-up vindue abnes

3) Ved kolonnen Valg, st flueben

4) Klik pa Fjern

5) Klik pa OK

6) 1 feltet Arsag, angiv en arsag
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7) Klik pa Gem
8) Klik pa Luk



Vejledning til Campus Emne: Performance Rolle: Performanceadministrator
Version: 1

2. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Serviceportalen kontaktes.

Alle vejledninger til Campus ligger pa oes.dk.
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