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Denne miniguide viser hvordan du saetter en afslutningsdato pa en profil.

Miniguide: Sadan seetter du afslutningsdato pa en medarbejder

1. Veelg Admin i menuen - Veelg Personadmin.

Fremsgg den gnskede profil

e Personadmin.
"ﬁ Administrerer brugerprofiler, herunder visning :

2. Velg Rediger profiloplysninger ved den gnskede profil

Vis i
{Rediger profiloplysninger:

r rrefil

Profilsnapshot

Fuld profil
3. Under det farste faneblad 'Basis’, veelges en dato hvor profilen er afsluttet.
Jobniveau ‘ Veslgen- ~ |/‘
By ‘ ‘Q|@\[ Type | Fast v| 4
e E— — © campus.. — O *
Startdato | 01.01.2024 |E|‘ Fodselsdato | |m‘ i
L A 2% campus.sabacloud.comy/...
Afsluttet den | |E|‘ | Januar w_l 2025 v
- 1 MTOTTELS
Lederadgang LJ 12345
6 7 8 9 10 11 12

Aktivér to faktor-

godkendelse O

Enten ved at skrive datoen som f.eks. 01.01.2025, eller ved at trykke pa kalenderen og

veelge en dato.

*Nalgt dato

4. Afslut og gem ved at trykke GEM nederst pa siden

5. Brugeren vil blive deaktiveret ved den valgte dato i Campus, men kan stadig tilga sin leeringshistorik. Desuden

kan en administrator stadig fremsage brugeren, ved at skrive en fremtidig dato i feltet *afsluttet fer’, og sgge

som man normalt gar.




