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1. Tilfgj mal som medarbejder

Denne vejledning beskriver hvordan en medarbejder tilfojer mal

OBS: Ml skal godkendes af nermeste leder eller en HR/Campus-administrator.
Oprette/Tilfoj et nyt udviklingsmal til udviklingsplanen:

1) Klik pa Mit overblik

2) Under Min Plan, klik pa handlinger
3) Klik pi tilfej mal.

4y Udtyld zitel

5) Udtyld beskrivelse

6) Udtyld kategori

7) Udtyld startdato

8) Udfyld zdsfrist

Tip: Klik pa malbibliotek og valg et pradefineret mal, der horer til organisationen, fx et organisato-
risk mal. Felterne vil dernast blive udfyldt automatisk.

9) 1 feltet synlig for, vaelg enten:
a) alle, hvis alle i organisationen ma se malet
eller
b) leder og over, hvis kun lederens leder og opefter ma se malet
10) Serg for, at feltet udelad fra review star pa nej. (Feltet kan vare valgfrit eller last afthengig af din orga-
nisations kategoriopsatning)

Tilfoj lering:

1) Klik pa Malopgaver

2) Klik pa Tilfej lering.

3) Kiik pa Filtre.

4) Skriv kursets navn i feltet #ze/ for at fremsoge kurset.
5) Sat hak ud for det onskede kursus

6) Kilik pa Tilfej

Tilfej en opgave:

1) Under Opgaver, klik pa Tilfej opgave.

2) Udfyld #tel

3) Udfyld beskrivelse

4) Angiv eventuelt en #dsfrist for opgaven, hvis den skal udferes inden for en bestemt periode ud over
malets tidsfrist.
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Tip: Opgaven kan ses som en delopgave, der skal bidrage til at na mélet helt eller delvist.

5) Klik pa Gem
6) Kilik pa Ressourcer for at tilfoje yderligere hjelpemidler
a) Tilfej relevante links til ressourcer i Campus, fx et gruppenetvark, som ogsa kan vare en del af
malopgaven.
7) Nar malet er ferdigoprettet, klik pa Send til godkendelse
8) Klik pa JA

Tip: Lederen fir nu en notifikation om, at der er et mal til godkendelse. Hvis institutionen har valgt, at
HR/Campus-administrator skal godkende mal, sendes notifikationen til administrator i stedet for lede-
ren.
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2. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Serviceportalen kontaktes

Alle vejledninger til Campus ligger pa oes.dk



