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1. Opret preedefinerede mal i malbiblioteket

Denne vejledning beskriver hvordan en performanceadministrator kan oprette og administrere pradefi-
nerede mal som gemmes i malbiblioteket.

Medarbejdere kan:

e vzxlge malet direkte
e bruge det som skabelon og tilpasse det

Mailbiblioteket kan fx indeholde:

e overordnede organisationsmal
e cksempler pa faglige mél, medarbejderen kan valge imellem.

OBS: Adgang til mélbiblioteket kraever HR-administratorrollen. Rollen bestilles hos Campus-teamet via
Serviceportalen af institutionens campus-ansvarlige.

Opret mal i malbiblioteket:

OBS: For at oprette et mal i malbiblioteket kraever det, at der er oprettet malkategorier pa forhand. Ma-
let kan desuden ikke slettes, nar det forst er oprettet.

1) Klik pA Admin

2) I nastoverste bjalke, klik pa HR

3) Tundermenuen til venstre, klik pi Administrer maélbiblioteket
4) Klik pa Tilfej

5) Udfyld feltet Tire/

6) Udtyld feltet Beskrivelse

7) Udftyld feltet Kategori

8) Udtyld feltet Dage #i/ gennemforelse

9) Udfyld ovrige relevante felter

10) Klik pa GEM

Rediger mal 1 malbiblioteket:

1) Klik pA Admin

2) I nastoverste bjalke, klik pa HR

3) I undermenuen til venstre, klik pA Administrer malbiblioteket
4) Under kolonnen Titel, klik pa malet, der onskes at redigeres

5) Rediger i malet og klik pi Gem
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Deaktiver et mal i malbiblioteket:

1) Klik pa Admin

2) I nzstoverste bjalke, klik pA HR

3) Iundermenuen til venstre, klik pa Administrer malbiblioteket

4) Under kolonnen Handlinger ved det mal, der skal deaktiveres, klik pd drop-down menuen ved
knappen Rediger

5) Klik pa Marker som inaktiv

Aktiver et mal i malbiblioteket:

1) Klik pa Admin

2) I nastoverste bjalke, klik pA HR

3) Tundermenuen til venstre, klik paA Administrer malbiblioteket

4) Under kolonnen Handlinger ved det mal, der skal genaktiveres, klik pd drop-down menuen ved
knappen Rediger

5) Klik pa Marker som aktiv



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.



