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1.

Opret malkategorier

Denne vejledning beskriver hvordan performanceadministratoren opretter og administrere malkatego-

rier for organisationen i Campus.

Standardkategorier kan f.eks. vaere faglige, personlige, sociale eller kortsigtede og langsigtede mal.

OBS: Adgang til méaladministrator kraver performanceadministratorrollen. Rollen bestilles hos Cam-

pus-teamet via Serviceportalen af institutionens Campus-ansvarlig.

Abn malkategorier:

1)
2)
3)
4)

Klik pa Admin

I nestoverste bjxlke, klik pa Performance

I venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration
Klik pa Kategorier

Opret en ny malkategori:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

Klik pa Admin

I nestoverste bjxlke, klik pa Performance

I venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration

Klik pa Kategorier

I overste hojre bjalke, klik pa Ny mélkategori

Udftyld feltet Navn

Udfyld feltet Beskrivelse

Udtyld feltet Domene

1 teltet Udelad fra bedommelsen

a) Vezlg Ja, hvis mal under denne kategori skal indgd i et review (fx MUS-/PULS-skema)
b) Valg Nej, hvis mal under denne kategori ikke skal indga i et review

10) I feltet Kan redigere udelad fra bedommelsen

a) Vealg Ja, hvis medarbejderen selv skal kunne valge, om malet skal med 1 reviewet (fx MUS-
/PULS-skema)
b) Vzlg Nej, hvis malkategorien skal vere last, sa medarbejderen ikke kan andre i dette

11) Klik pa Gem

Tip: Folg organisationens interne beslutning om brugen af felterne

Rediger malkategori:

1)
2)
3)
)
5)
0)

Klik pa Admin

I nestoverste bjelke, klik pa Performance

I venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration

Klik pa Kategorier

Under kolonnen Navn, klik pa mélkategorien der skal redigeres
Udfyld @ndringer og klik p4 GEM
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Deaktiver malkategori:

1) Klik pa Admin

2) I nzstoverste bjzlke, klik pd Performance

3) 1 venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration

4) Klik pa Kategorier

5) Under kolonnen Navn, klik pa den malkategori der skal deaktiveres
6) St flueben ved feltet Deaktiveret kategori

7) Klik pa GEM

OBS: Ved deaktivering af en malkategori, vises den ikke lengere for slutbrugeren

Genaktiver malkategori:

1) Klik pa Admin

2) I nazstoverste bjxlke, klik pa Performance

3) 1venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration

4) Klik pa Kategorier

5) Under kolonnen Navn, klik pa den deaktiverede malkategori der skal genaktiveres
6) Fjern flueben ved feltet Deaktiveret kategori

7) Klik pa GEM

Slet malkategori:
OBS: Milkategori kan ikke slettes, hvis den er blevet brugt aktivt

1) Klik pa Admin

2) I nzstoverste bjzxlke, klik pa Performance

3) 1venstre sidemenu, klik pa fanen Malkonfiguration

4) Klik pa Kategorier

5) Under kolonnen Handlinger ved den malkategori, der onskes at slettes, klik pa skraldespands-ikonet
6) Et pop-up vindue abnes

7) Klik pa OK
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2. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Serviceportalen kontaktes.

Alle vejledninger til Campus ligger pa oes.dk.



