5. Medarbejdere

Forudsaetninger:

For at kunne tilknytte medarbejderen til en leverandgr, skal leverandgren allerede veere oprettet i
systemet. Jf. afsnit 4.a for oprettelse af dansk leverandgr eller afsnit 4.b. for oprettelse af

udenlandsk leverandar

5.a. Oprettelse af
medarbejder til
leverandor

Find leverandar

Opret medarbejder

Tryk pa “LEVERANDOJRER” gverst
pa siden

Nogle af de leverandarer, som er
oprettet i systemet, vil fremga her
pa siden

Tryk pa den gnskede leverandar

Hvis ikke leverandgren, som
medarbejderen skal tilknyttes,
optreeder pa siden, kan
sggefunktionen anvendes

Sggefunktionen er placeret gverst
til venstre

Tryk pa den leverandgr, hvortil
medarbejderen skal oprettes

Tryk derefter pa “Medarbejdere”
placeret til venstre pa
leverandgrsiden, under
leverandgrens navn

Tryk “OPRET MEDARBEJDER” til
hgjre pa siden

Herefter vil siden “Opret ny
medarbejder” fremkomme. Tjek
om leverandgren, som fremgar i
den “laste” leverandgr-boks gverst
pa siden, er korrekt

LEVERAND®RER

Q. Seag efter projekt

Medarbejdere

OPRET MEDARBEJDER +

Opiysninger om medarbepderen




Udfyld oplysninger om
medarbejderen

Opret
leverandgradministrator

Gem og opret medarbejder

Indtast medarbejderens fornavn og
efternavn i felterne

Tilfgj billede af medarbejderen ved
at trykke pa “TILF@) BILLEDE +”.
Bemeerk at et billede af
medarbejderen er pakreevet ved
bestilling af fysisk ID-kort, men ikke
pakreevet ved selve oprettelsen af
medarbejderen

Udfyld medarbejderens
uddannelsesniveau og faggruppe.
Sprogoplysninger er ikke
obligatorisk information

Udfyld medarbejderens
telefonnummer og veelg landekode
med “pil-ned”-tasten. Landekoden
fremsgges ved indtastning af
landet-navnet, som
telefonnummeret tilhgrer

Hvis medarbejderen skal oprettes
som administrator skal dette
markeres i boksen, og herefter vil
et yderligere felt blive vist, hvor e-
mailadresse pa administratoren
skal udfyldes

Medarbejderen kan ogsé oprettes
som administrator efterfglgende
(Jf. vejledning pkt. 5.b)

Medarbejderen kan oprettes til
leverandgren ved at trykke “GEM
OG OPRET” nederst pa siden. Nar
medarbejderen er oprettet i
systemet, vil der fremkomme en
bekraeftelse af oprettelse pa
skeermen og et grgnt “V”
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5.b. Oprettelse af
administrator tilen
leverandor

Fremgangsmade 1:
Oprettelse af
administrator til
leverandgr fra projekt-
siden

Fremsgag projekt

Der skal altid veere oprettet
minimum én administrator til en
leverandgr. Det vil som
udgangspunkt ske ved oprettelse
af leverandgren i systemet (jf.
Afsnit4.a og 4.b.)

En leverandar kan godt have mere
end én administrator tilknyttet,
som forst efterfalgende oprettes. |
de tilfeelde vil fremgangsmaden
veere som beskrevet i dette afsnit

Folgende gennemgang der
behandler oprettelse af en
medarbejder som administrator
forudseetter desuden, at
medarbejderen allerede er oprettet
i systemet. Er medarbejderen ikke
oprettet i systemet ga til afsnit 5.c.

Tryk pa “PROJEKTER” gverst pa
siden

Nogle af de projekter, som er
oprettet i systemet, vil fremga pa
projektsiden. Tryk pa det gnskede
projekt

Hvis ikke projektet optreeder pa
siden, kan sggefunktionen
anvendes. Sggefunktionen er
placeret gverst til venstre

Tryk pa det projekt hvortil
medarbejderen skal oprettes som
administrator for en leverandgr
Tryk pa “Medarbejdere” inde pa
projektsiden

PROJEKTER

Q_ Seg efter projekt

Medarbejdere




Opret medarbejder til
administrator

Registrer oplysninger pa

administrator

Find pa listen eller fremsgg den
medarbejder, der skal oprettes
som administrator enten ved hjeelp
af sggefeltet eller en filtrering

Nar medarbejderen, der skal ggres
til administrator, er fremsggt, far
pilen helt ud til hgjre pa
medarbejder-linjen sa “tre prikker”
kommer til syne

Tryk pa knappen med de tre prikker

og klik derefter pa “Rediger
oplysninger”

Markér feltet “Opret som
administrator” nederst pa
medarbejdersiden

Udfyld e-mail og telefonnummer
pa administratoren. Veelg
landekode med “pil-ned”-tasten.
Her kan landekoden fremsgges ved
at indtaste landet, som
telefonnummeret tilhgrer

Tryk pad “GEM OG OPRET” nar
oplysningerne pa administratoren
er udfyldt.

En bekreeftelse pa oprettelse af
administratoren vil fremkomme péa
skeermen i form af et grgnt “V”

Q. Seg efter medarbejder
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Rediger oplysninger

) Send Besked

Genaktiver ID-kort
Inaktiver ID-kort
Tilfej medarbejder til projekt
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Gem og opret
medarbejderen som
administrator

Fremgangsmade 2:
Oprettelse af
administrator til
leverandgr fra leverandor-
siden

Tryk pa “LEVERAND@RER” gverst
pa siden, for at finde den
leverandgr hvortil medarbejderen
skal ggres til administrator

Nogle af de leverandgrer, som er
oprettet i systemet, vil fremga her
pa siden

Tryk pa den gnskede leverandar

Hvis ikke leverandgren optraeder
pé siden, kan sggefunktionen
anvendes. Sggefunktionen er
placeret gverst til venstre

Hvis leverandgren er udenlandsk
klik pad “UDENLANDSKE
LEVERAND@RER?” far sggningen
foretages

Klik pa den gnskede leverandgr for
at tilga leverandarsiden

Klik pa “Medarbejdere” gverst til
venstre pa siden, og fremsgg den
medarbejder der skal gares til
administrator enten ved hjeelp af
sgpgefeltet eller en filtrering

Nar medarbejderen, der skal gares
til administrator, er fremsggt, far
pilen helt ud til hajre pa
medarbejder-linjen sa “tre prikker”
fremkommer

Tryk pa knappen med de tre prikker

og klik derefter pa “Rediger
oplysninger”

LEVERAND@RER

Q Seg efter leverander

DANSKE LEVERAND@RER UDENLANDSKE LEVERAND@RER

Projekter Medarbejdere

Q. Seg efter medarbejder
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) Inaktiver ID-kort
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Udfyld oplysninger pa
administrator

Gem og opret oprettelsen
af medarbejderen som
administrator

Markér feltet “Opret som
administrator” nederst pa
medarbejdersiden.

Udfyld herefter e-mail og
telefonnummer pa
administratoren. Veelg landekode
med “pil-ned”-tasten. Her kan
landekoden fremsgges ved at
indtaste landet, som
telefonnummeret tilharer

Opret medarbejderen som
administrator i systemet ved at
trykke pa “GEM OG OPRET”

En bekraeftelse pa oprettelse af
administratoren vil fremkomme pa
skaermen i form af et grgnt “V”

5.c Oprettelse af ny
medarbejder som
administrator pa
leverandgr

Der skal altid veere oprettet
minimum én administrator til en
leverandgar. Det vil ske i forbindelse
med oprettelse af leverandgren i
systemet (jf. Afsnit 4.a)

En leverandgr kan godt have mere
end én administrator tilknyttet,
som efterfglgende kan oprettes til
leverandaren. | de tilfaelde vil
fremgangsmaden veere som
beskrevet i dette afsnit.

Folgende gennemgang der
behandler oprettelse af en
medarbejder som administrator
forudseetter, at medarbejderen ikke
allerede er oprettet i systemet. Er
medarbejderen oprettet i systemet




Udfyld oplysninger pa ny
medarbejder der skal
oprettes som administrator

ga til pkt. 5.b (fremgangsmade 1 og
2)

Ga til leverandgr-siden ved at
trykke pa “LEVERAND@RER” gverst
pa hovedsiden

Nogle af de leverandarer, som er
oprettet i systemet, vil fremga her
pa siden. Tryk pa den gnskede
leverandar.

Hvis ikke leverandgren optraeder
pé siden, kan sggefunktionen
anvendes. Sggefunktionen er
placeret gverst til venstre.

Hvis leverandgren er udenlandsk
klik pd “UDENLANDSKE
LEVERAND@RER?” far sggningen
foretages

Klik pa den gnskede leverandegr for
at tilga leverandgrsiden

Tryk pa “Medarbejdere” som er
placeret til venstre pa
leverandgrsiden under
leverandgrens navn

Tryk pd “OPRET MEDARBEJDER” til
hgjre pa leverandgrsiden

Dobbelttjek at leverandgren som
fremkommer i den “laste” boks
gverst pa “Opret ny medarbejder”-
siden er den korrekte leverandar
hvortil en ny medarbejder skal

oprettes som administrator

Udfyld dernaest oplysninger om
medarbejderens fornavn og
efternavn

LEVERAND@RER

Q Seg efter leverander

DANSKE LEVERAND@RER UDENLANDSKE LEVERAND@RER

Projekter Medarbejdere




Gem og opret
administratoren

Tilfgj billede af medarbejderen ved
at trykke pa “TILF@) BILLEDE +”.
Bemaerk at et billede af
medarbejderen er pakreevet ved
bestilling af fysisk ID-kort, men ikke
pakreevet ved selve oprettelsen af
medarbejderen

Udfyld medarbejderens
uddannelsesniveau og faggruppe.
Sprog-oplysninger er ikke
obligatorisk information

Udfyld medarbejderens
telefonnummer og veelg lande-
kode med “pil-ned”-tasten. Her
kan landekoden fremsgges ved at
indtaste landet, som
telefonnummeret tilharer

Markér feltet “Opret som
administrator” og udfyld
medarbejderens E-mailadresse

Gem oplysningerne om den nye
medarbejder som er oprettet som
administrator ved at trykke pé
“GEM OG OPRET”

En bekraeftelse pa oprettelse af
administratoren vil fremkomme p3a
skeermen i form af et grgnt “V”

e Billede til ID-kort
Medarbeiders kan kun 12 udlaveret (D kart hvis dar er tilfeet et billade,

TILFRJBILLEDE +

relg v vemlg

Vislg

Mobilnummer

+45 Indtast nummer

Opret som administrator

GEM OG OPRET

5.d. Tilfgjelse af
medarbejder(e) til projekt
(via projektliste)

Medarbejderen skal allerede veere
oprettet i systemet for at kunne
blive tilfgjet til projektet. Hvis
medarbejderen ikke er oprettet i
systemet ga til pkt. 5.a. for at
oprette medarbejderen




Tryk pa “PROJEKTER” gverst pa
siden
PROJEKTER

Nogle af de projekter, som er
oprettet i systemet, vil fremga her.
Tryk pa det gnskede projekt. Q. Sag efter projekt
Hvis ikke projektet optreeder pa
siden, kan sggefunktionen
anvendes. Sggefunktionen er
placeret gverst til venstre

. Medarbejdere

Tryk pa “Medarbejdere” til venstre

pa projektsiden
TILF@J MEDARBEJDER +

Tryk derefter pa “TILF@)
MEDARBEJDER +”

Siden “Tilfgj medarbejder til
projekt” vil fremkomme

Navnet pa det projekt, som
medarbejderen skal tilknyttes vil
fremga i det “laste” felt gverst pa

Leverander *

siden
Veelg v
. Ansvarlig leverander *
Udfyld oplysninger om
medarbejderen der skal Udfyld de obligatoriske felter L v
tilkobles projektet (markeret med *) ved hjeelp af pil- Entreprisen / Opgavens art *

ned tasterne Veelo v
Valgte medarbejdere
For- og efternavn *

Veelg v

+ OPRET NY MEDARBEJDER

Q Valg

O Didde Thomsen

O Lucas Sebastian Helin Petersen

En liste med alle leverandgrens [ Martin Skou

medarbejdere kommer frem nar O Mikke! Ditlevsen

pil-ned knappen anvendes. [ Niels Valdamer Huess Hedlund

Veelg én eller flere medarbejdere B e

fra listen over allerede oprettede [ Vaelg ~ ]

+ OPRET NY MEDARBEJDER




Gem oplysninger og opret
medarbejdere til projektet

medarbejdere, som skal tilfgjes til
projektet

Markeringen vil fremga i form af et
“v”, Antallet af valgte
medarbejdere vil fremgéa i boksen i
form af et tal fx “4X Valgte”

Udfyld derneaest feltet med
“projektrelation”

For at gemme de indtastede
oplysninger og oprette
medarbejderen til projektet tryk
“GEM OG OPRET”

En bekraeftelse pé at
medarbejderen/medarbejderne er
blevet oprettet pa projektet vil
fremkomme pé skeermen sammen
med et grgnt “V”

Projektrelation
Medarbejderens ansvar

velg

Skal medarbejderens oplysninger vaere synlige for andre leverandarer i projektat?

O Intern (kun egen enhed) (@ Ekstern (alle i projektet)

GEM OG OPRET

5.e Tilfgjelse af
medarbejder(e) til projekt
(via. Leverandgarliste)

Tryk pa “LEVERAND@RER” gverst
pa hovedsiden

Nogle af de leverandarer, som er
oprettet i systemet, vil fremga her
pa siden. Tryk pa den gnskede
leverandar.

Hvis ikke leverandgren optreeder
pa siden, kan sggefunktionen
anvendes. Sggefunktionen er
placeret gverst til venstre.

LEVERAND@RER

Q_ Seg efter leverander




Segning pa én eller flere
medarbejdere til projekt

Tilfgjelse af én
medarbejder til projektet

Hvis leverandgren er udenlandsk
klik pad “UDENLANDSKE
LEVERAND@RER?” far sggningen
foretages

Klik pa den gnskede leverandgr for
at tilga leverandarsiden

Tryk pa “Medarbejdere” som er
placeret til venstre pa
leverandgrsiden under
leverandgrens navn

En liste over leverandgrens
medarbejdere som er opretteti
systemet vil fremga af siden
Sggefunktionen i toppen af
leverandgrsiden kan ogsa
anvendes til at fremsgge den
gnskede medarbejder

Fremgangsmade ved tilfgjelse af
én medarbejder til projektet:
Markér den lille firkantede boks til
venstre for den medarbejder, som
skal tilfgjes til projektet

Nar markering af medarbejderen er
foretaget, tryk pa de “tre prikker”
som fremkommer nar musen kares
hen over omradet yderst til hagjre
for den markerede medarbejder

Tryk pé “Tilfgj medarbejder til
projekt”

DANSKE LEVERAND@RER UDENLANDSKE LEVERAND@RER

Projekter Medarbejdere

Q. Seg efter medarbejder
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o Genaktiver ID-kort

() Inaktiver ID-kort

2+ Tilfej medarbejder til projekt

] Slet Medarbejder
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Tilfgjelse af flere
medarbejdere til projektet

Udfyld oplysninger vedr.
Projektet som den eller de
valgte medarbejdere skal
tilfgjes

Fremgangsmade ved tilfgjelse ad
flere medarbejdere til projektet:
Markér felterne med et “v” til
venstre for de medarbejdere, som
skal tilfgjes til projektet

Hvis det er alle leverandgrens
medarbejdere som skal tilfgjes
projektet, kan feltet til venstre for
“NAVN” markeres. Nu vil alle
medarbejdere veere valgt.

For at tilfgje de valgte
medarbejdere til projektet tryk pa
de “tre prikker” placeret til hgjre pa
siden under “OPRET
MEDARBEJDER”-feltet

o

Tryk derneest pa “Tilfgj
medarbejder til projekt”

Nar én eller flere medarbejdere er
markeret og funktionen “Tilfgj
medarbejder til projekt” er valgt
fremkommer en side hvor
projektdetaljerne skal udfyldes

Feltet “Leverandgr” vil veere last,
fordi det er leverandgrens
medarbejdere, som skal tilfgjes
projektet. Udfyld detaljer om

)] NAVN

e Ande

M Milla

Tt

NAVN

OPRET MEDARBEJDER +

=) Send Besked

o Genaktiver ID-kort

() Inaktiver ID-kort

S+ Tilfej medarbejder til projekt

i Slet Medarbejder
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Gem og opret tilfgjelse af
medarbejder(e)

Projekt, Ansvarlig leverandgr og
Opgavens/Entreprisens art

Nederst pa siden vil det fremga
hvilke medarbejdere som tilfgjes til
projektet (“Valgte medarbejdere”)

Nar oplysningerne om
projektdetaljerne er udfyldt tryk pa
“GEM OG OPRET” for at tilfgje
medarbejderne til projektet

En bekraeftelse pa at leverandarens
medarbejder/medarbejdere er
blevet oprettet pa projektet vil
fremkomme péa skeermen sammen
med et grgnt “V”

5.f. Redigering af
medarbejderoplysninger

Fremsgg leverandar

Fremsgg medarbejderen
som skal redigeres

Tryk pa “LEVERANDOJRER” gverst
pa siden

Nogle af de leverandgrer som er
oprettet i systemet vil fremga
forrest pa leverandegrsiden. Klik pa
den gnskede leverandar, hvortil
medarbejderen som skal redigeres
er tilknyttet, eller fremsagg
leverandgren ved at anvende
sagefunktionen averst pa siden

Hvis leverandgren er udenlandsk
klik pd “UDENLANDSKE
LEVERAND@RER” far sggningen
foretages

Klik pa “Medarbejdere” og fremsag
den medarbejder som skal
redigeres ved hjeelp af sggefeltet,
der er placeret over
medarbejderlisten.

Nar den gnskede medarbejder er
fremsagt, klik pa de “tre prikker”

LEVERAND@RER

Q, Seg efter leverander

DANSKE LEVERAND@RER UDENLANDSKE LEVERAND@RER

Medarbejdere

Q. Seg efter medarbejder




der kommer til syne yderst til hgjre
Foretag redigering af pa medarbejderlinjen
medarbejderoplysninger © Send Besked

& Rediger oplysninger

Tryk pa “Rediger oplysninger” o8 Genaktiver ID-kort

. . o () Inaktiver ID-kort
Oplysningerne som vises pa =

medarbejdersiden kan nu sendres, S+ Tilfe] medarbejder til projekt
med undtagelse af leverandor-
feltet som vil veere (&st ] Slet Medarbejder

Nar oplysningerne er redigeret tryk GEM OG OPRET

pa “GEM OG OPRET”

Gem redigerede
oplysninger 0

Medarbejderoplysningerne er blevet opdateret

En bekraeftelse pa at oplysningerne
er blevet eéendret vil nu fremkomme
pa skeermen

5.g. Fjern medarbejder(e) | Klik pa “PROJEKTER” gverst pa
fra projekt siden PROJEKTER

Nogle af de projekter som er
oprettet i systemet, vil blive vist
forrest pa projektsiden. Projektet,
som medarbejderne skal fjernes
fra, kan ogsa fremsgges ved at (CAREE
anvende sogefeltet gverst pa siden | Vela fitre

PROJEKTNAVN

Q. Seg efter projekt

Veslg ~

Projekt-sggningen kan desuden

3| AFDELING

foretages i form af en filtrering, 3 Vel .
hvorved projekter med fx. samme | rrosswre
afdeling, projektansvarlig mv. kan . E‘ )
fremvises. | S

Anvend “pil ned”-knapperne ved
de forskellige kategorier for at
foretage sggning med
udgangspunkt i de muligheder der

X FJERN FILTER




Slet én medarbejder fra
projekt

fremkommer. Efter det gnskede
filter er foretaget, tryk “GEM
VALGTE” og projekterne vil
fremkomme pé siden

Tryk pa det projekt, hvorfra
medarbejderne skal fijernes

o

Tryk pa “Medarbejdere”-feltet som
er placeret til gverst til venstre pa
leverandgrsiden. Nu vil den
komplette medarbejderliste blive
vist

Fremgangsmade ved fjernelse af
én medarbejder:

Marker feltet til venstre for den
medarbejder som skal fjernes fra
et projekt med “v” eller far musen
direkte ud til venstre pa
medarbejderlinjen hvor “tre
prikker” vil komme til syne.

Tryk pa de “Tre prikker” og veelg
“Fjern medarbejder”

Der vil fremkomme en
informations-boks nar handlingen
udfagres. Tryk “SLET” hvis
medarbejderen fortsat gnskes
fiernet

Hierarki Medarbejdere Nagletal

L) NAVN
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andersen
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Brad
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& Send Besked
Bestil ID-kort

oB  Genaktiver ID-kort
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[l Fjern medarbejder

Fjern medarbejdere fra projektet

Du er ved at fierme medarbejdere fra projektet
Projekttest




Slet medarbejderen fra
projekt

Slet flere medarbejdere fra

projekt

En bekreeftelse pé at
medarbejderen/medarbejderne er
slettet fra projektet vil fremga

Fremgangsmade ved fjernelse af
flere medarbejdere:

Marker felterne med et “v” til
venstre for de medarbejdere som
skal fjernes fra projektet

Hvis alle medarbejdere skal fjernes
kan feltet til venstre for “NAVN”
veelges, og alle medarbejderne vil
nu veere markerede

Nar de medarbejdere som gnskes
fiernet fra projektet er markeret, for
musen op til de “tre prikker” som er
placeret gverst til hgjre over
medarbejderlisten

Tryk pé “Fjern medarbejder”
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allan
andersen
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Bestil ID-kort
Genaktiver ID-kort
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Fjern medarbejder

Fjern medarbejdere fra projektet




Der vil fremkomme en
informations-boks nar handlingen
udfagres. Tryk “SLET” hvis
medarbejderne fortsat gnskes
fijernet

En bekreeftelse pé at
medarbejderen/medarbejderne er
slettet fra projektet vil fremga

5.h. Fjern medarbejder(e)
fra leverandgr

Slet én medarbejder

Tryk pa “LEVERAND@RER” for at
tilga leverandgrsiden

Tryk pa “LEVERAND@RER” gverst
pa siden

Nogle af de leverandgrer som er
oprettet i systemet vil fremga
forrest pa leverandgrsiden. Klik pa
den gnskede leverandar, hvortil
medarbejderen som skal fjernes er
tilknyttet, eller fremsgg
leverandgren ved at anvende
sagefunktionen gverst pa siden

Hvis leverandgren er udenlandsk
klik p4d “UDENLANDSKE
LEVERAND@RER” far sggningen
foretages

Klik pa “Medarbejdere” og anvend
sggefeltet til at finde den gnskede
medarbejder som skal slettes

Fremgangsmade ved sletning af én
medarbejder

LEVERAND®@RER

Q. Seg efter leverander

Medarbejdere

Q. Seg efter medarbejder




Nar den gnskede medarbejder er [l NAVN
fremsgagt, markér feltet til venstre

{1l

for medarbejderen med et “v”, og -~

far derefter musen videre og klik pa = Ulla L
de “tre prikker” der kommer til syne
yderst til hgjre pa

medarbejderlinjen O Karst

6
0 @& Charl

Veelg “Slet Medarbejder”
& Rediger oplysninger

&) Send Besked

oB  Genaktiver ID-kort

() Inaktiver ID-kort

S+ Tilfej medarbejder til projekt

] Slet Medarbejder

Aktivt @

Der vil fremkomme en Slet medarbejder
informationsboks nar handlingen
udfgres. Tryk “SLETH hvis Dug".’gdmce\[ee;\;\[l::rie\;mmpnmbpidgrp’la
medarbejderne fortsat gnskes o
fijernet
En bekraeftelse pé at
medarbejderen/medarbejderne er
slettet fra projektet vil fremga

L] NAVN

-~
_  UllaUls

Fremgangsmade ved sletning af -
flere medarbejdere v 8 Karsten AAA




Slet flere medarbejdere

Markér felterne til venstre med et
“v” for de medarbejdere som skal
slettes

Hvis alle medarbejdere som
fremgar af listen skal fjernes kan
feltet til venstre for “NAVN” veelges,
og alle medarbejderne vil nu veere
markerede

For herefter musen op til de “tre
prikker” som er placeret over
medarbejderlisten til hgjre pa
siden og klik

Tryk pa “Slet medarbejder”

Der vil fremkomme en
informations-boks nar handlingen
udfares. Tryk “SLET” hvis
medarbejderne fortsat gnskes
fijernet

En bekraeftelse pé at
medarbejderen/medarbejderne er
slettet fra projektet vil fremga

= Send Besked

o® Genaktiver ID-kort

(D Inaktiver ID-kort

B+ Tilfe] medarbejder til projekt

] Slet Medarbejder

©

Slet medarbejder

Du er ved at sietis an eller flere medarbsiders fra




