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Administrativ godkendelse af ph.d.-plan (initial-final)

Opret ph.d.-plan

| vejledningen ”Vipning fra Rekruttering og klarggring i PhD management” under afsnittet "Planer-
fanebladet” finder du beskrivelsen af, hvordan du tildeler/opretter en ph.d.-plan til en nyindskrevet
ph.d.-studerende. Beskrivelsen er til og med det trin, hvor status er ”Awaits student planning” pa
lokationen ”Planning”. Bemaerk at det er alene pa lokationen Planning at den studerende kan rette i
planen.

Godkend den initielle ph.d.-plan pa vegne af ph.d.-skoleleder

Nar planen er oprettet, skal den ph.d.-studerende senest 3 maneder fra studiestart udfylde den
initielle plan (plan 0), som skal godkendes af hovedvejleder, ph.d.-programleder og ph.d.-skoleleder.
Hos nogle ph.d.-skoler er det dog ikke ph.d.-skoleleder, der selv gar ind og godkender, derfor er det i
nedenstaende beskrevet, hvordan du som administrator kan ga ind og godkende pa vegne af ph.d.-
skoleleder.

Ovenstdende gaelder ikke for Health!

1. Gaind pa den ph.d.-studerendes sag og veelg fanen Planer.
2. Klik pa Opgaver i venstrepanelet.
3. Tjek at evalueringen ligger med status “Awaits school head action”.
4. Klik pa Opgaveopdatering:
3 PhD Plan
Profil ( Tilfaj opgave
Forfaldsdato Emne Lokation - Status Senest sendr. je
07/02/2023 PhD Plan School Head - Awaits school head action Bettina Holmbo Actho gaveopdatering
Fuldf.dato Emne Lokation - Status Senest andr. Beskrivelse
Flan elementer 31/01/2023 PhD Plan Prog. Chair - Send to school head
31/01/2023 PhD Plan Prog. Chair - Awaits prog. chair action
31/01/2023 PhD Plan Supervisor - Send to prog. chair
31/01/2022 PhD Plan Supervisor - Awaits supervisor action
Fremskridt 31/01/2022 PhD Plan Admin - Saved pre-snapshot
31/01/2023 PhD Plan Planning - Send to supervisor
! 31/01/2022  PhD Plan Planning - Awaits student planning
31/01/2023 PhD Plan Admin - Send to student for planning
31/01/2023 PhD Plan Admin - Admin adjustable
Approval log
Snapshots
Opoaver
Dokumenter
Status

Sagsbehandling i Talent Management Side 2 af 68



Revideret september 2023

5. Veelg fra dropdown-menuen under School Head — Assessment og indtast en kommentar under

Comments.
Plan: School Head Action

Approve the PhD Plan. Read more

-PhD Plan Summary
View progress by guarter, month

Course ECTS 30,00
- completad 0,00
Research

environment days
Pre-snapshot

183 Warning: Should be equal to 30!

- PhD Student
MName and time Administrator Bettina Holmbo Acthon, 31/01/2023 07:41
Assessment ion

rMain Supervisor
Mame and time Administrator Bettina Holmbo Acthon, 31/01/2023 07:48
Assessment Fynect nlan will lead tn timelv comnletion
- elaboration

- Programme Chair
Mame and time Administrator Betting Holmbo Acthon, 31/01/2023 07:44

Assessment Expect plan will lead to timely completion
Comments Godkendt
’ Assessment w | The assessment of the ‘

plan will be saved and
can be used in a legal
Expeact plan will lzad to timely completion context. Read more

i i : bout th t
Concerned plan may not lead to timely completion, adjustments necessary :D:igns. & Essssmen

Comments ‘

Next |

Nederst i billedet under Next approval er det mulig at veelge, om evalueringen i naeste cyklus skal
godkendes af Admin eller kgre i det almindelige workflow (Blank). Lad feltet vaere blank.

6. Klik pa Gem.

7. Hvis du far dette billeder op, skal du blot klikke pa Ok:

app.researchplanner.net siger

Prepare for snapshot and new approval cycle?
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8. Velg

10.

Forfaldsdato:

status Approve og klik pa Gem og tilfgj:
akiuelle <tz Npcte <ia
Status: Awaits school head action Status: Awaits school head action v
Lokation: School Head Lokation: Abort plan and study
Aborted

Forfaldsdato:

Awaits school head action

Return to prog. chair

Kommentarer: Kommentarer: N
Return to supervisor
- Start trial period -
Workflow deviance
- -
P 4
E-mail: v E-mail: v

N7 ™y
{ Slet ) Gem )

{:.Gem og tilfaj |

Herefter er den initielle plan (plan 0) godkendt, og de naeste workflows er automatisk kgrt
igennem, sa evalueringen ligger hos den ph.d.-studerende igen:

3 PhD Plan

Profil ( Tilfaj opgave )

Forfaldsdato Emne

Lokation - Status

Senest andr.

Plan elementer

Fremskridt

Approval log

Snapshots

Opgaver

Dokumenter

Status

31/07/2023

Fuldf.dato

31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023
31/01/2023

FhD PIa[‘Plannmg ~ Awalts student plannmgl

Emne Lokation - Status

PhD Plan Admin - Approval cycle increased

FhD Plan Admin - Saved snapshot

PhD Plan School Head - Approve

PhD Plan Scheol Head - Awaits school head action
PhD Plan Prog. Chair - Send to school head
PhD Plan Prog. Chair - Awaits prog. chair action
FhD Plan Supervisor - Send to prog. chair

PhD Plan Supervisor - Awaits supervisor action
PhD Plan Admin - Saved pre-snapshot

PhD Plan Planning - Send to supervisor

PhD Plan Planning - Awaits student planning
FhD Plan Admin - Send to student for planning
PhD Plan Admin - Admin adjustable

Bettina Holmbo Acthon Cpgaveopdatering

Senest a&ndr.

Ejer

Beskrivelse

Ret datoen for den naeste evaluering under Forfaldsdato, hvis den ikke automatisk saettes til den
korrekte dato. Dette gores ved at klikke pa Opgaveopdatering igen.
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11. Klik pa Skip ved dette billede:

Finish your PhD Plan and submit it. Read more

environment days
Previous approval

rPhD Plan
Course ECTS 30,00 v
- completad 0,00
Research

183 Warning: Should be equal to 30!

b Doc-154431679. pdf
and logs

- Approval

Assessment

Progress and
changes since last
evaluation

| + | The assessment of the
plan will be saved and

can be used in a legal
context, Read more
zbout the assessment
options.

Please describe status and results with regard to yvour research project and progress of
the research project in general since your latest evaluation.

Please describe status and results with regard to the study elements of your PhD
education since your latest evaluation {please be specific with regard to the following:
coursas/participation in conferences, field work and international research stays,
supervision/the amount of acquirad hours of supervision).

If there are any foreseen changes/naw developments for the next §-12 months, please

Drescribe the progress
and changes in your
PhD study since last
evaluation

state these.

( Gem

)
( Prepare and Save for: Send to supervisor )

l ( skip ) l
i

12. Ret datoen og klik pa Gem:

Akiuclle ciatus Napcte cfa
Status: Awaits student planning Status: [ Awaits student planning v
Lokation: Planning Lokation: Planning v |
Forfaldsdato: [ 31/08/2023 il Forfaldsdato: D
Clear Close |
Kommentarer: i DIEVTOU g1 0l 7y L= Kommentarer:
August hd
Mo Tu We Th Fr|Sa|Su - -
1 2 3 4 5|6
7 8 9 10 11 12|13
14 15 16 17 18 19| 20
21 22 23 24 25 26 27
28 28 30 [31] - -
y y
E-mail: [ v E-mail: v
v
( slet J( Gem :: ( Gem og tilfaj )

13. Nu stemmer forfaldsdatoen med naeste evalueringsfrist:

Ejer
Bettina Holmbo Acthon Opoaveopdatering

Beskrivelse

ForfaldsdatofEmne Lokation - Status Senest aandr.
31/08/2023 PhD Plan Planning - Awaits student planning

Fuldf.dato Emne Lokation - Status Senest aendr.
31/01/2023 PhD Plan Admin - Approval cycle increased Bettina Holmbo Acthon
31/01/2023 PhD Plan Admin - Saved snapshot Bettina Holmbo Acthon
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Advarsel

Hvis man klikker OK i vinduet ”"Prepare for snapshot and new approval cycle?”, men ikke vaelger den

naeste status (Approve), sa vil der naeste gang, der laves en opgaveopdatering komme nedenstaende
advarsel. Her klikkes altsa pa Skip:

D Plan: School Head Action

Preparation for snapshot has been made!
Please use the Skip button to avoid changes.

- PhD Plan v

Course ECTS 30,00 &
- completed 0,00

Research
environment 184 v
days

View progress by guarter, month. View previous approval logs

rSchool Head

Assessment

Comments

Next approval Admin

=

| Skip

Tjek status for naeste evaluering og snapshot

Tjek at planen er @ndret fra Initial til Intermediate, og at snapshort er oprettet.

1. Klik pa Profil i venstrepanelet, og tjek at Stage — Kind er sendret til Intermediate, og at Current
approval cycle er sat til 1, hvilket betyder at den kommende evaluering er evaluering nr. 1:

-Stage

Kind

Current approval
cycle

| Intermediate v |

Trial period status | w

-Workflow

Status
Location

MNote

Approval start

Mext approval

Awaits student planning
Planning

[ ]

Health har ikke har den initielle plan, men karer 3 evalueringer gennem ph.d.-forlgbet. For Health
hedder planerne 1, midterm og Final.
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2. Under Snapshots i venstrepanelet er det nu oprettet et snapshot med titlen Approved plan 0:

T3phD PR

Profil | - PhD courses snapshot » | | Create snapshot
Dato Dokument
Plan elementer 31/01/2023 -@_ Approved plan @
Fremskridt
I
Approval log
Snapshots

Husk altid at tjekke, at der er genereret et snapshot efter godkendelse af en plan eller
evaluering.

Godkend evaluering pa vegne af ph.d.-skoleleder

Nar den ph.d.-studerende har indtastet sin evaluering, skal den godkendes af hovedvejleder, ph.d.-
programleder og ph.d.-skoleleder. Hos nogle ph.d.-skoler er det dog ikke ph.d.-skoleleder, der selv
gar ind og godkender, derfor er det i nedenstaende beskrevet, hvordan du som administrator kan ga
ind og godkende pa vegne af ph.d.-skoleleder.

Inden du godkender, bgr du tjekke om hovedvejleder og ph.d.-programleder har gjort deres arbejde
godt nok. Du bgr f.eks. tjekke nedenstdende ud fra ph.d.-skolens egne krav:

e Ph.d.-kurser
Har den ph.d.-studerende taget eller planlagt kurser svarende til ca. 30 ECTS (inkl. evt.
obligatoriske kurser)?

e Udlandsophold
Har den ph.d.-studerende planlagt eller vaeret pa udlandsophold svarende til ph.d.-skolens
krav?

1. Gaind pa den ph.d.-studerendes sag og veelg fanen Planer.
Klik pa Opgaver i venstrepanelet.
Tjek at evalueringen ligger med status ”Awaits school head action”
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4. Klik pa Opgaveopdatering:

3 PhD Plan
Profil ( Tilfaj opgave |
ForfaldsdatoEmne Lokation - Status Senest @&ndr. ja
08/02/2023 PhD Plan School Head - Awaits school head action Bettina Holmbo Acth gaveopdatering
Fuldf.dato Emne Lokation - Status Senest @ndr eskrivelse
Plan elementer 01/02/2023 PhD Plan Prog. Chair - Send to school head

01/02/2023 PhD Plan Prog. Chair - Awaits prog. chair action
01/02/2023 PhD Plan Student - Send to prog. chair
01/02/2023 PhD Plan Student - Awaits student comments

) 01/02/2023 PhD Plan Supervisor - Send to student

Eremskridt

01/02/2023 PhD Plan Supervisor - Awaits supervisor action, intermediatg
01/02/2023 PhD Plan Admin - Saved pre-snapshot

01/02/2023 PhD Plan Planning - Send to supervisor

01/02/2023 PhD Plan Planning - Awaits student planning

Approval log 31/01/2023 EhD Plan Admin - Approval cycle increased

31/01/2023 PhD Plan Admin - Saved snapshot

31/01/2023 PhD Plan School Head - Approve

31/01/2023 PhD Plan School Head - Awaits school head action
31/01/2023 PhD Plan Prog. Chair - Send to school head

Snapshots 31/01/2022 PhD Plan Prog. Chair - Awaits prog. chair action
31/01/2023 PhD Plan Supervisor - Send to prog. chair

31/01/2023 PhD Plan Supervisor - Awaits supervisor action
31/01/2023 PhD Plan Admin - Saved pre-snapshot

31/01/2023 PhD Plan Planning - Sand to supervisor

Opgaver 31/01/2023 PhD Plan Planning - Awaits student planning

Side 1 v af2:z>

Dokumenter

Status

5. Veelg fra dropdown-menuen under School Head — Assessment og indtast en kommentar under

Comments.
r School Head

Assessment | | The asses=ment of the
plan will be szved and
can be used in a legal
context. Read mare
zbout the assessment
options.

Comments

&
Next approval
N>

—

| Skip
Nederst i billedet under Next approval er det mulig at vaelge, om evalueringen i naeste cyklus skal
godkendes af Admin eller kgre i det almindelige workflow (Blank). Lad feltet veere blank.

6. Klik pa Gem.

7. Hvis du far dette billeder op, skal du blot klikke pa Ok:

app.researchplanner.net siger

Prepare for snapshot and new approval cycle?
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8. Veelg status Approve og klik pa Gem og tilfgj

Status: Awaits school head action Status: Awaits school head action v
Lokation: School Head Lokation: Abort plan and study
Lborted

Forfaldsdato: Forfaldsdato:

Awaits school head action
Return to prog. chair

Kommentarer: Kommentarer: N
Return to supervisor
- Start trial period -
Workflow deviance
- -
A ]
E-mail: v E-mail: v

G @

9. Der oprettes nu det endelige snapshot:

Gem og tilfa] |

ForfaldsdatoEmne Lokation - Status
05/07/2023 PhD Plan Admin - Saved snapshot

Senest &ndr. Ejer

Bettina Holmbo Acthojpsis i
Automated processing...

10. Herefter er evalueringen godkendt og planen ligger atter hos den ph.d.-studerende:
3 PhD Plan

( Tilfaj opgave
Forfaldsdato Emne |Lokation - Status
01/08/2023 PhD PlarjPlanning - Awaits student planning

Fuldf.dato Emne Lokation - Status

Senest zndr. Ejer
Bettina Holmbo Acthon Opgaveopdatering

Senest sendr. Beskrivelse

Blan elementer

01/02/2023
01/02/2023
01/02/2023

PhD Plan Admin - Approval cycle increased
PhD Plan Admin - Saved snapshot
PhD Plan School Head - Approve

Bettina Holmbo Acthon
Bettina Holmbo Acthon
Bettina Holmbo Acthon

Sagsbehandling i Talent Management
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11. Ret datoen for den naeste evaluering under Forfaldsdato, hvis den ikke automatisk saettes til den
korrekte dato. Dette gg@res ved at klikke pa Opgaveopdatering. Klik pa Skip ved dette billede:

Finish your PhD Plan and submit it. Read more

rPhD Plan
Course ECTS 30,00
- completad 0,00
Research

TR S 183 Warning: Should be equal to 30!

Previous approval B o 154431670, pdf
and logs

- Approval

Assessment +# | The assessment of the
| plan will be saved and
can be used in a legal
context, Read more
zbout the assessment
opticns.

Progress and
changes since last
evaluation

Please describe status and results with regard to your research project and progress of | Deseribe the progress

3 ., ) - and changes in your
the research project in general since your latest evaluation. PhD study since last

evaluation
Please describe status and results with regard to the study elements of your PhD

education since your latest evaluation {please be specific with regard to the following:
coursas/participation in conferencas, field work and international research stays,
supervision/the amount of acquirad hours of supervision).

If there are any foreseen changes/new developments for the next 6-12 months, please
state these.

( Gem )

{ Prepare and Save for: Send to supervisor )

l{" Skip ) l
| —

12. Ret datoen og klik pa Gem:

Akinelle siatus

fNacte ofg
Status: Awaits student planning Status: [ Awaits student planning v |
Lokation: Planning Lokation: Planning - |
Forfaldsdato: [ 311082023 il Forfaldsdato: D

Clear Close

«Previous Today Next>
Kommentarer: Kommentarer:
August v
Mo Tu We Th Fr|[Sa|Su - -

1 2 3 4 5|6
7 8 9 10 11 12|13
14 15 16 17 18 18|20
21 22 23 24 25 26|27

28 20 30 B - -
) )
E-mail: [ - E-mail: -
v
{ﬁ {E ) (‘Gem og tilfaj-)
13. Nu stemmer forfaldsdatoen med naeste evalueringsfrist:
Forfaldsdatofemne Lokation - Status Senest andr. Ejer

31/08/2023 PhD Plan Planning - Awaits student planning Bettina Holmbo Acthon Opoaveopdatering
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Godkend og luk plan ved Finalisation

Nar den ph.d.-studerende har vaeret inde og lukke sin plan ender den pa status "Awaits validation”

og kan herefter lukkes.

Vaer opmaerksom p3, at sa laenge status er “Awaits validation”, sa kan den ph.d.-studerende stadig

tilga sin lukkede plan inkl. snapshots (gaelder naturligvis kun sa leenge vedkommende har adgang til
Planner). Nar vi lukker og arkiverer planen, sa har den ph.d.-studerende ikke leengere adgang til data.

Ga ind pa den ph.d.-studerendes plan
Under Opgaver i venstremenuen valges Opgaveopdatering

( ﬂ'ﬁlfﬁj opgave-')
—
Forfaldsdato Emne

Lokation - Status

Senest andr.

Ejer

08/02/2023 PhD Plan Admin - Awaits validation

Fuldf.dato Emne Lokation - Status

Plan elementer 01/02/2023 PhD Plan Planning - Close plan

3. Under Status valges Completed. Klik herefter pa Gem og tilfgj.

Senest zndr.
Betting ''-'—-b- " -k --

Bettina Holmbo Acthon Opgaveopdatering

Beskrivelse

Bemeerk fluebenet i Workflow fuldfgrt — det betyder at workflowet afsluttes og lukkes ned.

Akiuelle ofg Nancte ot

Status:

Lokation:

Awaits validation Status: [Completed |

[ &dmin

Admin Lokation: v

Forfaldsdato:

Forfaldsdato:

[ ]

Kommentarer:

Kommentarer:

E-mail: v

E-mail: [

Workflow fuldfart:

—_— —
( Slet )( Gem |

| {I.-Gem og ti|fQJ'- l

4. Planen er nu lukket og arkiveret

£

(ingen dbne opgaver fundet)

Profil

Fuldf.dato Emne Lokation - Status
01/02/2023 PhD Plan Admin - Completed

Blan elementer

01/02/2023 PhD Plan Admin - Awaits validation

Senest @ndr.
Bettina Holmbo Acthon
Bettina Holmbo Acthon

Beskrivelse

Sagsbehandling i Talent Management
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5. Tjek evt. under Status i venstremenuen, at planen er lukket

Ph.d.-plan
Profil . .
Registrering
Dato |08/10/2012 - 14:54:03
Plan elementer Af  |Bettina Holmbo Acthon<!-
- r
j
Eremskridt .
| Genvej pa sitemap
( ilfej )
Approval log
pr—
Arkiv
The plan is archived
Snapshots ( slet ) { Hent )
Dpgaver
Dokumenter
Status
—

Andring af planen fra Intermediate til Finalisation

Normalt kan Planner selv finde ud af, nar det er tid til at seette sidste evaluering til finalisation, men
der kan i seerlige tilfaelde vaere brug for manuelt at szette evalueringen til finalisation.

| dette eksempel gnskes der ikke en ekstra evaluering inden udlgb, sa status skal saettes til ”Awaits
student finalisation” i stedet for ”Awaits student planning”:

Medarbejder : *Andersine And Kontaktperson : * Mickey Mouse Ejer : Bettina Holmbo Acthon
Student number : 19991234 CPR-nr 1 0101801234 Workflow : PhD Student

Current employer : DPU - Danish School of Education Sasal P LY Enrolled

Program : *Arts Demo Programme l Enrolment end : 21/12/2022 I AU, Aarhus

Qversigt Medarbejder ﬂ Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

(Tilfej plan )

Ph.d.-plan

{ .-Tilffij opgave-.;l

Forfaldsdato Bmne Lokation - Status Senest sndr. Ejer
31/08/2023 D Plan Planning - Awaits student planning Bettina Holmbo Acthon Opgaveopdatering

1. Gaind pa den pageldende ph.d.-studerendes plan.
2. Under Profil i venstremenuen aendres Stage — Kind fra Intermediate til Final og klik pd Gem

-Stage
Kind | Intermediate v |
Current approval |Initial
cycle Intermediate
Trial period status - |

3. Gaind under Opgaver i venstremenuen og klik pa Opgaveopdatering
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4. Klik pa Skip

-PhD Plan
Course ECTS
- completed
Research

environment days
Previous approval B poc 154432784, pdf

25,00 Warning: Should be at least 30!

5,00
121 &

and logs

-Approval
Assessment

- Progress and

evaluation

changes since last

w | The assezzment of the

plan will be saved =nd
can be used in a legal
context, Read maore
about the assessment
options.

4
—_
_ { Gem )
{ Prepare and Save for: Send to supervisor )
( skip )
5. Nu er det med at have tungen lige i munden, sa det ikke gar galt!
Ret Status til Workflow deviance, Lokation til Admin og klik pa Gem og tilfgj
Status: Awaits student planning Status: Awaits student planning - |
Lokation: Planning Lokation: Aborted .
Awaits admin action

Forfaldsdato:

Forfaldsdato:

Awaits student planning

Workflow deviance

Kommentarer:

Kommentarer:

E-mail:

E-mail:

—_— —
( slet ) ( Gem )

.. Gem og tilfaj )

Lokationen aendres alene i dette punkt for at vise, at det er os, der piller i workflow! Lokation bgr

normalt aldrig rettes!

6. Klik pa Opgaveopdateringen igen
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7. Ret Status til Awaits student finalisation, Lokation til Planning, Forfaldsdatoen til den gnskede
dato (f.eks. indskrivningens slutdato) og klik pa Gem og tilfgj

Akiuelle ciz poio of3

Status: Workflow deviance Status: Workflow deviance v

Lokation: Admin e Appru\re W|tf] adjustments -
Awaits abortion

Forfaldsdato: 01/02/2023 Forfaldsdato: Awa!ts adm!n act!on ) .
Awaits admin action, preparation missing
Awaits assessment of trial period
Awaits preg. chair action

Kommentarer: Kommentarer:

Awaits prog. chair action, midterm
- Awaits school head action
Awaits school head action, midterm

Awaits student finalisation

| e T
- Awaits student planning, midterm
Awaits supervisor action

Awaits supervisor action, intermediate

=N

E-mail: v E-mail: Awaits supervisor action, midterm
Awaits validation
v Close plan
Completed
Return to prog. chair -
( slet )l Gem \ ( Gem og tilfaj j

8. Nu er evalueringen sat til Finalisation
Ph.d.-plan

( ﬂ'ﬁlfﬁj opgave-')

Forfaldsdato Emne [Lokation - Status Senest zndr. Ejer
31/12/2023 PhD Plar§Planning - Awaits student finalisation Bettina Holmbo Acthon Opgaveopdatering
9. Tjek evt. under Profil i venstremenuen, at status stemmer
- Stage
Kind
Current approval
cycle E
Trial period status | v
- Workflow
Status Awaits student finalisation
Location Planning
MNote
soprovlst [ |
Mext approval

Andring af planen fra Finalisation til Intermediate

Normalt kan planner selv finde ud af at saette evalueringerne pa den rigtige status, men der kan
nogle gange vaere brug for en ekstra evaluering inden planen szttes til finalisation og dermed lukkes
uden godkendelse af hovedvejleder, programleder og ph.d.-skoleleder.

1. Gaind pa den pageldende ph.d.-studerendes plan.
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2. Under Profil i venstremenuen a&ndres Stage — Kind fra Final til Intermediate og klik pa Gem

r Stage
Kind

cycle

Current approval

Trial period status |Final

Intermediate

- Workflow

Status
Location
Mote

3. Gaind under Opgaver i venstremenuen og klik pa Opgaveopdatering

4. Klik pa Skip

Approval start
Next approval

Awaits student finalisation
Planning

]

Plan: Student Finalisation (PhD Plan

Please ensure the following requirements before closing the plan

» All courses, publications and other plan element have been registered

» Status Completed has been applied to plan elements that will be sufficiently terminated before the anrolment ends
» Status Discarded has been applied to plan elements that have not yet been started or will be insufficiently terminated before

the enrolment ends

PhD Plan

Course ECTS
- completed

25,00

5,00 Important: Not all courses have been marked Completed or Discarded.
Please go to your plan and change status for the elements being In progress or Planned.

~y
Gem |

5. Nu er det med at have tungen lige i munden, sa det ikke gar galt!

Ret Status til Workflow deviance, Lokation til Admin og klik pa Gem og tilfgj

( Slet J:' Gem )

Aktuclle ciatus
Status: Awaits student finalisation Status: [workflow deviance v
Lokation: Planning Lokation: [admin v]
Forfaldsdato: 31/12/2023 .
Kommentarer: Kommentarer:
P )
E-mail: v E-mail: [ v
v Besked til lokation: ’:

( Gem og tilfaj )

Lokationen aendres alene i dette punkt for at vise, at det er os, der piller i workflow!
6. Klik pa Opgaveopdateringen igen
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7. Ret Status til Awaits student planning, Lokation til Planning, Forfaldsdatoen til den gnskede
evalueringsdato og klik pa Gem og tilfgj

Akiuclle ciz
Status: Worlflow deviance Status: Workflow deviance v |
Lokation: Admin Lokation: 'ATa!ts aborFlon . -
Awaits admin action
Forfaldsdato: Forfaldsdato: Awaits admin action, preparation missing
Awaits assessment of trial period
Awaits prog. chair action
o ———— T —— Awaits prog. chair action, midterm
. ) Awaits school head action
N Awaits school head action, midterm
Awaits student comments
Awaits student planning
- Awaits supervisor action
A Awaits supervisor action, intermediate
Awaits supervisor action, midterm
E-mail: - E-mail: Awaits validation
Close plan
v Completed
Return to prog. chair
Return to student for plan adjustments -
,'-_-\ ,'-_-\ '__7”-
( slet J{ Gem ) | Gem og tilfej ]

8. Nu er evalueringen sat til Awaits student planning
Ph.d.-plan

( ﬂ'ﬁlfﬁj opgave-')

Forfaldsdato Emne || Lokation - Status Senest sndr. Ejer
31/08/2023 PhD Plgh Planning - Awaits student planning Bettina Holmbo Acthon Opgaveopdatering
Fuldf.dato Emne Lokation - Status Senest &ndr. Beskrivelse
Plan elementer 01/02/2023 PhD Plan Admin - Workflow deviance Bettina Holmbo Acthon
01/02/2023 PhD Plan Planning - Awaits student finalisation Bettina Holmbo Acthon

9. Tjek evt. under Profil i venstremenuen, at status stemmer
- Stage

Kind Intermediate v
Current approval
cycle IE

Trial period status | v
- Workflow

Status Awaits student planning

Location Planning

Mote

soprol st [ |
MNext approval

Kgr en evaluering igennem 100% administrativt

Man kan evt. fa brug for at kgre en evaluering igennem administrativt, hvis der er tale om en joint
eller double degree, hvor Aarhus Universitet ikke er hjemuniversitet.
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1. Planen star med status Awaits student planning.
Klik igen pa Opgaveopdatering:
Oversigt Medarbejder Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

—
Tilfej plan )

3 PhD Plan

Erofil { Tilfej opgave

Forfaldsdato Emne Lokati¢n - Status Shnest z&ndr. jer
17/09/2012 T PhD PlanFPlanning| - Awaits student planning Cflie Veje Rasmussen ( ) Opgaveopdatering

Fuldf.dato Emne Lokatic = @enest &ndr.
Plan elementer 18/06/2012 T PhD PlanAdmin - Send to student Cilie Veje Rasmussen (test)
18/06/2012 T PhD PlanAdmin - Admin adjustable Cilie Veje Rasmussen (test)

Fremskridt

Approval log

Snapshots

Opaaver

-
2. Der popper nu et billede op, hvor det er muligt at tilfgje en kommentar og vaelge Assessment fra

drop-down listen. Disse medtages dog ikke i snapshot’et.

Klik efterfglgende pa Gem eller Skip:

Plan: Student Planning/Adjustments

rPhD Plan

ECTS 30,00 |

Research

environment 184 <

days

Assessment Expect plan will lead to timely completion -
) - text Comments if any:

Ingen kommentarer|

Skip
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3. | Naeste Status (hgjre side) veelges Status: Awaits admin action i drop-down listen.
Herefter klikkes der pa Gem og tilfgj:

Owversigt Medarbejder Flaner

Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumenter Status
Status: Awaits student planning Status: Awaits admin action -
Lokation: Flanning Lokation: nina -
Forfaldsdato: 17/09/2012 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
!
E-mail: -0 E-mail : -0
v
{ slet ) Gem) | Gem og tilfaj)
. ° ° . . . .
4. | opgaveoversigten pa Planen star status nu i Awaits admin action.
Klik igen pa Opgaveopdatering:
Owversigt Medarbejder Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

( Tilfej plan )

( Tilfej opgave )

Forfaldsdato Emne
26/06/2012

Ejer

Fuldf.dato

Lok:
T PhD Plan Admfh - Awaits admin action
Emne Lokation -

Opaaveopdatering
Senest =ndr. i

5. Der popper nu et billede op, hvor man pa vegne af School Head kan veelge Assessment fra drop-
down listen, samt tilfgje kommentarer (Comments) fra fx Main Supervisor eller School Head.

Nederst i billedet er det mulig at veelge, om evalueringen i naeste cyklus skal godkendes af Admin
eller kgre i det almindelige workflow (Blank).

Efterfglgende klikkes pa Gem:

D Plan: School Head Action

rPhD Plan Y
\iew progress by guarter, month
Course ECTS 30,00
- completed 0,00
Research
environment 184
days
|
rSchool Head h
Assessment Expect plan will lead to timely completion
Comments Der er ihgen kommentarer
[ Next approval Admin -
Gem
Skip
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6. Det popper nu et vindue frem, hvorfra man endeligt godkender evalueringen, og der udarbejdes
et snapshot.
Klik pd OK, hvis det skal godkendes:

Prepare for snapshot and new approval cycle?

7. | Naeste Status (hgjre side) veelges Status: Approve i dropdown-listen.
Herefter klikkes der pa Gem og tilfgj:

Owersigk Medarbejder Flaner Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumenter Status

altuellectatys | Npoicoip
y
Status: Awaits admin action Status: Approve -
Lokation: Admin Lokation: Admin -
Forfaldsdato: 25/06/2012 ARk
Kommentarer: Kommentarer:
)
E-mail: «9 E-mail: . ;]
w
( Slet 4 Gem ( Gem og t\lfm)

Evalueringen er hermed godkendt.

Gem papirevalueringer pa den ph.d.-studerendes plan

Hvis en ph.d.-studerende tidligere har vaeret indskrevet pa et andet universitet, kan der ligger gamle
evalueringer, som maske gnskes gemt under den nuvaerende indskrivning.

6. Scan papirevalueringerne og gem evalueringen i pdf-format.

7. Under Dokumenter i venstrepanelet klikkes der pa Upload dokument:

Oversigt Dokumenter Status

{ Tilfoj plan )

Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver

Medarbejder

Erofil CUpIaad dokument) -Tilfaj note) {Tilfnj af'tale) CNV e-mail) CNy‘t dokument (pdf]) Arkiv Papirkury
Type Doku- Til/Ansggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
| ment

8. I naeste billede uploades dokumentet i venstre side.

| hgjre side vaelges Kategori: Snapshop, Dato: dato for godkendelsen af evalueringen og i
rubrikken Dokument er det muligt at give dokumentet et sigende navn.

Dokumenter med kategorien Snapshot kan ses pa student portal og manager portal. Hvis man vil
gemme dokumenter, som ikke skal vaere synlige for andre end administratorerne, gemmes disse i
kategorien [Blank].
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Klik efterfglgende pa Gem:

Dokument

rKalenderpost rYderligere oplysninger
Opfalgning [C] Kategori Snapshot -
Dato Dato 19/06/2012
Dol T Dol +
C:A\Userscivri\Documents' Testdo | Browse_ Halvarsevaluering cyklus 0
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rif, .txt, .pdf, .htm kan uploades
Upload
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Registrering af dispensation fra miljgskifte

Nedenfor er beskrevet, hvordan dispensation fra miljgskifte/udlandsophold registreres pa de enkelte
ph.d.-studerendes ph.d.-plan. Derudover fglges den praksis for yderligere registrering, som bruges af
den enkelt ph.d.-skole (f.eks. oprettelse af dispensationsanmodning). Udfyldelsen af ‘target’ ggr det
muligt for den ph.d.-studerende at se en @&ndring i den ‘'widget’, dre viser hvor mange dages
miljgskife, de forventes at have (hhv. 30, 60 og 90 dage afhaengig af ph.d.-skolen).

- Felteterne Condition og target for Research Environment Change 2ndres pa profil-
fanebladet under Plans pa den enkelte ph.d.-studerende (se billede nedenfor).

o Dispenseres for hele miljgskiftet, skrives [0 under Condition (HUSK at satte en
klamme [ foran condition) og 0 under Target

o Dispenseres for dele af miljgskiftet, skrives de antal dage, som den ph.d.-studerende
forventes at lave miljgskift, fx [10 under Condition og 10,00 under target

o Dispenseres der, sa miljgskiftet er virtuelt, omregnes der til det antal dage, som
opholdet ca. er, og Condition og Target tilrettes.

o Dispenseres der fra, at miljgskiftet ikke kan tages sammenhangende, sendres der
ikke i Condition eller Target med mindre, der ogsa sker en reduktion i antal dage,
som miljgskiftet foregar.

o Dispenseres der fra, at miljgskiftet ikke sker i udlandet, men i DK, a&ndres der ikke i
Condition eller Target med mindre, der ogsa dispenseres sker en reduktion i antal
dage, som miljgskiftet foregar.

Den ph.d.-studerende orienteres skriftligt om afggrelsen.

Overview Employee Plans Requests Contacts Self-service Tasks Documents:

Add plan )

PhD Plan
Profile

Plan ID 91714
Name |3ane Doe

*
Plan elements Saidate |01/06/2023 ‘

End date™ [01/06/2026 |

ECTS

- undiscarded
Progress - completed 0,00

- condition |[28

- target |28,00 |

Research

Environment 34

Change days

< - condition [r10 ) |

Snapshots - al

rch environment;01/01/2000;31/12/2002#
target | 10
Due date |

Notes

Approval log

5
B
&

Eksempel pa widgets:

Research Environment Change
You are required to complete 10 days

Completed yA® Planned or in progress

Registrering af merit/dispensation for ECTS

Nedenfor er beskrevet, hvordan der aendres i ECTS pa den enkelte ph.d.-studerendes ph.d.-plan, hvis
vedkommende far merit eller dispensation for de normale ca. 30 ECTS for ph.d.-kurser. Derudover
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felges den praksis for yderligere registrering, som bruges af den enkelt ph.d.-skole (f.eks. oprettelse
af anmodning). Husk at hvis | beder den studerende uploade dispensationen i sin plan, sa skal den
registreres med 0 ECTS for ellers vil target og condtion ikke stemme.

Registrering af feerre ECTS for ph.d.-kurser:

- Felterne ECTS — Condition og target sendres pa profil-fanebladet under Plans pa den enkelte
ph.d.-studerende (se billede nedenfor).
o Det antal ECTS, der dispenseres for, traekkes fra de 30 ECTS.
Hvis det f.eks. er 5 ECTS, skrives der [25 under Condition og 25,00 under target.
- Den ph.d.-studerende orienteres skriftligt om afggrelsen.

Overview Employee Requests Contacts Self-service 1
Add plan |
-PhD Plan
Profile
Plan ID 91714
Name |Jane Doe
. —
Plan elements Saridii |01/06/2023 |
End date* 101/06/2026 |
ECTS
- undiscarded 6,00
Progress 0

Approval log

Environment

34

NB. Vaer opmaerksom pa, at nedjustering af ECTS kan betyde at studietiden ogsa skal nedjusteres.
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Anmodninger

Hvad er en anmodning?

Anmodninger (Requests) oprettes i forbindelse med studietidsforleengelser (barsel, sygdom, deltid
mv.), dispensationer, kvalifikationseksamen, indlevering af ph.d.-afhandling mv.

Anmodningen oprettes under den enkelte ph.d.-studerende, nar der modtages noget vedr.
anmodningen. Det kan f.eks. vaere et barselsskema, mails eller lighende. Anmodningen oprettes med
en start- og slutdato, og dokumentet uploades pa anmodningen. Hvis datoerne for anmodningens
start- og/eller slutdato andrer sig undervejs (f.eks. ved barsel og sygdom), registreres det i systemet,
og nye dokumenter uploades.

Det er vigtigt, at anmodningerne og de dertilhgrende dokumenter altid er opdaterede, sa kollegaer
ved sygdom, ferie etc. kan se den aktuelle status pa en given anmodning.

Forlaengelser og @ndring af slutdato

Nar en ph.d.-studerende indskrives, angives indskrivningsperioden med en start- og slutdato. Nar
slutdatoen andres, fordi perioden forlaenges pga. orlov eller deltidsindskrivning, skal der oprettes en
anmodning som dokumentation for den nye slutdato. P4 den made opretholdes der konsistens
mellem den oprindelige slutdato (beregnet via IND-varianten), anmodningen og den nye slutdato.

Udover at eendre slutdatoen pa medarbejderfanen, skal datoen pa planen andres. Hvis der er tale
om en deltidsindskrivning, skal timetallet pa medarbejderfanen desuden andres, sa man kan se, at
der er tale om en deltidsindskrivning.

Ved 100% orlov (f.eks. barselsorlov eller orlov uden Ign) saettes Neeste status Enrolled, Enrolled, Part
A og Enrolled, Part B pa fanen Opgaver til hhv. Enrolled, on leave, Enrolled, Part A, on leave og
Enrolled, Part B, on leave. Forfaldsdatoen for denne status skal veere datoen for orlovens udlgber.
Status og forfaldsdato aendres automatisk tilbage til Enrolled og den korrekte slutdato, nar orloven
udigber.

Husk ogsa at indtaste den nye slutdato under Aktuelle status - Forfaldsdato.

Status: Enrolled Status: [Enrolled, on leave ~|

. Lokation: |AU, Aarhus Vl
Forfaldsdato: 310122017 Forfaldsdato: l:l
Kommentarer: Kommentarer:
1 feltet "Forfaldsdato” ovenfor skrives den nye slutdato. 1 feltet "Forfaldsdato” ovenfor skrives datoen for orlovens udleb.
E-mail: v E-mail: v

v
( slet ) ( Gem J ( Gem og tilfgi )

Sagsbehandling i Talent Management Side 23 af 68



Revideret september 2023

Oprettelse af anmodning

1. Find den ph.d.-studerende i listen over Medarbejdere (Employees) og klik pa fanebladet

Anmodninger (Requests):

2. Tilfgj en anmodning ved at klikke pa knappen Tilfgj anmodning:

Owersigt Medarbejder Planer

G Tikigj anmodning

Anmaodninger Kontaktpersoner Selvbetjening

Udskriv

3. Vealg én af de pradefinerede anmodninger fra menulisten:

Oversigt Medarbejder Planer Kontaktpe
Valg
’VType Child related: Maternity/paternity leave |;]J
Child related: Maternity/paternity leave o

Child related: Postponed parental leave
Child related: Other child leave
Extension: Illness
Extension: Legal based
Extension: Leave without pay
Extension: Part-time study
Extension: Postponement of dissertation
\ Teaching exemption: Stay abroad
/ Teaching exemption: With pay reduction
Teaching exemption: Without pay reduction
Qualifying exam: Registration and submission
Qualifying exam: Postponement
Defence: Registration and submission
Other request
Complaint
Withdraw fram study
Inquiry: CPR
Inquiry: Statistics Denmark
Inquiry: Other information 2

m

Anmodningerne er opdelt i blokke, der relaterer sig til Barsel, Udsaettelse, Undervisningsfritagelse,

Kvalificerende Eksamen, Forsvar og Andet. Der skelnes mellem:

1) anmodninger med tidsberegner, f.eks. barselsorlov, l&engerevarende sygdom eller under-

visningsfritagelse.

2) anmodninger, hvor der ikke behgves tidsberegning, f.eks. forsvar.

De to typer adskiller sig kun ved nogle fa detaljer, og det er muligt at a&ndre typen efter oprettelsen.

g

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpe

- A d

MNavn | | *

~< Technical

Team name ez

( tilfoj )
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Navngivning

Navnet skal beskrive, hvad anmodningen drejer sig om. Man kan frit veelge, hvad man angiver som
navn. Hvis der skal traekkes statistik pa anmodninger, skal denne treekkes pa baggrund af
anmodningstypen og ikke pa baggrund af det tildelte anmodningsnavn.

Der er ikke oprettet en anmodning til graviditetsbetinget sygdom, og det er derfor aftalt, at disse
oprettes som Child related: Maternity/paternity leave. | navngivningen kan man angive, at det drejer
sig om graviditetsbetinget sygdom.

1. 1. Klik pa Tilfgj for at oprette anmodningen.
2. lvenstre side ses fire panelmenuer Profil, Opgaver, Dokumenter og Status:

Oversigt Medarbejder Planer Kontaktperscner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Teaching exemption: Stay abroad
Profil rRegarding

Summary Udlandsaphold

Opaaver IR 22/12/2011
- start
o 31/12/2011
Description

Dokumenter
I Document 1
Status | Browse...
L J
Profil-fanen

3. Gaind pa Profil-fanebladet pa anmodningen og tilfgj start og slutdato, se Appendix — Start- og
slutdatoer pa de forskellige anmodninger.

nusjus rigns U LA R LT DS STIvUTL =i Y wpyavst LunuinsnLs Jlalua

Extension: Legal based

- ¥YRegarding

] Summary |Sygdom
sty [ ]
- start

- end

Description ‘ ‘

Document 1 Gennemse...

Document 2 Gennemse...

¥ Admin

| panelet Profil noteres ogsa alle bemaerkninger til anmodningen.

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilfgjes, vil blive gemt, medmindre man klikker pa
knappen Gem nederst i formularen.

Afsnittene under panelet Profil ser lidt forskellige ud alt efter hvilken slags anmodning, der er valgt.
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Anmodning uden forlengelse af indskrivning:

[Regarding}

Summary
Period

- start

- end

Description

Document 1

Document 2

|Anmodni ngens navn

01/06/2016
01/06/2016

Gennemse...

Gennemse...

Motes

Document 1

Follow-Up
- topics

- add/delete

- notes

- date

Gennemse...

I

Dutcome

Decision text

Outcome decision
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Anmodning med forlaengelse af indskrivning:

lRegarding l

Summary |Anmodningens navn |

~ etart 01/01/2016

- end 30/04/2016

Description

Document 1 Gennemse...
Document 2 Gennemse...

Qld enrol end 31/12/2017

Working days 0 out of 12 working days in the full period corresponding to 0 calendar days
break down Start End Quantity Unit Mote Days

| | | |

Motes

Document 1 Gennemse...

Follow-Up
- topics
- add/delete s

- notes

Assigned days D
Outcome decision

Decision text

Regarding
Det fgrste omrade indeholder en beskrivelse af anmodningen, og det er her, man tilfgjer ansggerens
dokumenter, f.eks. den indledende ansggning.

Admin
Her er ph.d.-administratorens felter til noter, dokumenter og administrative bemaerkninger i
forbindelse med sagsbehandlingen.

Old enrol end og Working days break down bruges i forbindelse med forlaengelse pga. orlov.
Follow-up's giver mulighed for at markere en anmodning/sag til opfglgning pa et senere tidspunkt.

Velg i dropdown-menuen under add/delete mellem fallestraek ved anmodninger, f.eks. at de mang-
ler et dokument, eller at oplysninger ikke er blevet valideret. Det ggr det muligt senere at sgge disse
grupper af anmodninger frem.
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Hver linje i menulisten har en taend/sluk-funktion, dvs. at man kan fjerne et valgt emne ved at veelge

detigen:
rAdmin

Motes

P
fmr ! | Browse... |
Follow-Up \
- topics
- add/delete l N J
!
- notes . —
Details missing
Documents missing
Mot validated
Enrclment end not updated A
Plan end not updated e
- date Completion time issues

\ Conwversion /

Outcome
Ved sagens afslutning udfylder ph.d.-administrationen resultatet i Outcome (se mere under
Tidsberegning/-registrering).

Outcome decision skal veere enten Accept eller Reject. Reject: Assigned days kan kun veere 0, mens
Accept: Assigned days typisk vil veere minimum 1.

Det er muligt at have Accept og Assigned days = 0, men i sa tilfaelde skal der gives en begrundelse.
Indtastes ikke en begrundelse, sa kommer fglgende fejlmeddelelse:

An explanatory statement must be given in the exceptional case of accepting 0 assigned days.

Andre involverede parter

De efterfglgende tre indtastningsomrader er identiske for vejleder (Main Supervisor), programleder
(Programme Chair) og skoleleder (School Head). Der er ogsa her plads til noter, kommentarer, og
udtalelser samt dokumenter og datofeltet til at registrere tidspunktet for den aktuelle informations
indtastning.

Adm notes er til ph.d.-administratorens notater og vil ikke kunne ses af de ph.d.-studerende eller
andre involverede parter, nar/hvis der en gang bliver dbnet for dette.

Adm notes

Comments

Statement

Document 1 | Browse_.. |

Date
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Programkomiteen (Committee) har et udvidet omrade, men datatyperne adskiller sig ikke fra de
foregaende:

r Committee

Adm notes

Comments

Preliminary
- staternent

- document 1 Browse. ..

Final
- statement

- document 1 Browse

Date

Compaosition

Nar alle relevante instanser har givet deres vurdering af anmodningen, kan resultatet fastlaegges som
enten godkendt (Accept) eller afvist (Reject) i Outcome-delen af formularen.

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilfgjes, vil blive gemt, medmindre man klikker pa
knappen Gem nederst i formularen.

( Gem )
M —

Husk, at

e Enanmodning, der ikke fgrer til en forlaengelse, skal have assigned days = 0 og afvises (rejected).

e Alle de anmodninger skal have en endelig status.

e Forskellige orlovstyper skal have forskellige anmodninger.

e Der kan godt vaere flere orlovsperioder i samme anmodning, sa laange orloven omhandler det
samme — eksempelvis barsel.

e Hvis man har flere orlovsperioder i samme anmodning, som ikke er i forleengelse af hinanden, sa
kan man ikke bruge start- og slutdatoen ftil at treekke fra gennemfgrelsestiden, men skal bruge
assigned days. Det samme galder i gvrigt for deltidsanmodninger.

e Der skal altid sikres overensstemmelse mellem Enrollment end og assigned days, sa man i
gennemfgrelsesstatistikken kan fratreekket antal assigned days.

e Accepted anmodninger skal vaere inden for indskrivningsperioden. Var opmarksom pa, at hvis
der afleveres fgr tid, sa kan det veere, at ogsa orlovsperioden skal andres.

e Husk, at ved deltidsindskrivning skal der altid vaere en deltidsanmodning.
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Dokumenter-fanen

Under Dokumenter listes de dokumenter, der er blevet uploadet, tilfgjes noter og aftaler samt
sendes e-mails direkte til den ph.d.-studerende.

Udlandsophold

Profil (_Upload dnkument) ;:_Tilf;aj note) (Tilf;aj aﬂale) Arkiv Papirkury
i .
L Ny e-mail
Type Doku- Til Angdende Forfalds Status Forfatter Dato
ment dato
Opgaver Regarding docl '@ Regarding docl ikke tilgaengelig dphd 09/12/2011
Dokumenter
Status

Dokumenter kan uploades enten under profilpanelet eller i dokumentpanelet. Nar et dokument
uploades via profilpanelet, far det automatisk tildelt en kategori, afhangig af, hvilket felt det
uploades i.

F.eks. er et dokument uploadet under Profil -> Regarding automatisk markeret med hhv. Regarding
docl eller Regarding doc2 alt efter, hvilket felt man vaelger at uploade fra.

Det er muligt manuelt at veelge kategori under oprettelsen af et dokument eller aendre en
eksisterende kategori ved at klikke pa dokumentet.

Uanset hvorfra man uploader et dokument, skal man tildele det et sigende navn samt skrive en kort
beskrivelse af det i dokumentrubrikken.

ening Opaaver Dokumenter Status

- Yderligere oplysninger

Kategor [ER|
Mail

Dato Regarding docl
Regarding doc2
Outcome docl

Admin docl

MS docl

PC docl

SH decl

FP docl

HR. docl

SA docl

OP docl

Comm preliminary docl
Comm final docl

- Dokume

Sagsbehandling i Talent Management Side 30 af 68



Revideret september 2023

Opgaver-fanen

En anmodning sendes igennem systemet vha. Opgaver-panelet. Nar en anmodning oprettes saettes
opgavestatussen til Beeing processed :

Udlandsophold

(_Tilfei opgave )
Forfaldsdato Emne Lokation-.Sta —
31/05/2012 PhD Standard Request Admi

Profil

Ejer
Opgaveopdatering

Opgaver

Et klik pa Opgaveopdatering sender ph.d.-administratoren videre til det todelte panel, hvor naeste
skridt i arbejdsgangen veelges.

Opgaven kan enten sta i samme status, men med ny note eller forfaldsdato, eller den kan andres til
afslutningsstatusserne: Accepted, Processed eller Rejected:

e Vxlg’Accepted’ hvis anmodningen imgdekommes.
e Valg 'Rejected’ hvis anmodningen ikke imgdekommes.

"Processed’ vaelges kun, hvis anmodningen/henvendelsen fra den ph.d.-studerende er afsluttet, uden
der er truffet en afggrelse. Hvis ph.d.-skolen gnsker at gemme sagsakterne i Planner fra en
henvendelse, som ikke er en egentlig anmodning, kan det ggres via en anmodning, der blot afsluttes
med Processed.

Valget af afslutningsstatus afhaenger af valget under Outcome decision pa Profil-panelet. Ved
afslutningsstatus Processed skal Outcome decision enten vaere Accept eller Reject.

Forfaldsdatoen bliver automatisk genereret, men man kan ogsa selv sztte den til en bestemt dato,
hvor man skal fglge op pa anmodningen. Bemeerk, at forfaldsdatoen er den dato, man styrer sine

opgaver efter:

Oversigt Medarbejder Planer  Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumenter Status

[ aldyelleatagtye _______________________________________|Nn&oioeaig

Status: Beeing processed Status: Beeing processed =}

Lokation: Admin . Accepted
Beeing processed
Forfaldsdato: 31/05/201% Forfaldsdato: processed

Rejected

Kommentarer: Kommentarer:

E-mail: - E-mail: -

[ Slet ) { Gem ) [ Gem oq tilfaj )
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Status-fanen

Status-panelet giver bl.a. mulighed for at 2ndre anmodningens type. Skulle man ved oprettelsen af
en anmodning have valgt den forkerte type anmodning, er det ikke ngdvendigt at slette den
eksisterende anmodning og oprette en ny fra bunden af.

Man andrer anmodningstypen i rubrikken Type og klikker herefter pa Change type.

Efterfglgende skal man ind pa Profil-panelet og trykke Gem for at sikre, at aendringen slar igennem.

Oversigt  Medarbejder  Planer Kontaktpersoner  Selvbetjening  Opgaver  Dokumenter  Status

judlandsophold

Profil

rRegistrering————————————————— -Seneste sendring rEjer
Dato |29/05/2012 - 09:07:12 Dato |19/06/2012 - 10:11:05 -

) r ] rRapporter som ~Type

Dokumenter
A
Genvej pd sitemap [ successful £ Unsuccesful Teaching exemption: Stay abroad -
-~ ~, .
{ Tilfe ) e ™y e ™y
S / \GEm ] \Change type )
Status
r Arkiv

The request is active
(siet ) (arkiv )
(Slet ) Arkiv )
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Tidsberegning/-registrering

For at registrere og/eller godkende anmodninger om forlaeengelse af ph.d.-studiet grundet f.eks.
barsel, sygdom eller andet fraveer, anvendes en formular, der giver mulighed for tidsberegning.

Tidsberegneren sikrer ensartet udregning af studieforleengelse ved

1. atberegne en ny slutdato for ph.d.-studiet.
2. atudregne deltid som en fuldtidsaekvivalent i kalenderdage.

En formular med tidsberegning er ikke grundliggende forskellig fra det ovennavnte bortset fra at
fglgende er tilfgjet:

Admin

Old enral end 12/05/2016

Working days 0 out of 261 working days in the full period corresponding to 0 calendar days

break down Start End Quantity Unik Mote Days|
| | | [T 2
| | | |

Beregneren fungerer ikke optimalt! Ph.d.-administratoren skal derfor selv foretage/kvalitetssikre
udregningen, da der kan forekomme fejl i beregningen af fraveeret i kalenderdage.
Ph.d.-skolerne har derfor udarbejdet en beregner i Excel:

A B c D E F G H 1 J K L M N O P Q R s T u v
1 Beregning af orlovsforisb Periodﬂ Datofra Antaluger Amuagg\ Datmill
2 regner | [
3 Udfyld de bi feiter samt Type, Periode og Oriovstimer under afsnittet Orlovsforlab
4
5 Navn: Nuveerende indskr. slutdato: Skema udfyldt af:
6 CPR-nr: Navn Kval.eksamen/midtvejseva.: Skema udfyidt d.:
7 Arb.timer: Tast den ph.d. Indskrivningstype:
s studerendes

navn

9
10 O
1 Periode Orlovslzngde Nuvzrende slutdato
12 Fra Til Orlovs-timer Faktisk orlovsleengde
12 Type do-mm-GGGG__do-mm-4add pr. uge Uger  Dage| Orlovslengde i dage Dage
1 Beregnet ny slutdato
15 Faktisk ny slutdato
16 Evt. bemzrkning:
17
18
19
20
21
22
23
24 Beregnet dato
25 Faktisk dato
26 Evt. bemzarkning
27
28
29
30
31
32
3 0
3 Beregnet orlovslangde i alt uge(r) dag(e)
35 Faktisk orlovslengde i alt uge(r) dag(e)
36 Evt. bemzerkning:
37
38
39
14 4+ ]| Orovsregner ./ Defid - resten of indskr__~_Deltid i hele indskr .~ Barsel .~ Sygdom /€3 KNl

Upload denne beregner som pdf-fil under Admin — Document 1:
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Admin

Old enrol end 12/05/2015 |Mew enrol end: 29/06/2015

Working days 34,59 out of 64 working days in the full period corresponding to 48 calendar days

break down Start End Quantity Unit Mote Days
[01/01/2014  (31/03/2014 |20 [hrwl ]| 34,59/64
| | | |

Notes - Orlovsberegner

- Ph.d.-skolens brev

[ Document 1 GENNEMSE. ..

Anmodningens fravaersperiode er i dette eksempel sat til et ar (1. januar 2015 til den 31. december
2015), hvilket beregnes til 261 arbejdsdage.

Det er muligt at angive tidsforbruget som:

e procent (%)

e timer pr. dag (h/d)

e timer pr. uge (h/w)

e dage pr. uge (d/w)

e timeriperioden (h/p)
e dage i perioden (d/p)
e ugeriperioden (w/p)

3 put of 261 working days in the full period corre o to 4 calendar days
Start End Quantity h;d Mote Days
05/01/2015  ||07/01/2015 |37 | 3/3
dfw
| | | e |l
d/p
'N."Ip

Fraveeret beregnes ved at indtaste en eller flere perioder indenfor anmodningsperiodens samlede
start- og slutdato. Tiden kan defineres som f.eks. antal arbejdstimer om ugen (37 timer/ugen =
fuldtid) eller i procent.

Beregneren angiver dernast i yderste hgjre kolonne det antal arbejdsdage, den indtastede periode
svarer til. Hvis perioden strakker sig over en weekend, vil det ikke afspejle sig her, men i linjen over
kolonnerne.

Datoen gverst til venstre er den oprindelige dato for studiets forventede afslutning (Old enrol end).
Den nye forventede afslutningsdato (New enrol end) vises, nar Outcome decision (afggrelse) er sat til
Accept. Hvis Outcome decision er sat til Accept, fgr der star antal dage i Assigned Days, vil den nye
dato ikke udregnes, og antallet af Assigned Days vil ikke fremga af oversigtssiden. Det er derfor
vigtigt fgrst at veelge Accept, nar antallet af Assigned Days rent faktisk kan accepteres.
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Admin

[ Cld enrol end

25/12/2016 INew enrol end: 1[],-‘01,-’251?]

Working days
break down

Outcome

14 gut of 523 working days in the full peniod corresponding to 20 calendar days

Start End Quantity Unit MNote Days
[16/12/2015  |[16/12/2015 |37 [hiw[ (|1 dag 11
|24/02/2016  |[24/02/2016 |37 [hiw[](l1 dag 1/1
03/032016  |[08/032016 (37 [hiw[~]||6 dage 4/4
|19/04/2016  |[20/0412016 |37 [h/w[](|2 dage 2/2
|29/04/2016  |[29/04/2016 |37 [h/w[™]|[1 dag 1/1
110/052016  |[11/05/2016 |37 [hiw[~]||2 dage 2/2
|30/05/2016  |[30/05/2016 |37 [hiw[](l1 dag 1/1
|25/05/2016  |[26/05/2016 |37 [hiw[v](|2 dage 2/2
| | | o

[ Assigned days

|

Outcome decision

Som det fremgar af ovenstaende kan perioderne i beregneren godt brydes op i mindre perioder.

Fraveersperioderne behgver ikke at vaere sammenhangende og daekke hele anmodningsperioden.

Perioderne i beregneren skal blot vaere inden for anmodnings periode (start- og slutdato). Det kan

f.eks. vaere en §56-aftale, hvor anmodningsperioden sattes til aftalens Igbetid, men i beregneren
skrives kun de dage ind, den ph.d.-studerende har vaeret fravaerende.

Eksempler pa regnefejl:

| det felgende eksempel er beregneren naet frem til et resultat pa 8 kalenderdage, selvom dagene 5.-

7.1.2015 (mandag—onsdag = 3 hverdage) og 15.-17.12.2015 (tirsdag— torsdag = 3 hverdage) giver 6

dage:

12/05/2016

6 out of 261 working days in the full period corresponding t::uIB calendar daysl

Start End Quantity Unit Mote Days
05/01/2015  |[07/01/2015 (|37 [hrw[~]|| 3/3
11611212015 |[1711272015 |37 [ h/w ]| 3/3
| | | [ T~

Ifglge Planner er der kun 29 kalenderdage i november.
21 out of 261 working days in the full period correspondin tcl 29 calendar days I
Start End Quantity Unit Mote Days
01/11/2015  |[30/11/2015  ||37 [hiw[ ]l 21/21

M|

HUSK at rette slutdatoer alle relevante steder:

Tidsberegneren udregner kun den eventuelle nye slutdato (Enrolment end) pa den ph.d.-stu-

derendes forlgb inde pa anmodningen.
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Datoen &ndres ikke automatisk pa andre faner, det er derfor ngdvendigt manuelt at rette datoen

under:

e | PhD Student-formularen (Enrolment end).

e Under fanen Planer (profil-panelet samt planelementerne PhD Project, Supervision
agreement og Financing plan)

e Under fanen Opgaver (Forfaldsdatoen pa den studerende - status Enrolled, Enrolled, part A
eller Enrolled, part B)

HUSK:
e at aendre status til "on leave": Ved 100% orlov skal forfaldsdatoen under Opgaver &ndres 2
gange (se Forlaengelser og @ndring af slutdato).

e at andre tidspunktet for naeste evaluering, hvis dette tidspunkt a&ndres som fglge af
forleengelsen:

Planer — Opgaver — Opgaveopdatering — Skip - ret forfaldsdatoen under Aktuel status:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumenter Status
Aktuelle status |Nestestatus |
Status: Awaits student planning Status: Awaits student planning "
L okation. Slaooing Lokation: Flanning 3
Forfaldsdate: 26/04/2013 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: P E-mail: o
w
' A o ' R
l\SIet J LGem 1 kGem og tl|fﬂ])
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Sygdom

Ved modtagelse af besked om laengerevarende sygdom oprettes en anmodning:

Ovearview Employes Plans Contacts Salf-service

Select
Type| Extension: Illness - J

Child related: Maternity/paternity leave
Child related: Postponed parental leave
Child related: Other child leave

Extension: Illness

Extension: Legal based

Extension: Leawve without pay

Extension: Part-time study

Extension: Postponement of dissertation
Teaching exemption: Stay abroad
Teaching exemption: With pay reducticn
Teaching exemption: Without pay reduction
Qualifying exam: Registration and submissicn
Qualifying exam: Postponement

Defence: Registration and submission
Other request

Complaint

Withdraw from study

Inguiry: CPR

Inguiry: Statistics Denmark

Inguiry: Other information

Navngiv anmodningen og skriv fgrste fravaersdato som startdato og en forelgbig fiktiv slutdato, da
slutdatoen oftest ikke er kendt fra starten:

Overview Employes Flans Con

- Request

Name Iliness =
- Period

Start date i0/10/z012 *

End date 31/12/2012 *

- & Technical

Team name SPHD El &

Korrespondance/dokumentation gemmes i panelet Dokumenter under anmodningen

Extension: Illness more than 3 weeks
Profil - Regarding
Summary |Sygdom, STANDARD
Period
Opaaver e 01/01/2014
- end 31/03/2014
Description - Ansggning
Dokumenter
Document 1 Gennemse...
Status Document 2 Gennemse...
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| feltet Admin Notes kan man skrive bemaerkninger vedr. sagen.

Nar den ph.d.-studerende raskmelder sig/s@ger om forlaengelse, indtastes den faktiske slutdato for
sygdomsperioden, og fraveersperioden indtastes i beregneren, hvis perioden ikke allerede Ipbende er
indtastet.

Beregneren udregner et antal Assigned days og foreslar en ny slutdato. Hvis det gnskes, kan antal
dage &ndres manuelt ved at rette i Assigned days. Husk at Outcome decision: Accept skal valges
efter antal dage er skrevet ind i Assigned days.

Regarding

summary |S3-'gd|:|m

Period :

~ atart 14/01/2015

- end 18/06/2015

Description

Document 1 Gennemse...
Admin

Cld enrol end 12/05/2016 | Mew enrol end: 10/09/2016

Working days 86,729959999999908 gut of 261 working days in the full period corresponding tq 121 calendar days

break down Start End Quantity Unit Note Tave
[14/01/2015  ||05/03/2015  |[37 [Rrw[ ]|l 37/37
|06/03/2015  ||01/05/2015  ||20 [hrw[ ]| 22,16/41
02/05/2015  ||18/06/2015 (|30 [hiw[ V]| 27,57/34
| | | [ M|

Motes

Docurnent 1 Gennemse...

Follow-Up

- topics

- add/delete W

- notes

Dutcome

Assigned days 121
COutcome decision [

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilfgjes, vil blive gemt, medmindre man klikker pa
knappen Gem nederst i formularen.

' w
\ Gem |
M -
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| panelet Opgaver/Tasks er det muligt at styre, hvornar du naeste gang skal handle p3 sagen. Skriv en
forfaldsdato/due date for naeste gang, du skal agere, og skriv kommentarer eller lister over opgaver,
der skal Igses pa sagen i hgjre side.

Opgavelisten kan se saledes ud for ansatte studerende:

e Modtagelse af besked/dokumentation om sygdom
e Oprette anmodning

e Laegeerklaering/mulighedserklaering

e Anmeldelse i virk.dk

e Lgbende opfglgende samtaler om fremgang

e Sgg refusion

e Lavforlaengelsesbrev (finansiering pa plads)

e Instituttet sgrger for fravaersregistrering i AUHRA

Veer opmaerksom pa fglgende situationer:

o |kke-ansat studerende — har ikke samme rettigheder, men vi kan altid forlaenge deres
studium.

e 3+5 0g 4+4: har ret til op til 4 maneders forlaeengelse. Det kan overvejes, om ph.d.-SU klip kan
fordeles med et klip pr. maned, sa de forlaenges pa deltid. Hvis det er tilfeeldet, husk at lave
en deltidsforlaengelse.

e Hvis ansaettelsen/studiet udlgber fgr ophgr af sygdom.

Klik pa Gem og tilfgj/Save & Add nar du er faerdig:

Jverview Employee Plans Requests Contacts Self-service Documents Status
Status: Being processed Status: Baing processad -
Location: Admin Location: Admin -
Cue date: [ Cue date: 20011201 ]
Comments: Comments:

Skriv kommentar her om hvad der skal ske n=st.

Inds=t opgaveliste for at give overblik over hvilke
udestdender der er pd sagen, hvis relevant. Eksempel:

i. afklaring
2. opfelgning

E-mizil: .
E-mail:

| Delete | | Save | | Save & Add )
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Naeste gang du skal arbejde med anmodningen, ser du fglgende skeermbillede med hele opgavelisten
som historisk overblik:

COverview Employes Flans Contacts Salf-service Tasks Documents Status

- | Add task |
Ercfile N
Due date Subject Location - Status Last mad.
29/11/2012 PhD Standard Admin - Being Task update
Beguest processed Skriv kommentar her om hvad der skal ske n==sl
Taszlks Inds===t opgaveliste for at give overblik over hjilk:
Eksempel:
1. afklaring
2. opfelgning
Documents 3. afslutning
Completion Subject Location - Status Last mad. Description
date

22/11/2012 EhD Standard Admin - Being
Reguest processad
Status

Ga ind i Opgaveopdatering/Task update, sa kommer du ind i opgaven igen og kan notere videre.
Dine kommentarer fra forrige opdatering star nu til venstre (under Aktuelle status/Current status),

og du kan skrive nyt i hgjre side (under Naeste status/Next status)og tilfgje en ny Forfaldsdato/Due
date.

Owverview Employee Plans Regquests Contacts Self-sarvice Documents Smatus
Status: Being processed Stetus: Bsing processed Eﬂ
Location: Admin Location: Admmin ]
Due date: 29112012 Du= date: 111212012
’ Comments: \ Comments: \
| Skriv koammen:zar her om hvad der skal ske nast. Skriv her nye kommentarer og =ndr i dine lister. Husk -

ogs3 at =ndre Due date]

m | »

Inds=t opgaveliste for at give overblik over hjilke
Ldest3ender dar er pd sagen, hvis relevart. Eksempel:

’ 1. afklaring i e
\ z. opfelgning ﬂ y
o E-mail: |:_|'ﬁ' E-rmiail: |:|'ﬁ'
v
{ Delete )| Save ) { Save B Add )
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Nar anmodningen er faerdigbehandlet, skal den lukkes i samme billede. Vaelg den rette status
(Accepted eller Rejected), og tjek at boksen Workflow fuldfgrt/Workflow completed vinges af. Klik
pa Gem/Save & Add for at arkivere anmodningen:

Owverview Employee Plans Reguests Contacts Self-service Documents Status
Status: Eeing processed Status: [ Acceptad |:_| ]
Location: Admin Location: Admin ||
Due date: 11122012 Due date:
Comments: Comments:
Skriv her nye kommentarer og ==ndr i dine lister. Husk - -

ogsd at =ndre Due date.

E-mail: = E-mail: (=

[ Waorkflow completed: ]

| Delete || Save | | Save & Add

Der skrives forleengelsesbrev som vanligt med ny slutdato mv. til den ph.d.-studerende med kopi til
relevante samarbejdspartnere.

HUSK:

e at saette Assigned days til 0 (nul), hvis Outcome decision saettes til Rejected:
Anmodninger kan ikke afvises med positive Assigned days.
e atrette slutdatoer alle relevante steder:
o | PhD Student-formularen (Enrolment end)
o Under fanen Planer (profil-panelet samt planelementerne PhD Project, Supervision
agreement og Financing plan)
o Under fanen Opgaver (forfaldsdatoen pa den studerende - status Enrolled, Enrolled,
part A eller Enrolled, part B)
e atrette tidspunkt for naeste evaluering, hvis dette tidspunkt andres som fglge af
forleengelsen:
Planer — Opgaver — Opgaveopdatering — Skip — ret forfaldsdatoen under Aktuel status:
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Owversigt Medarbejder Flaner Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumenter Status
Aktuelle status INestestatys |

Status: Awaits student planning Status: |Await5 student planning v|

Lokation: Planning Lokation: Flanning v|
Forfaldsdato: 26/04/2013 ] Forfaldsdato:

Kommentarer: Kommentarer:

E-mail: - E-mail: “w

w
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Deltidsstudium

Ph.d.-studerende kan enten gennemfgre hele studiet pa deltid eller sgge om deltid pa et givet
tidspunkt af studiet. Der skal altid laves en deltidsanmodning — uanset om deltid er:

e resten af indskrivningsperioden,
e hele indskrivningsperioden og
e dele af indskrivningsperioden.

Nederst i vejledningen er der vist eksempler pa ovenstaende deltidsanmodninger.

Husk, at nar du laver deltidsanmodning:

e atder skal laves en deltidsindskrivning for hver periode med bestemt timeantal.

e Eller der skal laves den samlede deltidsindskrivningsperiode i samme deltidsanmodning, men
med angivelse af i hvilke perioder, den ph.d.-studerende er pa hvilke antal timer.

e Lgbende andre timeansattelsen under Hours/week Igbende.

e Gemme historikken om deltidsindskrivninger Employee details pa Employee-fanebladet
(ikke samme antal timer gennem hele indskrivningsperioden).

e En deltidsanmodningen tilrettes, hvis den ph.d.-studerende gnsker at komme pa fuldtid fgr
aftalt. Husk at den ‘gamle’ udskrivningsdato med forklarende tekst gemmes i Description.

e Accepted deltidsanmodninger skal veere inden for indskrivningsperioden.

e Der skal altid sikres overensstemmelse mellem Enrollment end og assigned days.

| PhD Student-formularen a&ndres timetallet til det aftalte:

View: Application, Decision info, Pure heme page, Map

»Personal information

¥ Study

_E';;;;ment 5 year programme
- start 0170172014

- and 16/09/2017

Credit transfer 45 davs = 1 month
Hours/week 37,00

Project title Anecdote

Der oprettes en anmodning Extension: Part-time study (ogsa ved deltid i hele indskrivnings-
perioden):

Sagsbehandling i Talent Management Side 43 af 68



Revideret september 2023

Selact
Type| Child related: Maternity/paternity leave

=

Child related: Maternity/paternity leave
Child related: Postponed parental leave
Child related: Other child leave
Extension: Illness

Extension: Legal based

Extension: Leave without pay

Extension: Part-time stud

Extension: Postponement of dissertation
Teaching exemption: Stay abroad
Teaching exemption: With pay reduction

Qualifying exam: Postponement
Defence: Registration and submission
Other request

Complaint

Withdraw frem study

Inguiry: CPR

Inguiry: Statistics Denmark

Inguiry: Other infoermation

Teaching exemption: Without pay reduction
Qualifying exam: Registration and submission

Skriv navn pa anmodning og veelg start- og slutdatoer for hele deltidsperioden:

- Request
MName Part time study
- Period
Start date 01/10/2012 *
End date 30/09/2013 *
-4 Technical
Team name SPHD El *
| Add

Udfyld de relevante felter i anmodningen, beskriv deltiden, upload relevant dokumentation og

udregn antal dage i beregneren, sa gennemfgrselstiden bliver rigtig. Beregneren udregner et antal

Assigned days (svarende til fuldtid) og foreslar en ny slutdato. Hvis det gnskes, kan dette sendres

manuelt ved at rette antal Assigned days. Husk at Outcome decision: Accept skal vaelges efter antal

dage er skrevet ind i Assigned days.
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Regarding

Summary [Deltid

Penod i

- start 14/05/2014

- end 01/02/2015

Description

Document 1 Gennemse...
Admin

Cld enrol end 12/05/2015 | New enrol end: 01/07/2015

Working days 35,57 out of 321 working days in the full period corresponding t‘ 50 calendar daysl

break down Start End Quantity | Unit — Days
|14/05/2014  |01/022015 |7 [hrwl]|| 35,57/188
| | | [TV =
| | | [T

Motes |

Document 1 Gennemse...

Follow-Up

- topics

- add/delete [

- notes

Dutcome

Assigned days
QOutcome decision

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilfgjes, vil blive gemt, medmindre man klikker pa
knappen Gem nederst i formularen.

.‘-. -\.
\ Gem J

Nar alle dokumenter inkl. forleengelsesbrevet er gemt, er anmodningen klar til lukning. Valg panelet
Opgaver/Tasks og vaeelge Opgaveopdatering/Task update:

. | Add task |
Ercfile | —
Due date Subject Location - Status Last mod. =
10/10/2012Ph0 Standard ReguestAdmin - Being processed Task update
Tasks
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Vealg den rette status (Accepted eller Rejected) og tjek at boksen Workflow udfart/completed
vinges af. Klik pa Gem/Save & Add for at arkivere anmodningen:

Status: Being processed [Status: Accepted |;_| ]
Location: Admin Location: Admin |:|
Due date: 10/10/2012 Due date:
Comments: Comments:
- -
A o
E-mail: = E-mail: =
w

[ Workflow completed: |

| Delete || Save | | Save B Add )

HUSK:

e at saette Assigned days til 0 (nul), hvis Outcome decision sattes til Rejected. Anmodninger
kan ikke afvises med positive Assigned days.
e atrette slutdatoer alle relevante steder:
o | PhD Student-formularen (Enrolment End)
o Under fanen Planer (Profil og planelementerne PhD projekt, Supervisor Agreement og
Financing Plan).
o Under fanen Opgaver pa den studerende, hvis den studerende har status Enrolled (skip
det fgrste billede — ret forfaldsdatoen i “naeste status”-vinduet).
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Eksempler pa deltid

Eksempel pa deltid i resten af indskrivningsperioden

e Oprindelig indskrevet (3 ar) i perioden: 1.6.2009 - 31.5.2012

e Ansggt om nedsat tid (23,25 timer/ugen) fra 1.8.2011 og resten af indskrivningsperioden: 1.8.2011
-31.5.2012

e Forlengelsen pga. deltid er ogsa pa deltid (23,25 timer/ugen): 1.6.2012 - 27.11.2012
e Ny slutdato bliver derfor: 27.11.2012

Oversigt Medarbejder Flaner Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Extension: Part-time study
Profil
e — Regarding
Summary ‘Nsdsat arbejdstid og forl=ngelse
Opaaver e s 01/08/2011
== 27/11/2012
Description
Dokumenter
Status Document 1 E Regarding doci
[ |Gemnems=...
~ Outcome

Assigned days
Outcome a

. A v
decisicn ceept

Decision text

— Admin

Old enrol end 31/05/2012 | New enrol end: 27/11/2012

Working days 128,96 out of 347 working days in the full period corresponding to 181 calendar days

break down @ Start End Quantity | Unit Note Days,
lorosizom (30s2012 (1378 [ | 21,39/219
BT BRI | 47,57/128
| | | [ &

Notes Deltid (23,25 timer/ugen) fra 1.8.2011 og resten af indskrivningsperioden
(1.8.2011-31.5.2012).
Forlzengelsen er ogsd pd deltid (23,25 timer/ugen) = 1.6.2012-27.11.2012
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Eksempel pa deltid i hele indskrivningsperioden

3 ars indskrivning:
4 ars indskrivning:
5 ars indskrivning:
6 ars indskrivning:

37 timer/ugen
27,75 timer/ugen
22,2 timer/ugen
18,5 timer/ugen

Her er der tale om 4 ars indskrivning: 1.5.2008 —30.4.2012:

Cversigt Medarbejder

Cpaaver

Cokumenter

Status

— Regarding

Flaner

Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Extension: Part-time study

Summary

Period
- start

- end

Description

Document 1

|Deltid i hele indskrivningspericde

01/05/2008
30/04/2012

|Gennemse..

— Outcome

Assigned days

Cutcome
decision

Decision text

Admi

Old enrol end

Working days
break down

Notes

30/04/2011 | New enrol end: 30/04/2012

260,75 out of 1043 working days in the full period corresponding to 365 calendar days

Start End Quantity Unit MNote Days
jo1/05:2008  |[30/04/2012 9,25 [ h/w sl 260,75/1043
| | | [~

Indskrives i 4 &r pa deltid svarende til 27,75 timer/ugen
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Eksempel pa deltid i de fgrste 2 ar af indskrivningen derefter fuldtid

Deltid (18,5 timer/ugen) i de fgrste 2 ar af indskr.:
Fuld tid (37 timer/ugen) i de sidste 2 ar af indskr.:

1.11.2012-31.10.2014
1.11.2014-31.10.2016

Oversigt

Medarbejder

Planer

Kontaktpersoner

Selvbetjening

Cpgaver

Dokumenter

Status

Profil

Cpgaver

Cokumenter

Status

Extension: Part-time study

Cutcome
decision

Decision text

— Regarding

summary |Deltid forste 2 &r af indskrivninge

- start 01/11/2012

- end 31/10/2014

Cescription 18%: time

Document 1 | Gennemse.._
— Outcome

Assigned days 365

— Admin

Cld enral end

Working days

31/10/2015 | New enrol end: 31/10/2016

261 out of 522 working davys in the full period correspo

nding to 365 calendar days

break down Start End Quantity Unit Mote Cays
(011172012 31102014 185 [/ (e 261/522
| | | B
Motes Deltid (18,5 timer/ugen) i de ferste 2 &r af indskr.: 1.11.2012-31.10.2014
Fuld tid (37 timer/ugen) i de sidste 2 &r af indskr.: 1.11.2014-31.10.2016
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Anmodning Withdraw from study

Afsluttes et ph.d.-forlgb inden udskrivningsdatoen, da laves en anmodning Withdraw from study. Du
veaelges anmodningstypen Withdraw from study:

Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpe

Owversigt

Veelg

Type |Withdraw from study b

Herefter navngives anmodningen og tryk Tilfgj:

Anmodning

Navn || | E3

¢ Technical

Team name *

—

( tilfej )
b -

Starts- og slutsdato er den dag, som ph.d.-forlgbet ophgrer og er saledes samme dato. Evt.
dokumenter uploades pa anmodningen.

r YRegarding

Summary |P§ grund af
ety [ ]
- start

Description

Document 1 Browse...

Document 2 Browse...

r YAdmin

Notes

Document 1 Browse...

Follow-Up
- topics
- add/delete | v

- notes

Outcome decision kan vel kun vaere accepted.
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¥ Outcome

Outcome decision

Decision text

[ »Main Supervisor

f » Programme Chair

( »School Head

’— » Committee

Husk at trykke Gem.

Under Status veelges, at studiet blev afbrudt ved at vaelge Unsuccesful. Under Reason unsuccesful
veelges en begrundelse for afbrydelse af studiet fgr tid. Det kan bruges til at lave statistik over,

hvorfor ph.d.-forlgb afbrydes fgr tid.

Employee : Test Convert to employee 8 Contact H
Student no. : Social security no. :
Current employer : D Department 1 Enrolment start
Program : D Programme 1 Enrciment end

Overview  Employee  Plans  Requests  Contacts  Self-service  Tasks  Documents

Owner : DPHD Admin

Workflow : PhD Student
Admitted
Admin

[ Owner

Date 03/06/2014 - 12:53:12 Date 08/05/2019 - 14:14:19

ation Last modification
By  DPHD Admin { By  DPHDOT Admin UE<!--;

| DPHD Admin v

' Change owner |

 Shortcuts
Shortcut on sitemap

Type

(add )

| PhD student ¥

-Archive

{ VChange type )

The employee is active

7| | (_delete ) ( Archive )
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Appendix - Start- og slutdatoer

Child related

Som startdato angives fgrste fravaersdato.

Som slutdato angives i fgrste omgang en fiktiv dato. Datoen rettes
til, nar den faktiske fravaersperiode er afklaret.

Nar datoen er endelig og anmodningen godkendt, aendres status
til 'accepted' fremfor 'being processed'. Datostyring undervejs
sker ved hjzlp af forfaldsdato. Herefter rettes 'enrolment end
date' og selve planen.

Defence og
qualifying exam

Startdatoen vzlges af den enkelte skole. For nogle vil det veere,
nar administrationen sender en reminder til den studerende om
snarlig aflevering, for andre (der ikke har denne praksis) vil det
veere, nar afhandlingen afleveres.

Som slutdato angives i fgrste omgang en fiktiv dato. Senere
@ndres den til konfereringsdatoen. Datoen skal vaere den samme
dato som i ‘Termination date’ i medarbejderfanebladet, nar man
afslutter en studerende.

Extension

Som startdato angives den dato, forleengelsen starter.
Som slutdato angives sidste forleengelsesdato.
Herefter rettes 'enrolment end date' og selve planen. Hvis der er

tale om en Part time extension, altsa hvor forlaengelsen er pa
deltid, skal der desuden andres i timetallet i medarbejderfanen.

Teaching exemption

Primaert relevant for ST.
Som startdato angives f@rste fravaersdato.

Som slutdato angives sidste fraveersdato.

Complaint

Som startdato angives den dato, administrationen modtager
klagen.

Som slutdato angives datoen tre maneder efter den datoen, hvor
administrationen har modtaget klagen. Den endelige slutdato
registreres, nar denne kendes.

Withdraw from
study

Denne type anmodning/registrering anvendes til ph.d.-
studerende, der stopper pa ph.d.-uddannelsen uden at
gennemfgre den.

| savel start- som slutdato anvendes den dato, hvor den ph.d.-
studerende gnsker at afbryde ph.d.-uddannelsen.

Inquiry CPR

Denne type anmodning/registrering anvendes, nar
administrationen indhenter CPR pa udenlandske ph.d.-
studerende.

Som startdato angives den dato, administrationen starter sagen.
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Som slutdato angives den svarfrist, administrationen giver den
studerende.
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Dokument

Generelt om dokumenter

Dokumenter kan uploades enten pa Dokument-fanebladet, under en anmodning eller under en plan.
Der kan veelges forskellige kategorier afhaengig af, hvor dokumentet uploades.

Upload under fanebladet "Dokumenter”

Hvis der er tale om et dokument, der vedrgrer den studerende generelt, og altsa ikke en anmodning
eller et planelement, uploades det under fanebladet Dokumenter.

1. Klik pa fanen Dokumenter.

2. Klik pd Upload dokument-knappen:

Owversigt Status

Medarbejder Flaner Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver

& Upload dokument ( Tilfe] aftale '€ My e-mail

E-mails 00 uunuinciucs

[E}l}k‘l_l mantar‘

(" vis indhold Tilfei note

(Ingen dokumenter/noter fundet)

Vis  Tilknyttede dokumenter og e-mail - ( Wis

3. Klik pd Gennemse for at finde dokumentet p&d computeren:

- Kalenderpost ~Yderligere oplysninger

Y — ategor| v
Dato 13/05/2016
- Dokument

l GEnnemse... - Dokument
Kun dokumenter af filtypen .doc, Lpdf, .htm kan uploades

(Upload )

4. Find dokumentet og klik pa Abn.
5. Klik pa Upload for at uploade filen.

6. Veelg den Kategori, der passer pa dokumentet:
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- Kalenderpost

- Dokument

FOF g

Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument.

Gennemse...

Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .txt, .pdf, .htm kan uploades

Dokument

erligere oplysninger

"d \
ategor: Y |

Dato

- Dokume

Mail

Financing plan
Permit confirmation
Holiday confirmation
Certificate (da)
Certificate (en)
Candidate document
Admission letter
Employment letter
Uni agreement
Coop inst agr

Coop inst agr2

~/

7. Tilfgj en sigende tekst i rubrikken Dokument.

8. Klik pa Gem.
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Upload pa anmodning

Hvis der er tale om dokumenter, der omhandler barsel, sygdom, kvalifikationseksamen, afhandling
eller andet, der er oprettet en anmodning for, sa uploades dokumenterne under selve anmodningen.
Pa den made kan man fa et hurtigt overblik over de enkelte sager og de dokumenter, der hgrer til
disse.

Dokumenter kan uploades pa to forskellige mader pa en anmodning:

e direkte pa Profil eller
e under Dokumenter i venstrepanelet.

Det anbefales at uploade dem pa profilen. De to mader gennemgas i nedenstaende.

Pa profilen
Der er to fordele ved at uploade dokumenter direkte fra profilen:

e Dokumentet far automatisk tildelt den korrekte kategori. Hvis dokumentet uploades under
rubrikken Main Supervisor, far det automatisk kategorien MS doc 1.

¢ Navnet pa dokumentet automatisk til dokument-kommentar. Denne kommentar vises bade bag
dokument-ikonet pa Profil-billedet og pa listen under Dokumenter pa anmodningen.

Oversigt Medarbejder lAnrnodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Extension: Leave without pay

Profil Regarding
Summary |Or\ov uden lgn
Period

Opgaver e 01/04/2015
- end 12/05/2015
Description |
Dokumenter

Document 1 Gennemse...

Status Document 2 GENNEMSE. ..

1. Velg den rubrik, som dokumentet tilhgrer (Regarding, Outcome, Main Supervisor mv.).
2. Klik p4 Gennemse for at finde dokumentet, og derefter Abn.
3. Klik pa Gem.

4. Dokumentet kan nu ses under den rubrik, der blev valgt:

Regarding
Summary |0r|0\.I uden lgn |
Period 7
_ start 01/04/2015
- end 12/05/2015
Description
Document 1 e Ansagning om orov uden lan.pdf Gennemse...
Document 2 BEnnemse...
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Der kan godt uploades flere dokumenter i hver sin kategori, inden der klikkes pa Gem, men kun et
dokument pr. Gennemse-felt. Nar anmodningen er gemt, kan Gennemse-felterne benyttes igen til at
uploade flere filer.

Hvis der uploades et nyt dokument, overskrives det tidligere. De tidligere dokumenter kan stadig ses
under Dokumenter i venstrepanelet.

Andring af navn pa fil
Hvis man gnsker at @ndre navnet pa dokumentet, fremfindes det i Dokumenter i venstrepanelet.
Her klikker man pa dokumentets type, for at abne dokumentbilledet. | rubrikken Dokumenter vil

dokumentets filnavn sta, og her a&ndrer man det til det gnskede navn:

Kalenderpost Yderligere oplysninger
Dato l:l Kategori |Regarding docl M
Dato 13/09/2016
Dokument
FOF
% Dokument Dokument
= ) Ansagning om orlov uden lon. pdf
Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument.

Gennemse...
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .txt, .pdf, .htm kan uploades

s I d“\.
s Upload )

' o
LGem )

./- . 4
.\Arklv )
ra ~
\slet |

Under panelet Dokumenter

Hvis man uploader dokumentet direkte under Dokumenter i venstrepanelet skal man vaelge en
kategori. Listen med kategorier er ikke den samme, som under Dokumenter-fanebladet, da det er
nogle andre dokumenter, der uploades her og listen afspejler dette.

1. Klik pa Dokumenter i venstrepanelet.

2. Klik pa Upload dokument:

e ", o " P " P " o N
Profil ;:Upload dokument | (f Tilfgj note ) CTiIﬁaj aftale ) CNy e-mail | Arkiv Papirkurv
roe ereieerTil/ A ing Angaende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Reagarding docl E Ansagning om orlov uden len.pdfikke tilgesngelig uphd 13/08/2016
Opgaver

Dokumenter

Status

3. Klik pd Gennemse.

4. Find dokumentet og klik pa Abn.
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5. Klik pa Upload for at uploade filen.

6. Veelg den Kategori, der passer pa dokumentet:

- Kalenderpost Yderligere oplysninger
pato] ] Kategor [T
Mail
Dato Regarding docl
Regarding doc2
FOF " Dokumg Outcome docl
P Dokument Admin docl
= ) MS docl
Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument. PC docl
Gennemse... SH docl
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .txt, .pdf, .htm kan uploades FP C'|j051
HR docl
{ Upload ) SA docl
OP docl
\ Comm preliminary docl J

\. Comm final docl v

Dok "

Arkiv

slet

7. Tilfgj en sigende tekst i rubrikken Dokument.

8. Klik pa Gem.
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Upload af dokumenter pa en plan

Den ph.d.-studerende kan selv uploade dokumenter under planen. Hvis det af eller anden grund
alligevel skal ggres af administratoren, sa klikker man pa Rediger ud for det pagzeldende
planelement:

Oversigt Medarbejder Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

( Tilfaj plan )
L —

( -Tillej mﬁ\saetning- ) ( "Udskriv-')
Sel. Goal Startdato Slutdate  Status
PhD Project r—
Plan elementer [] PhD project 07/02/2012 06/02/2015 In progregs Rediger
Publication
[C] Publication 1 07/02/2014 06/09/2014 Planned Rediger
. PhD Course
Eremskridt 7] PhD course 1 07/02/2013 06/08/2013 Planned Rediger
) [C] PhD course 2 07/09/2013 06/01/2014 Planned | Rediger
[T PhD course 3 07/02/2014 06/08/2014 Planned Rediger
- Approval log Dissemination
[] Teaching course 1 09/03/2012 07/07/2012 Planned Rediger
Research Environment
[T Research environment 07/08/2014 06/02/2015 Planned Rediger
Snapshots Supervision agreement
[C] Main supervisor 07/02/2012 06/02/2015 In progregs Rediger
Financing plan
] Financing plan 07/02/2012 06/02/2015 In progreds Rediger
Opgaver
Handling: Slet | Flvt
Dokumenter
Status

Herefter kommer man ind pa elementets panel Malsaetning.

PhD Course
Malszstning
Name g %
Dokumenter : - ==
E Format - E [=] Source | =]
-
Status PhD course 4

Dokumentet/pdf-filen kan nu uploades direkte under Attachment pa panelet Malsaetning eller under
panelet Dokumenter i venstrepanelet. Det anbefales at uploade under Malszetning.
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Panelet Mdlszatning

Der er to fordele ved at uploade dokumenter direkte under panelet Malsaetning:

e Dokumentet automatisk tildelt den korrekte kategori. Hvis dokumentet uploades under

rubrikken Attachment 1, far det automatisk kategorien Attachment 1.
¢ Navnet pa dokumentet bliver automatisk til dokument-kommentar.

PhD Course
MElszetning
Mame é g
Dokumenter g ==
W R
Format - [E] Sourcz | 5]
Status Obligatorisk kursus: Universitetspaadagonik
ccrs"
Strt date”
progress
Country™ [Denmark
Comments
- Attachments
Attachment1 [ g KursusiUniversitetspaedago-gik.pdf] Gennemse...
Attachment2 GEnnemse...
Attachment3 GENNEMSE. ..
Attachment4 Gennemse...
AttachmentS Gennemse...
Klik pa pdf-filens ikon for at se dokumentet.
Klik pd Gem nederst pa siden for at gemme aendringen.
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Panelet Dokumenter

Nar man uploader et dokument direkte under Dokumenter i venstrepanelet ved at klikke pa Upload
dokument, skal man selv give dokumentet en kategori.

Listen med kategorier er ikke den samme, som under Dokumenter-fanebladet, da det er nogle andre
dokumenter, der uploades pa planen end pa sagen, hvilket listen afspejler:

Kalenderpost

Dato
Attachment1
B Attachment2
Gennemse... Dokume Attachment3
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .txt, .pdf, .htm kﬂ.!'l uploac_l\t\as ig:zﬂmz:ig
( Upload ) Admin docl
- A

. \
L Gem J

Klik p& Gennemse for at hente dokumentet fra computeren. Find dokumentet og klik pa Abn.
Klik derefter pa Upload for at uploade filen. Filen ligger nu med et dokumentikon over Gennemse:

Dokument

FOF
. Dokument
Kdobe|

Hvis du uploader et ny dokumi artgelle dokument.

Gennemse...

Kun dokumenter af filtypen .db .pdf, .htm kan uploades

:\_ Upload )

Veaelg den kategori, der passer pa dokumentet. Det er vigtigt at tilfgje en sigende tekst i feltet
Dokument, da der ellers ikke vises noget navn ud for dokumentet pa planen.

Klik pa Gem for at gemme dokumentet.

Dokumentet ligger nu under panelet Dokumenter.

Malszetnin \ Upload dokument ;I \ Tilfej note ;I \ Tilfigj aftale ;I \ Ny e-mail ;I Arkiv Papirkury
Type Doku-Til/Ansggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Al‘tachmentl@ Introduction to PhD supervision ikke tilgeengelig aphdbha 15/02/2017
Dokumenter

Status
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De uploadede dokumenter kan nu ses pa planoversigten.

Herunder kan forskellen pa de 2 metoder ses:

e Det gverste dokument under PhD Project er tilfgjet via panelet Malsaetning og Attachment 1.
e Det andet er tilfgjet via panelet Dokumenter uden at skrive noget i Dokumenter-rubrikken i
upload-billedet. Det betyder, at dokumentikonet ligger uden en forklarende tekst.

Mavapaplan

Erofil

Elan elementer

Fremskridt

Approval log

Snapshots

Cpgaver

Cokumenter

j_.TiIFaj mals=tning | j_.l._I-:IEI-cri'.r ]

Sel. Mils=tning Startdate Slutdato
PhD Project

|_| PhD Project 07/02/2012 18/04/2015
ﬁ Testdoc2.pdf
e

“Publication

|:| Publication 1 18/10/2014 17/05/2015
PhD Course

[[] PhD course 1 18/10/2013 16/04/2014

[[] PhD course 2 18/05/2014 16/09/2014

[] PhD course 3 18/10/2014 16/04/2015
Dissemination

[] Teaching course 1 17/11/2012 17/03/2013
Research Environment

[[] Research Environment 18/10/2014 16/04/2015
Supervision agreement

|:| Main supervisor 17/10/2012 16/10/2016
Financing plan

[] Financing plan 17/10/2012 16/10/2016

Handling: Slet | Flyt

Status

In progress Rediger

Flanned

Flanned
Plannad

Flannead

Flannead

Flannead

Rediger

Rediger
Rediger
Rediger

Rediger

Rediger

In progress Rediger

In progress Rediger

Hvis man gnsker at andre navnet pa dokumentet, klikker man pa Rediger ud for elementet og

henter dokumentet frem under Dokumenter i venstrepanelet. Her klikker man pa dokumentets Type

for at abne dokumentbilledet. | rubrikken Dokumenter @&ndres teksten til det gnskede navn.
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Gem mails

Mails bliver gemt under Dokumenter, de forskellige steder i PhD Planner, pa samme made som

dokumenter. Hvis afsenderen af en mail allerede er registreret med den pagaldende mailadresse i

systemet, foreslar systemet selv en sag pa baggrund af afsenderadressen.

Nar en mail fgrst er blevet tilfgjet en medarbejder, kan den ikke flyttes til en
anden person eller placering (f.eks, ved placering pa en forkert anmodning).

1. Ga&indiStartside, Mailbox — Ind i ventremenuen.

2. Klik pa den pagaldende mail.

3. Hvis afsenders mailadresse er kendt, kommer personens sag selv frem under Foreslaet sag, ellers

kan afsenders navn sgges frem ved at taste i sgge-feltet og klikke pa Seg efter navn:

Svar )

Svar alle ) ( Videresend )

~Mail

fra
Til

Dato :
: Cilie Veje Rasmussen cilie_veje@hotmail.com
. tphdcivr@psys.au.dk

CcC:
Emne :

17/04/2012 14:51:39

Hvad sd nu?

Employee :

Plan

7| Request

Hej

Hvad skal jeg s& g@re nu?

Fuld skaerm

Gem i peoplexs:)

Sat flueben det gnskede.

Employee:

Plan:
Request:

Slet |

Mailen gemmes under fanebladet Dokumenter.

Mailen gemmes under Dokumenter-fanen pa fanebladet Planer.

Mailen gemmes under Dokumenter-fanen pa fanebladet Anmodninger.

Der kan ligge flere anmodninger pa en person, sa det er med at veelge den rigtige anmodning fra

starten, hvis der skulle ligge flere af samme slags (f.eks. flere anmodninger med sygdom):
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employee |

pian - eao pian [

Request : gyadom, 2014 - || TG 2 ( arkiveret)

Request : sygdom, januar-februar 2015 | KNGTcTcTzNNGEE ( Arkiveret)
Request : sygdom, nov. 2015 - april 2016 - || &  crcveret)
Request : g56-aftale ved kronisk syadom - RN { Arkiveret)

Request : Sygefravesr pa §56-aftale (samlet oversigt) _

Oodoogdd

Ved de arkiverede sager star der (Arkiveret), men ellers kan du klikke pa anmodningens navn for
at abne pageeldende anmodning inden mailen gemmes.

4. Klik pa Gem i peoplexs for at gemme mailen pa sagen.

5. Ret evt. Dato under Yderligere oplysninger og beskrivelse under Dokument, sa den er mere
sigende:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

( svar ) ( svaralle ) ( Videresend ) Kalenderpost

Mo entry
Mail 7 - -
Dato : 14/09/2016 11:16:34 Yderligere oplysninger
af Kategori | Mail (v
il Dato 14/09/2016

CC :

Emne : Sygemelding Dokument

Sygemelding

Fra: Anders And
Se . 10:30
Til:

Emne: Sygemelding

- %

E G
Jeg melder mig syg fra i dag og 3 maneder frem. goem ;
( Arkiv )
Bedste hilsner ("slet )

Anders

Fuld skesrm

Det ser ud til, at mailen bliver gemt under fanebladet Dokumenter, selvom det er en anmodning
mailen skal gemmes under.

6. Klik pa Gem.

Sagsbehandling i Talent Management Side 64 af 68



Revideret september 2023

7. Mailen er nu gemt under Dokumenter i venstrepanelet pa den valgte anmodning med den nye
@ndrede tekst i feltet Angaende:

Oversigt Medarbejder Planer Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

|Sygdom, STANDARD

Profil (Cupload dokument ) ( Tilfaj note ) ( Tilfej aftale. ) {_ny e-mai ) Arkiv Papirkury
Type Doku-Til/Ansegning Angiende Forfalder Status Forfatter Dato
o
Mail i
Qpgaver
Dokumenter
Status

Sletning af et dokument foregar pa samme made, uanset hvor dokumentet befinder sig, og hvilken
kategori det har.

Man gar ind pa Dokumenter. Enten fanebladet Dokumenter eller Dokumenter i venstrepanelet pa
en anmodning, en plan eller et planelement.

1. Klik pa dokumentets Type:

Owearsigt Medarbejder Flanar Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Status

:;.Vis indhold ) Upload dokument ) Tilfgj note ) Tilfej aftale | Ny e-mail ) Arkiv Papirkury

E-mails og dokumenter

Type Doku- Til/Ansegning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato

ment
Candidate decument Kandidatdokument ikke tilg=ngelig tphd3 17/10/2012
Mail 10/12/2012 tphd3 17/10/2012

Vis Tilknyttede dokumenter og e-mail » :;Vis ]

2. | hgjre side klikker man pa Arkiv, hvis dokumentet skal pa arkiv eller pa Slet, hvis dokumentet
skal slettes:

- Kalenderpost -Yderligere oplysninger
Dato Kategori Candidate document
Dato 17/10/2012
r Dokument

@ Dokument - Dokument

Kandidatdokument
Hvis du upleader et ny dokument, overskrives det aktuella
dokument.

) [ Browse_ |
Kun dokumenter af filtypen .doc, .dook, .odf, .ritf, .txt, .pdf.
.htm kan uploades

L Upload |

( Gem )

" Arkiv ]
8 )

{ slet )
\_ /

Sagsbehandling i Talent Management Side 65 af 68



Revideret september 2023

Hvis man klikker pa Slet fremkommet der et billede, hvor man skal godkende handlingen, inden
dokumentet flyttes til papirkurven. Det ggr der ikke, hvis man klikker pa Arkiv, hvor dokumentet
flyttes pa arkiv med det samme.

Aktivering af arkiveret eller slettet dokument

Hvis man ved en fejl er kommet til at slette eller arkivere et dokument/mail, kan det ggres aktivt
igen. Fremgangsmaden er det samme uanset om der er tale om Dokument-fanebladet, eller
Dokumenter i venstrepanelet under en anmodning, en plan eller et planelement.

Slettet dokument

1. Garindilisten over Dokumenter.

2. Klik pa Papirkurv i gverste hgjre hjgrne.

Dther request

Profil :;-.Uph:\ad TR— ) :;-.TiIFnzj note._] :;..TiIFnaj r— )| A4|r|-ci Papirkury

Ny e-mail |
Type Doku- Tilf Ansggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Opgaver MS doc1 fH) Testdocd.pdfikks tilg=ngelig dphd 18/10/2012

Dokumenter

Status

3. | papirkurven ses listen over slettede dokumenter:

Dokumenter Arkiv

Type Doku- Til/Anseggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Outcome docl @ test - planner.pdf ilke tilgeengelig aphdbha 18/05/2015

4. Klik pa linket under Type.

Sagsbehandling i Talent Management Side 66 af 68



Revideret september 2023

5. Klik pa Hent for at ggre dokumentet aktivt igen:
Do
- Kalenderpost -Yderligere oply
Dato l:l Kategori [ Outcome docl M
Dat 18/09/2015
FE Dokument ket
o test - planner.pdf
Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument.
Gennemse...
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rif, .txt, .pdf, .htm kan
uploades

Dokumentet flyttes nu fra papirkurven til listen over aktive dokumenter.
Arkiveret dokument
1. Gaindilisten over Dokumenter.
2. Klik pa Arkiv i gverste hgjre hjgrne:

Erofil \'/-Upluad dul-cument.l) ( Tilfaj nute-;l \'/-TiI'Fﬂj E'Ftale.;l \'/-Ny e-maill} apirkaury
Type Doku-Til/ Ansggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Eegarding dotlﬂ Testdoc3.pdfikke tilg==ngelig dphd i8/i0/2012
Opgaver MS docl Testdocd.pdfikke tilg==ngelig dphd 18/10/2012
Cokumenter
Status
3. larkivet ses listen over arkiverede dokumenter:
Dokumenter Papirkurs
Type Doku- Til/Ans@gning Angdende Forfalder Status  Forfatter Dato
ment

Dutcome docl @ test - planner.pdf ikke tilgeengelig aphdbha 18/09/2015

4. Klik pa linket under Type.
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5. Klik pa Hent for at ggre dokumentet aktivt igen:

Dokument
- Kalenderpost - Yderligere oplysninger
Dato |:| Kategori | Outcome docl v|
- Dokument
FE Dokument s e
L test - planner.pdf
Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle dokument.
Gennemse...
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .bet, .pdf, .htm kan uploades
( Hent )
{ slet )
Dokumentet flyttes nu fra arkiv til listen over aktive dokumenter.
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