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

Opret ph.d.-plan 

I vejledningen ”Vipning fra Rekruttering og klargøring 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” på 

lokationen ”Planning”. Bemærk at det er alene på lokationen Planning at den studerende kan rette i 

planen. 

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

Når planen er oprettet, skal den ph.d.-studerende senest 3 måneder 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 går ind og godkender, derfor er det i 

nedenstående beskrevet, hvordan du som administrator kan gå ind og godkende på vegne af ph.d.-

skoleleder. 

Ovenstående gælder ikke for Health! 

1. Gå ind på den ph.d.-studerendes sag og vælg fanen Planer. 

2. Klik på Opgaver i venstrepanelet. 

3. Tjek at evalueringen ligger med status ”Awaits school head action”. 

4. Klik på Opgaveopdatering:  
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5. Vælg fra dropdown-menuen under School Head – Assessment og indtast en kommentar under 

Comments. 

 
Nederst i billedet under Next approval er det mulig at vælge, om evalueringen i næste cyklus skal 

godkendes af Admin eller køre i det almindelige workflow (Blank). Lad feltet være blank. 

6. Klik på Gem. 

7. Hvis du får dette billeder op, skal du blot klikke på Ok: 
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8. Vælg status Approve og klik på Gem og tilføj: 

 
9. Herefter er den initielle plan (plan 0) godkendt, og de næste workflows er automatisk kørt 

igennem, så evalueringen ligger hos den ph.d.-studerende igen: 

 
10. Ret datoen for den næste evaluering under Forfaldsdato, hvis den ikke automatisk sættes til den 

korrekte dato. Dette gøres ved at klikke på Opgaveopdatering igen.  
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11. Klik på Skip ved dette billede: 

 
12. Ret datoen og klik på Gem: 

 
13. Nu stemmer forfaldsdatoen med næste evalueringsfrist: 
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Advarsel 

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

næste status (Approve), så vil der næste gang, der laves en opgaveopdatering komme nedenstående 

advarsel. Her klikkes altså på Skip: 

 

Tjek status for næste evaluering og snapshot 

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

1. Klik på Profil i venstrepanelet, og tjek at Stage – Kind er ændret til Intermediate, og at Current 

approval cycle er sat til 1, hvilket betyder at den kommende evaluering er evaluering nr. 1: 

 
Health har ikke har den initielle plan, men kører 3 evalueringer gennem ph.d.-forløbet. 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: 

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

evaluering. 

Godkend evaluering på vegne af ph.d.-skoleleder 

Når 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 

går ind og godkender, derfor er det i nedenstående beskrevet, hvordan du som administrator kan gå 

ind og godkende på vegne af ph.d.-skoleleder. 

 

Inden du godkender, bør du tjekke om hovedvejleder og ph.d.-programleder har gjort deres arbejde 

godt nok. Du bør f.eks. tjekke nedenstående ud fra ph.d.-skolens egne krav: 

• Ph.d.-kurser 

Har den ph.d.-studerende taget eller planlagt kurser svarende til ca. 30 ECTS (inkl. evt. 

obligatoriske kurser)? 

• Udlandsophold 

Har den ph.d.-studerende planlagt eller været på udlandsophold svarende til ph.d.-skolens 

krav? 

  

1. Gå ind på den ph.d.-studerendes sag og vælg fanen Planer.  

2. Klik på Opgaver i venstrepanelet. 

3. Tjek at evalueringen ligger med status ”Awaits school head action” 
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4. Klik på Opgaveopdatering: 

 
5. Vælg fra dropdown-menuen under School Head – Assessment og indtast en kommentar under 

Comments. 

 
Nederst i billedet under Next approval er det mulig at vælge, om evalueringen i næste cyklus skal 

godkendes af Admin eller køre i det almindelige workflow (Blank). Lad feltet være blank. 

6. Klik på Gem. 

7. Hvis du får dette billeder op, skal du blot klikke på Ok: 
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8. Vælg status Approve og klik på Gem og tilføj 

 
9. Der oprettes nu det endelige snapshot: 

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

 



Revideret september 2023 

 

 

Sagsbehandling i Talent Management  Side 10 af 68 
 

11. Ret datoen for den næste evaluering under Forfaldsdato, hvis den ikke automatisk sættes til den 

korrekte dato. Dette gøres ved at klikke på Opgaveopdatering. Klik på Skip ved dette billede: 

 
12. Ret datoen og klik på Gem: 

 
13. Nu stemmer forfaldsdatoen med næste evalueringsfrist: 
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Godkend og luk plan ved Finalisation 

Når den ph.d.-studerende har været inde og lukke sin plan ender den på status ”Awaits validation” 

og kan herefter lukkes. 

Vær opmærksom på, at så længe status er ”Awaits validation”, så kan den ph.d.-studerende stadig 

tilgå sin lukkede plan inkl. snapshots (gælder naturligvis kun så længe vedkommende har adgang til 

Planner). Når vi lukker og arkiverer planen, så har den ph.d.-studerende ikke længere adgang til data.  

1. Gå ind på den ph.d.-studerendes plan 

2. Under Opgaver i venstremenuen vælges Opgaveopdatering 

 
3. Under Status vælges Completed. Klik herefter på Gem og tilføj. 

Bemærk fluebenet i Workflow fuldført – det betyder at workflowet afsluttes og lukkes ned. 

 
4. Planen er nu lukket og arkiveret 
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5. Tjek evt. under Status i venstremenuen, at planen er lukket 

 

Ændring af planen fra Intermediate til Finalisation  

Normalt kan Planner selv finde ud af, når det er tid til at sætte sidste evaluering til finalisation, men 

der kan i særlige tilfælde være brug for manuelt at sætte evalueringen til finalisation. 

I dette eksempel ønskes der ikke en ekstra evaluering inden udløb, så status skal sættes til ”Awaits 

student finalisation” i stedet for ”Awaits student planning”: 

 

1. Gå ind på den pågældende ph.d.-studerendes plan. 

2. Under Profil i venstremenuen ændres Stage – Kind fra Intermediate til Final og klik på Gem 

 
3. Gå ind under Opgaver i venstremenuen og klik på Opgaveopdatering 
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4. Klik på Skip 

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

Ret Status til Workflow deviance, Lokation til Admin og klik på Gem og tilføj

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

normalt aldrig rettes! 

6. Klik på Opgaveopdateringen igen 
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7. Ret Status til Awaits student finalisation, Lokation til Planning, Forfaldsdatoen til den ønskede 

dato (f.eks. indskrivningens slutdato) og klik på Gem og tilføj 

 
8. Nu er evalueringen sat til Finalisation 

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

 

Ændring af planen fra Finalisation til Intermediate  

Normalt kan planner selv finde ud af at sætte evalueringerne på den rigtige status, men der kan 

nogle gange være brug for en ekstra evaluering inden planen sættes til finalisation og dermed lukkes 

uden godkendelse af hovedvejleder, programleder og ph.d.-skoleleder.  

1. Gå ind på den pågældende ph.d.-studerendes plan. 
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2. Under Profil i venstremenuen ændres Stage – Kind fra Final til Intermediate og klik på Gem 

 
3. Gå ind under Opgaver i venstremenuen og klik på Opgaveopdatering 

4. Klik på Skip 

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

Ret Status til Workflow deviance, Lokation til Admin og klik på Gem og tilføj 

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

6. Klik på Opgaveopdateringen igen 
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7. Ret Status til Awaits student planning, Lokation til Planning, Forfaldsdatoen til den ønskede 

evalueringsdato og klik på Gem og tilføj 

 
8. Nu er evalueringen sat til Awaits student planning 

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

 

 

Kør en evaluering igennem 100% administrativt  

Man kan evt. få brug for at køre 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 står med status Awaits student planning. 

Klik igen på Opgaveopdatering: 

 
2. Der popper nu et billede op, hvor det er muligt at tilføje en kommentar og vælge Assessment fra 

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

Klik efterfølgende på Gem eller Skip: 
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3. I Næste Status (højre side) vælges Status: Awaits admin action i drop-down listen. 

Herefter klikkes der på Gem og tilføj: 

 
4. I opgaveoversigten på Planen står status nu i Awaits admin action. 

Klik igen på Opgaveopdatering: 

 
5. Der popper nu et billede op, hvor man på vegne af School Head kan vælge Assessment fra drop-

down listen, samt tilføje kommentarer (Comments) fra fx Main Supervisor eller School Head. 

 

Nederst i billedet er det mulig at vælge, om evalueringen i næste cyklus skal godkendes af Admin 

eller køre i det almindelige workflow (Blank). 

 

Efterfølgende klikkes på Gem:  
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6. Det popper nu et vindue frem, hvorfra man endeligt godkender evalueringen, og der udarbejdes 

et snapshot.   

Klik på OK, hvis det skal godkendes:  

 
 

7. I Næste Status (højre side) vælges Status: Approve i dropdown-listen. 

Herefter klikkes der på Gem og tilføj: 

 
Evalueringen er hermed godkendt. 

Gem papirevalueringer på den ph.d.-studerendes plan 

Hvis en ph.d.-studerende tidligere har været indskrevet på et andet universitet, kan der ligger gamle 

evalueringer, som måske ønskes gemt under den nuværende indskrivning.  

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

 

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

 
 

8. I næste billede uploades dokumentet i venstre side. 

 

I højre side vælges 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 på student portal og manager portal. Hvis man vil 

gemme dokumenter, som ikke skal være synlige for andre end administratorerne, gemmes disse i 

kategorien [Blank].  
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Klik efterfølgende på Gem: 
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Registrering af dispensation fra miljøskifte 

Nedenfor er beskrevet, hvordan dispensation fra miljøskifte/udlandsophold registreres på de enkelte 

ph.d.-studerendes ph.d.-plan. Derudover følges den praksis for yderligere registrering, som bruges af 

den enkelt ph.d.-skole (f.eks. oprettelse af dispensationsanmodning). Udfyldelsen af ’target’ gør det 

muligt for den ph.d.-studerende at se en ændring i den ’widget’, dre viser hvor mange dages 

miljøskife, de forventes at have (hhv. 30, 60 og 90 dage afhængig af ph.d.-skolen). 

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

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

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

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

o Dispenseres der fra, at miljøskiftet ikke kan tages sammenhængende, ændres der 
ikke i Condition eller Target med mindre, der også sker en reduktion i antal dage, 
som miljøskiftet foregår. 

o Dispenseres der fra, at miljøskiftet ikke sker i udlandet, men i DK, ændres der ikke i 
Condition eller Target med mindre, der også dispenseres sker en reduktion i antal 
dage, som miljøskiftet foregår. 

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

 

Eksempel på widgets: 

 

Registrering af merit/dispensation for ECTS 

Nedenfor er beskrevet, hvordan der ændres i ECTS på den enkelte ph.d.-studerendes ph.d.-plan, hvis 

vedkommende får merit eller dispensation for de normale ca. 30 ECTS for ph.d.-kurser. Derudover 
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følges den praksis for yderligere registrering, som bruges af den enkelt ph.d.-skole (f.eks. oprettelse 

af anmodning). Husk at hvis I beder den studerende uploade dispensationen i sin plan, så skal den 

registreres med 0 ECTS for ellers vil target og condtion ikke stemme.  

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

- Felterne ECTS – Condition og target ændres på profil-fanebladet under Plans på den enkelte 
ph.d.-studerende (se billede nedenfor). 

o Det antal ECTS, der dispenseres for, trækkes 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 afgørelsen. 
 

 

NB. Vær opmærksom på, at nedjustering af ECTS kan betyde at studietiden også skal nedjusteres.   
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Anmodninger 

Hvad er en anmodning? 

Anmodninger (Requests) oprettes i forbindelse med studietidsforlængelser (barsel, sygdom, deltid 

mv.), dispensationer, kvalifikationseksamen, indlevering af ph.d.-afhandling mv. 

Anmodningen oprettes under den enkelte ph.d.-studerende, når der modtages noget vedr. 

anmodningen. Det kan f.eks. være et barselsskema, mails eller lignende. Anmodningen oprettes med 

en start- og slutdato, og dokumentet uploades på anmodningen. Hvis datoerne for anmodningens 

start- og/eller slutdato ændrer sig undervejs (f.eks. ved barsel og sygdom), registreres det i systemet, 

og nye dokumenter uploades.  

Det er vigtigt, at anmodningerne og de dertilhørende dokumenter altid er opdaterede, så kollegaer 

ved sygdom, ferie etc. kan se den aktuelle status på en given anmodning. 

 

Forlængelser og ændring af slutdato 

Når en ph.d.-studerende indskrives, angives indskrivningsperioden med en start- og slutdato. Når 

slutdatoen ændres, fordi perioden forlænges pga. orlov eller deltidsindskrivning, skal der oprettes en 

anmodning som dokumentation for den nye slutdato. På den måde opretholdes der konsistens 

mellem den oprindelige slutdato (beregnet via IND-varianten), anmodningen og den nye slutdato.  

Udover at ændre slutdatoen på medarbejderfanen, skal datoen på planen ændres. Hvis der er tale 

om en deltidsindskrivning, skal timetallet på medarbejderfanen desuden ændres, så man kan se, at 

der er tale om en deltidsindskrivning. 

Ved 100% orlov (f.eks. barselsorlov eller orlov uden løn) sættes Næste status Enrolled, Enrolled, Part 

A og Enrolled, Part B på fanen Opgaver til hhv. Enrolled, on leave, Enrolled, Part A, on leave og 

Enrolled, Part B, on leave. Forfaldsdatoen for denne status skal være datoen for orlovens udløber. 

Status og forfaldsdato ændres automatisk tilbage til Enrolled og den korrekte slutdato, når orloven 

udløber. 

Husk også at indtaste den nye slutdato under Aktuelle status - Forfaldsdato. 
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Oprettelse af anmodning 

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

Anmodninger (Requests): 

 

2. Tilføj en anmodning ved at klikke på knappen Tilføj anmodning: 

 
 

 

3. Vælg én af de prædefinerede anmodninger fra menulisten: 

 
 

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

Kvalificerende Eksamen, Forsvar og Andet. Der skelnes mellem: 

1) anmodninger med tidsberegner, f.eks. barselsorlov, længerevarende sygdom eller under-
visningsfritagelse. 

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

 

De to typer adskiller sig kun ved nogle få detaljer, og det er muligt at ændre typen efter oprettelsen.  
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Navngivning 

Navnet skal beskrive, hvad anmodningen drejer sig om. Man kan frit vælge, hvad man angiver som 

navn.  Hvis der skal trækkes statistik på anmodninger, skal denne trækkes på baggrund af 

anmodningstypen og ikke på 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. I navngivningen kan man angive, at det drejer 

sig om graviditetsbetinget sygdom.  

1. 1. Klik på Tilføj for at oprette anmodningen. 

2. I venstre side ses fire panelmenuer Profil, Opgaver, Dokumenter og Status: 

 
 

 

Profil-fanen 

3. Gå ind på Profil-fanebladet på anmodningen og tilføj start og slutdato, se Appendix – Start- og 

slutdatoer på de forskellige anmodninger. 

 

 

I panelet Profil noteres også alle bemærkninger til anmodningen.  

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilføjes, vil blive gemt, medmindre man klikker på 

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 forlængelse af indskrivning: 
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Anmodning med forlængelse af indskrivning: 

 
 

Regarding 

Det første område indeholder en beskrivelse af anmodningen, og det er her, man tilføjer ansøgerens 

dokumenter, f.eks. den indledende ansøgning.  

Admin 

Her er ph.d.-administratorens felter til noter, dokumenter og administrative bemærkninger i 

forbindelse med sagsbehandlingen.  

Old enrol end og Working days break down bruges i forbindelse med forlængelse pga. orlov. 

Follow-up's giver mulighed for at markere en anmodning/sag til opfølgning på et senere tidspunkt.  

Vælg i dropdown-menuen under add/delete mellem fællestræk ved anmodninger, f.eks. at de mang-

ler et dokument, eller at oplysninger ikke er blevet valideret. Det gør det muligt senere at søge disse 

grupper af anmodninger frem. 
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Hver linje i menulisten har en tænd/sluk-funktion, dvs. at man kan fjerne et valgt emne ved at vælge 

det igen: 

 
 

 

Outcome 

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

Tidsberegning/-registrering). 

Outcome decision skal være enten Accept eller Reject. Reject: Assigned days kan kun være 0, mens 

Accept: Assigned days typisk vil være minimum 1.  

Det er muligt at have Accept og Assigned days = 0, men i så tilfælde skal der gives en begrundelse. 

Indtastes ikke en begrundelse, så kommer følgende fejlmeddelelse: 

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

Andre involverede parter 

De efterfølgende tre indtastningsområder er identiske for vejleder (Main Supervisor), programleder 

(Programme Chair) og skoleleder (School Head). Der er også 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, når/hvis der en gang bliver åbnet for dette. 
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Programkomiteen (Committee) har et udvidet område, men datatyperne adskiller sig ikke fra de 

foregående: 

 

 

Når alle relevante instanser har givet deres vurdering af anmodningen, kan resultatet fastlægges som 

enten godkendt (Accept) eller afvist (Reject) i Outcome-delen af formularen. 

 

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilføjes, vil blive gemt, medmindre man klikker på 

knappen Gem nederst i formularen. 

 

Husk, at 

• En anmodning, der ikke fører til en forlængelse, skal have assigned days = 0 og afvises (rejected).  

• Alle de anmodninger skal have en endelig status. 

• Forskellige orlovstyper skal have forskellige anmodninger. 

• Der kan godt være flere orlovsperioder i samme anmodning, så længe orloven omhandler det 
samme – eksempelvis barsel. 

• Hvis man har flere orlovsperioder i samme anmodning, som ikke er i forlængelse af hinanden, så 
kan man ikke bruge start- og slutdatoen til at trække fra gennemførelsestiden, men skal bruge 
assigned days. Det samme gælder i øvrigt for deltidsanmodninger.  

• Der skal altid sikres overensstemmelse mellem Enrollment end og assigned days, så man i 
gennemførelsesstatistikken kan fratrækket antal assigned days. 

• Accepted anmodninger skal være inden for indskrivningsperioden. Vær opmærksom på, at hvis 
der afleveres før tid, så kan det være, at også orlovsperioden skal ændres. 

• Husk, at ved deltidsindskrivning skal der altid være en deltidsanmodning. 
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Dokumenter-fanen 

Under Dokumenter listes de dokumenter, der er blevet uploadet, tilføjes noter og aftaler samt 

sendes e-mails direkte til den ph.d.-studerende. 

 

 

Dokumenter kan uploades enten under profilpanelet eller i dokumentpanelet. Når et dokument 

uploades via profilpanelet, får det automatisk tildelt en kategori, afhængig af, hvilket felt det 

uploades i. 

F.eks. er et dokument uploadet under Profil -> Regarding automatisk markeret med hhv. Regarding 

doc1 eller Regarding doc2 alt efter, hvilket felt man vælger at uploade fra. 

Det er muligt manuelt at vælge kategori under oprettelsen af et dokument eller ændre en 

eksisterende kategori ved at klikke på dokumentet. 

Uanset hvorfra man uploader et dokument, skal man tildele det et sigende navn samt skrive en kort 

beskrivelse af det i dokumentrubrikken. 
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Opgaver-fanen 

En anmodning sendes igennem systemet vha. Opgaver-panelet. Når en anmodning oprettes sættes 

opgavestatussen til Beeing processed : 

 
 

Et klik på Opgaveopdatering sender ph.d.-administratoren videre til det todelte panel, hvor næste 

skridt i arbejdsgangen vælges.  

Opgaven kan enten stå i samme status, men med ny note eller forfaldsdato, eller den kan ændres til 

afslutningsstatusserne: Accepted, Processed eller Rejected: 

• Vælg ’Accepted’ hvis anmodningen imødekommes.  

• Vælg ’Rejected’ hvis anmodningen ikke imødekommes.  

 

’Processed’ vælges kun, hvis anmodningen/henvendelsen fra den ph.d.-studerende er afsluttet, uden 

der er truffet en afgørelse. Hvis ph.d.-skolen ønsker at gemme sagsakterne i Planner fra en 

henvendelse, som ikke er en egentlig anmodning, kan det gøres via en anmodning, der blot afsluttes 

med Processed. 

 

Valget af afslutningsstatus afhænger af valget under Outcome decision på Profil-panelet. Ved 

afslutningsstatus Processed skal Outcome decision enten være Accept eller Reject.  

 

Forfaldsdatoen bliver automatisk genereret, men man kan også selv sætte den til en bestemt dato, 

hvor man skal følge op på anmodningen.  Bemærk, at forfaldsdatoen er den dato, man styrer sine 

opgaver efter:  
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Status-fanen 

Status-panelet giver bl.a. mulighed for at ændre anmodningens type. Skulle man ved oprettelsen af 

en anmodning have valgt den forkerte type anmodning, er det ikke nødvendigt at slette den 

eksisterende anmodning og oprette en ny fra bunden af. 

Man ændrer anmodningstypen i rubrikken Type og klikker herefter på Change type. 

Efterfølgende skal man ind på Profil-panelet og trykke Gem for at sikre, at ændringen slår igennem.  
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Tidsberegning/-registrering 

For at registrere og/eller godkende anmodninger om forlængelse af ph.d.-studiet grundet f.eks. 

barsel, sygdom eller andet fravær, anvendes en formular, der giver mulighed for tidsberegning. 

Tidsberegneren sikrer ensartet udregning af studieforlængelse ved 

1. at beregne en ny slutdato for ph.d.-studiet. 

2. at udregne deltid som en fuldtidsækvivalent i kalenderdage. 

En formular med tidsberegning er ikke grundliggende forskellig fra det ovennævnte bortset fra at 

følgende er tilføjet: 

 

 

 

Beregneren fungerer ikke optimalt! Ph.d.-administratoren skal derfor selv foretage/kvalitetssikre 

udregningen, da der kan forekomme fejl i beregningen af fraværet i kalenderdage.  

Ph.d.-skolerne har derfor udarbejdet en beregner i Excel: 

 

 
 

Upload denne beregner som pdf-fil under Admin – Document 1: 
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Anmodningens fraværsperiode er i dette eksempel sat til et år (1. januar 2015 til den 31. december 

2015), hvilket beregnes til 261 arbejdsdage. 

Det er muligt at angive tidsforbruget som:  

• procent (%) 

• timer pr. dag (h/d) 

• timer pr. uge (h/w) 

• dage pr. uge (d/w) 

• timer i perioden (h/p) 

• dage i perioden (d/p) 

• uger i perioden (w/p) 

 

Fraværet 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 dernæst i yderste højre kolonne det antal arbejdsdage, den indtastede periode 

svarer til. Hvis perioden strækker sig over en weekend, vil det ikke afspejle sig her, men i linjen over 

kolonnerne. 

Datoen øverst til venstre er den oprindelige dato for studiets forventede afslutning (Old enrol end). 

Den nye forventede afslutningsdato (New enrol end) vises, når Outcome decision (afgørelse) er sat til 

Accept. Hvis Outcome decision er sat til Accept, før der står antal dage i Assigned Days, vil den nye 

dato ikke udregnes, og antallet af Assigned Days vil ikke fremgå af oversigtssiden. Det er derfor 

vigtigt først at vælge Accept, når antallet af Assigned Days rent faktisk kan accepteres. 
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Som det fremgår af ovenstående kan perioderne i beregneren godt brydes op i mindre perioder. 

Fraværsperioderne behøver ikke at være sammenhængende og dække hele anmodningsperioden. 

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

f.eks. være en §56-aftale, hvor anmodningsperioden sættes til aftalens løbetid, men i beregneren 

skrives kun de dage ind, den ph.d.-studerende har været fraværende. 

 

Eksempler på regnefejl: 

I det følgende eksempel er beregneren nået frem til et resultat på 8 kalenderdage, selvom dagene 5.-

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

dage:  

 

Ifølge Planner er der kun 29 kalenderdage i november. 

  
 

HUSK at rette slutdatoer alle relevante steder: 

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

derendes forløb inde på anmodningen.  
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Datoen ændres ikke automatisk på andre faner, det er derfor nødvendigt manuelt at rette datoen 

under:  

• I PhD Student-formularen (Enrolment end).  

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

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

HUSK:  

• at ændre status til "on leave": Ved 100% orlov skal forfaldsdatoen under Opgaver ændres 2 

gange (se Forlængelser og ændring af slutdato).  

• at ændre tidspunktet for næste evaluering, hvis dette tidspunkt ændres som følge af 

forlængelsen: 

 

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

 

 

 

 

  

 



Revideret september 2023 

 

 

Sagsbehandling i Talent Management  Side 37 af 68 
 

Sygdom 

Ved modtagelse af besked om længerevarende sygdom oprettes en anmodning: 

 

Navngiv anmodningen og skriv første fraværsdato som startdato og en foreløbig fiktiv slutdato, da 

slutdatoen oftest ikke er kendt fra starten: 

 

Korrespondance/dokumentation gemmes i panelet Dokumenter under anmodningen
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I feltet Admin Notes kan man skrive bemærkninger vedr. sagen. 

Når den ph.d.-studerende raskmelder sig/søger om forlængelse, indtastes den faktiske slutdato for 

sygdomsperioden, og fraværsperioden indtastes i beregneren, hvis perioden ikke allerede løbende er 

indtastet. 

Beregneren udregner et antal Assigned days og foreslår en ny slutdato. Hvis det ønskes, kan antal 

dage ændres manuelt ved at rette i Assigned days. Husk at Outcome decision: Accept skal vælges 

efter antal dage er skrevet ind i Assigned days.  

 

 

Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilføjes, vil blive gemt, medmindre man klikker på 

knappen Gem nederst i formularen. 
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I panelet Opgaver/Tasks er det muligt at styre, hvornår du næste gang skal handle på sagen. Skriv en 

forfaldsdato/due date for næste gang, du skal agere, og skriv kommentarer eller lister over opgaver, 

der skal løses på sagen i højre side. 

Opgavelisten kan se således ud for ansatte studerende: 

• Modtagelse af besked/dokumentation om sygdom 

• Oprette anmodning 

• Lægeerklæring/mulighedserklæring 

• Anmeldelse i virk.dk 

• Løbende opfølgende samtaler om fremgang 

• Søg refusion 

• Lav forlængelsesbrev (finansiering på plads) 

• Instituttet sørger for fraværsregistrering i AUHRA  

Vær opmærksom på følgende situationer: 

• Ikke-ansat studerende – har ikke samme rettigheder, men vi kan altid forlænge deres 

studium. 

• 3+5 og 4+4: har ret til op til 4 måneders forlængelse. Det kan overvejes, om ph.d.-SU klip kan 

fordeles med et klip pr. måned, så de forlænges på deltid. Hvis det er tilfældet, husk at lave 

en deltidsforlængelse. 

• Hvis ansættelsen/studiet udløber før ophør af sygdom.  

Klik på Gem og tilføj/Save & Add når du er færdig: 
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Næste gang du skal arbejde med anmodningen, ser du følgende skærmbillede med hele opgavelisten 

som historisk overblik:  

 

 
 

Gå ind i Opgaveopdatering/Task update, så kommer du ind i opgaven igen og kan notere videre. 

Dine kommentarer fra forrige opdatering står nu til venstre (under Aktuelle status/Current status), 

og du kan skrive nyt i højre side (under Næste status/Next status)og tilføje en ny Forfaldsdato/Due 

date. 
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Når anmodningen er færdigbehandlet, skal den lukkes i samme billede. Vælg den rette status 

(Accepted eller Rejected), og tjek at boksen Workflow fuldført/Workflow completed vinges af. Klik 

på Gem/Save & Add for at arkivere anmodningen:  

 

 
 

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

relevante samarbejdspartnere. 

HUSK: 

• at sætte Assigned days til 0 (nul), hvis Outcome decision sættes til Rejected: 

Anmodninger kan ikke afvises med positive Assigned days. 

• at rette slutdatoer alle relevante steder: 

o I 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 på den studerende - status Enrolled, Enrolled, 

part A eller Enrolled, part B) 

• at rette tidspunkt for næste evaluering, hvis dette tidspunkt ændres som følge af 

forlængelsen: 

Planer – Opgaver – Opgaveopdatering – Skip – ret forfaldsdatoen under Aktuel status: 
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Deltidsstudium 

Ph.d.-studerende kan enten gennemføre hele studiet på deltid eller søge om deltid på et givet 

tidspunkt af studiet. Der skal altid laves en deltidsanmodning – uanset om deltid er: 

• resten af indskrivningsperioden,  

• hele indskrivningsperioden og  

• dele af indskrivningsperioden. 
 
Nederst i vejledningen er der vist eksempler på ovenstående deltidsanmodninger. 

 

Husk, at når du laver deltidsanmodning: 

• at der skal laves en deltidsindskrivning for hver periode med bestemt timeantal.  

• Eller der skal laves den samlede deltidsindskrivningsperiode i samme deltidsanmodning, men 

med angivelse af i hvilke perioder, den ph.d.-studerende er på hvilke antal timer. 

• Løbende ændre timeansættelsen under Hours/week løbende.  

• Gemme historikken om deltidsindskrivninger Employee details på Employee-fanebladet 

(ikke samme antal timer gennem hele indskrivningsperioden). 

• En deltidsanmodningen tilrettes, hvis den ph.d.-studerende ønsker at komme på fuldtid før 

aftalt. Husk at den ‘gamle’ udskrivningsdato med forklarende tekst gemmes i Description. 

• Accepted deltidsanmodninger skal være inden for indskrivningsperioden.  

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

 

I PhD Student-formularen ændres timetallet til det aftalte: 

 

 

 

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

perioden): 
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Skriv navn på anmodning og vælg start- og slutdatoer for hele deltidsperioden: 

 

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

udregn antal dage i beregneren, så gennemførselstiden bliver rigtig. Beregneren udregner et antal 

Assigned days (svarende til fuldtid) og foreslår en ny slutdato. Hvis det ønskes, kan dette ændres 

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

dage er skrevet ind i Assigned days. 
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Ingen indtastninger, heller ikke dokumenter, der tilføjes, vil blive gemt, medmindre man klikker på 

knappen Gem nederst i formularen. 

 

 

Når alle dokumenter inkl. forlængelsesbrevet er gemt, er anmodningen klar til lukning. Vælg panelet 

Opgaver/Tasks og vælge Opgaveopdatering/Task update: 
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Vælg den rette status (Accepted eller Rejected) og tjek at boksen Workflow udført/completed 

vinges af. Klik på Gem/Save & Add for at arkivere anmodningen:  

 

 

HUSK: 

• at sætte Assigned days til 0 (nul), hvis Outcome decision sættes til Rejected. Anmodninger 

kan ikke afvises med positive Assigned days. 

• at rette slutdatoer alle relevante steder: 

o I PhD Student-formularen (Enrolment End) 

o Under fanen Planer (Profil og planelementerne PhD projekt, Supervisor Agreement og 

Financing Plan). 

o Under fanen Opgaver på den studerende, hvis den studerende har status Enrolled (skip 

det første billede – ret forfaldsdatoen i ”næste status”-vinduet). 
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Eksempler på deltid 

Eksempel på deltid i resten af indskrivningsperioden 

• Oprindelig indskrevet (3 år) i perioden: 1.6.2009 - 31.5.2012 

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

• Forlængelsen pga. deltid er også på deltid (23,25 timer/ugen): 1.6.2012 - 27.11.2012 

• Ny slutdato bliver derfor: 27.11.2012 
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Eksempel på deltid i hele indskrivningsperioden  

 

3 års indskrivning: 37 timer/ugen 

4 års indskrivning: 27,75 timer/ugen 

5 års indskrivning: 22,2 timer/ugen 

6 års indskrivning: 18,5 timer/ugen 

 

Her er der tale om 4 års indskrivning: 1.5.2008 – 30.4.2012: 
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Eksempel på deltid i de første 2 år af indskrivningen derefter fuldtid 
 

Deltid (18,5 timer/ugen) i de første 2 år af indskr.:  1.11.2012-31.10.2014 

Fuld tid (37 timer/ugen) i de sidste 2 år af indskr.:  1.11.2014-31.10.2016 
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Anmodning Withdraw from study 

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

 

Herefter navngives anmodningen og tryk Tilføj: 

  

Starts- og slutsdato er den dag, som ph.d.-forløbet ophører og er således samme dato. Evt. 
dokumenter uploades på anmodningen. 

 

Outcome decision kan vel kun være accepted. 
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Husk at trykke Gem. 

Under Status vælges, at studiet blev afbrudt ved at vælge Unsuccesful. Under Reason unsuccesful 
vælges en begrundelse for afbrydelse af studiet før tid. Det kan bruges til at lave statistik over, 
hvorfor ph.d.-forløb afbrydes før tid. 
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Appendix – Start- og slutdatoer 

Child related Som startdato angives første fraværsdato. 
 
Som slutdato angives i første omgang en fiktiv dato. Datoen rettes 
til, når den faktiske fraværsperiode er afklaret.  
 
Når datoen er endelig og anmodningen godkendt, ændres status 
til 'accepted' fremfor 'being processed'. Datostyring undervejs 
sker ved hjælp af forfaldsdato.  Herefter rettes 'enrolment end 
date' og selve planen. 

Defence og  
qualifying exam 

Startdatoen vælges af den enkelte skole. For nogle vil det være, 
når administrationen sender en reminder til den studerende om 
snarlig aflevering, for andre (der ikke har denne praksis) vil det 
være, når afhandlingen afleveres.  
 
Som slutdato angives i første omgang en fiktiv dato. Senere 
ændres den til konfereringsdatoen. Datoen skal være den samme 
dato som i ’Termination date’ i medarbejderfanebladet, når man 
afslutter en studerende. 

Extension Som startdato angives den dato, forlængelsen starter.  
 
Som slutdato angives sidste forlængelsesdato.  
 
Herefter rettes 'enrolment end date' og selve planen. Hvis der er 
tale om en Part time extension, altså hvor forlængelsen er på 
deltid, skal der desuden ændres i timetallet i medarbejderfanen.  

Teaching exemption Primært relevant for ST.  
 
Som startdato angives første fraværsdato. 
 
Som slutdato angives sidste fraværsdato. 

Complaint Som startdato angives den dato, administrationen modtager 
klagen.  
 
Som slutdato angives datoen tre måneder efter den datoen, hvor 
administrationen har modtaget klagen. Den endelige slutdato 
registreres, når denne kendes.  

Withdraw from 
study 

Denne type anmodning/registrering anvendes til ph.d.-
studerende, der stopper på ph.d.-uddannelsen uden at 
gennemføre den.  
 
I såvel start- som slutdato anvendes den dato, hvor den ph.d.-
studerende ønsker at afbryde ph.d.-uddannelsen.  

Inquiry CPR Denne type anmodning/registrering anvendes, når 
administrationen indhenter CPR på 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 på Dokument-fanebladet, under en anmodning eller under en plan. 

Der kan vælges forskellige kategorier afhængig af, hvor dokumentet uploades. 

Upload under fanebladet ”Dokumenter” 

Hvis der er tale om et dokument, der vedrører den studerende generelt, og altså ikke en anmodning 

eller et planelement, uploades det under fanebladet Dokumenter. 

1. Klik på fanen Dokumenter. 

 

2. Klik på Upload dokument-knappen: 

 
 

3. Klik på Gennemse for at finde dokumentet på computeren: 

 
 

4. Find dokumentet og klik på Åbn. 

 

5. Klik på Upload for at uploade filen. 

 

6. Vælg den Kategori, der passer på dokumentet: 
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7. Tilføj en sigende tekst i rubrikken Dokument. 

 

8. Klik på Gem.  
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Upload på anmodning 

Hvis der er tale om dokumenter, der omhandler barsel, sygdom, kvalifikationseksamen, afhandling 

eller andet, der er oprettet en anmodning for, så uploades dokumenterne under selve anmodningen.  

På den måde kan man få et hurtigt overblik over de enkelte sager og de dokumenter, der hører til 

disse. 

Dokumenter kan uploades på to forskellige måder på en anmodning: 

• direkte på Profil eller  

• under Dokumenter i venstrepanelet.  

 

Det anbefales at uploade dem på profilen. De to måder gennemgås i nedenstående. 

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

 

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

• Navnet på dokumentet automatisk til dokument-kommentar. Denne kommentar vises både bag 
dokument-ikonet på Profil-billedet og på listen under Dokumenter på anmodningen. 
 

 

1. Vælg den rubrik, som dokumentet tilhører (Regarding, Outcome, Main Supervisor mv.). 

 

2. Klik på Gennemse for at finde dokumentet, og derefter Åbn. 

 

3. Klik på Gem. 

 

4. Dokumentet kan nu ses under den rubrik, der blev valgt: 
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Der kan godt uploades flere dokumenter i hver sin kategori, inden der klikkes på Gem, men kun et 

dokument pr. Gennemse-felt. Når 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. 

Ændring af navn på fil 
Hvis man ønsker at ændre navnet på dokumentet, fremfindes det i Dokumenter i venstrepanelet. 

Her klikker man på dokumentets type, for at åbne dokumentbilledet. I rubrikken Dokumenter vil 

dokumentets filnavn stå, og her ændrer man det til det ønskede navn:  

 
 

Under panelet Dokumenter 

Hvis man uploader dokumentet direkte under Dokumenter i venstrepanelet skal man vælge 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 på Dokumenter i venstrepanelet. 

 

2. Klik på Upload dokument: 

 
 

3. Klik på Gennemse. 

 

4. Find dokumentet og klik på Åbn. 
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5. Klik på Upload for at uploade filen. 

 

6. Vælg den Kategori, der passer på dokumentet:  

 

 
7. Tilføj en sigende tekst i rubrikken Dokument. 

 

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

Den ph.d.-studerende kan selv uploade dokumenter under planen. Hvis det af eller anden grund 

alligevel skal gøres af administratoren, så klikker man på Rediger ud for det pågældende 

planelement: 

 
Herefter kommer man ind på elementets panel Målsætning. 

 

 

 

Dokumentet/pdf-filen kan nu uploades direkte under Attachment på panelet Målsætning eller under 

panelet Dokumenter i venstrepanelet. Det anbefales at uploade under Målsætning. 
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Panelet Målsætning 

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

• Dokumentet automatisk tildelt den korrekte kategori. Hvis dokumentet uploades under 
rubrikken Attachment 1, får det automatisk kategorien Attachment 1. 

• Navnet på dokumentet bliver automatisk til dokument-kommentar.  
 

 
 

Klik på pdf-filens ikon for at se dokumentet.  

 

Klik på Gem nederst på siden for at gemme ændringen. 
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Panelet Dokumenter  

Når man uploader et dokument direkte under Dokumenter i venstrepanelet ved at klikke på 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 på planen end på sagen, hvilket listen afspejler:  

 

Klik på Gennemse for at hente dokumentet fra computeren. Find dokumentet og klik på Åbn. 

Klik derefter på Upload for at uploade filen. Filen ligger nu med et dokumentikon over Gennemse: 

 
 

 

Vælg den kategori, der passer på dokumentet. Det er vigtigt at tilføje en sigende tekst i feltet 

Dokument, da der ellers ikke vises noget navn ud for dokumentet på planen. 

Klik på Gem for at gemme dokumentet.  

Dokumentet ligger nu under panelet Dokumenter. 
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De uploadede dokumenter kan nu ses på planoversigten.  

Herunder kan forskellen på de 2 metoder ses: 

• Det øverste dokument under PhD Project er tilføjet via panelet Målsætning og Attachment 1.  

• Det andet er tilføjet via panelet Dokumenter uden at skrive noget i Dokumenter-rubrikken i 
upload-billedet. Det betyder, at dokumentikonet ligger uden en forklarende tekst. 

 

 

Hvis man ønsker at ændre navnet på dokumentet, klikker man på Rediger ud for elementet og 

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

for at åbne dokumentbilledet. I rubrikken Dokumenter ændres teksten til det ønskede navn.  
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Gem mails 

Mails bliver gemt under Dokumenter, de forskellige steder i PhD Planner, på samme måde som 

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

systemet, foreslår systemet selv en sag på baggrund af afsenderadressen.  

 

 

 

1. Gå ind i Startside, Mailbox – Ind i ventremenuen. 

 

2. Klik på den pågældende mail. 

 

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

kan afsenders navn søges frem ved at taste i søge-feltet og klikke på Søg efter navn: 

 
 

Sæt flueben det ønskede. 

Employee:  Mailen gemmes under fanebladet Dokumenter. 

Plan: Mailen gemmes under Dokumenter-fanen på fanebladet Planer. 

Request: Mailen gemmes under Dokumenter-fanen på fanebladet Anmodninger.  

 

Der kan ligge flere anmodninger på en person, så det er med at vælge den rigtige anmodning fra 

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

 

Når en mail først er blevet tilføjet en medarbejder, kan den ikke flyttes til en 

anden person eller placering (f.eks, ved placering på en forkert anmodning).  
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Ved de arkiverede sager står der (Arkiveret), men ellers kan du klikke på anmodningens navn for 

at åbne pågældende anmodning inden mailen gemmes. 

 

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

 

5. Ret evt. Dato under Yderligere oplysninger og beskrivelse under Dokument, så den er mere 

sigende: 

 
 

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

mailen skal gemmes under.  

 

6. Klik på Gem. 
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7. Mailen er nu gemt under Dokumenter i venstrepanelet på den valgte anmodning med den nye 

ændrede tekst i feltet Angående:  

 

 
 

Slet dokument 

Sletning af et dokument foregår på samme måde, uanset hvor dokumentet befinder sig, og hvilken 

kategori det har.  

Man går ind på Dokumenter. Enten fanebladet Dokumenter eller Dokumenter i venstrepanelet på 

en anmodning, en plan eller et planelement. 

1. Klik på dokumentets Type: 

 
 

2. I højre side klikker man på Arkiv, hvis dokumentet skal på arkiv eller på Slet, hvis dokumentet 

skal slettes: 
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Hvis man klikker på Slet fremkommet der et billede, hvor man skal godkende handlingen, inden 

dokumentet flyttes til papirkurven. Det gør der ikke, hvis man klikker på Arkiv, hvor dokumentet 

flyttes på 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 gøres aktivt 

igen. Fremgangsmåden 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. Går ind i listen over Dokumenter.   

 

2. Klik på Papirkurv i øverste højre hjørne.   

 
 

3. I papirkurven ses listen over slettede dokumenter: 

 
 

4. Klik på linket under Type.   
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5. Klik på Hent for at gøre dokumentet aktivt igen: 

 
 

Dokumentet flyttes nu fra papirkurven til listen over aktive dokumenter.  

Arkiveret dokument 

1. Gå ind i listen over Dokumenter.   

 

2. Klik på Arkiv i øverste højre hjørne: 

 
3. I arkivet ses listen over arkiverede dokumenter: 

 
 

4. Klik på linket under Type.   
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5. Klik på Hent for at gøre dokumentet aktivt igen: 

 

 
Dokumentet flyttes nu fra arkiv til listen over aktive dokumenter. 

 

 

 


