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Upload af dokument

Dokumenter kan uploades enten pa Dokumentfanebladet, under en anmodning eller under en plan
Der kan veelges forskellige kategorier afhaengig af, hvor dokumentet uploades.
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Upload af dokumenter fanebladet "Dokumenter”
Hvis der er tale om et dokument, der vedrgrer den studerende generelt, og altsd ikke en anmodning eller et
planelement, uploades det under fanebladet Dokumenter

Klik pd Upload dokument knappen.

Oversigt  Medarbejder Planer  Anmodninger  Kontaktpersoner  Selvbetjening Opga Dokumenter

G Vis indhold ) ) (Tilfaj aftale ) ( Ny e-mail )

E-mails og dulioi oo

Tilfgj note

(Ingen dokumenter/noter fundet)

{ Ve Tikoytede dokumerier g emal - () |

Figur 1

Dokument-billedet kommer nu frem (se Figur 2). Klik pa Browse... for at fremfinde dokumentet fra
computeren og derefter pa Upload for at uploade filen. Der fremkommer et dokumentikon over Browse...
linjen, nar dokumentet er uploaded

Vaelg den kategori, der passer pé dokumentet. Tilfgj eventuelt en sigende tekst i rubrikken Dokument.
(17/10/2012: Listen med kategorier er under udarbejdelse, sa den zendrer sig Igbende).

Klik pd Gem.

= LS ]
Kalenderpost !r\'derligu-e oplysninger
e E \
T rruaeR |
1 3 __ - | Mail
n:-, SN “"|Coop inst agr = 'J |
i Browse_ me Finanf:ing plan . s |
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rtf, .txt, .pdf, .htm kan uploades : I Pc:f:m?dﬂ:;hm e
I { Upload ) | Certificate (en)
it Candidate document
Formular:test

Figur 2
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Upload af dokumenter pa en anmodning

Hvis der er tale om dokumenter, der omhandler barsel, sygdom, kvalifikationseksamen, afhandling eller
andet, der er oprettet en anmodning for, s& uploades dokumenterne under selve anmodningen.

P4 den made kan man fé et hurtigt overblik over de enkelte sager og de doku menter, der hgrer til disse.

Dokumenter kan uploades pé to forskellige mader pd en anmodning.
De kan uploades direkte fra Profil (se Figur 3) eller under Dokumenter i venstrepanelet. Det anbefales at
uploade dem fra profilen.

Medarbejder : IRy Kontaktperson : Ejer : TPHD Admin
Student number : IS CPR-nr : MRS Workflow : PhD Student
Employer : Dept. of Test 1 Enrolment start : GaE2012 Admitted
Programme : Test programme 1 Enrolment end : 1@pe=2015 Admin

Oversigt  Medarbejder Planer REUIGLHTGEY  Kontaktpersoner  Selvbetjening Opgaver Dokumenter  Status

Extension: Iliness more than 3 weeks

Profil I—Regardlng
Summary Jegersyg:{ ]
Period S
Opgaver gl 07/02/2012
] - end 17/04/2012
Description e i 2
Dokumenter
) Document 1 B _Bl .
Status
B [ Outcome e v T

Figur 3

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

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

For det andet bliver navnet pd dokumentet automatisk til dokument-kommentar. Denne kommentar vises
bade bag dokument-ikonet pa profilbilledet (se Figur 4) og pa listen under Dokumenter pa anmodningen.

Veelg den rubrik, som dokumentet tilhgrer (Regarding, Outcome, Main Supervisor mv.)
Fremfind dokumentet ved at klikke pa Browse... knappen. Nar dokumentet i alle de relevante rubrikker er
fremfundet, klikkes der pa Gem i bunden af billedet.

Document 1 a”]’pstdm.pdf

Figur 4
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Der kan ses ét uploaded dokument for hver rubrik. Hvis der uploades et nyt dokument, overskrives det
tidligere,
De tidligere dokumenter kan stadig ses under Dokumenter i venstrepanelet.

Hvis man gnsker at andre navnet pa dokumentet, fremfindes det i Dokumenter i venstrepanelet. Her
klikker man pd dokumentets type, for at 3bne dokumentbilledet (se Figur 5). | rubrikken Dokumenter vil
dokumentets filnavn std, og her @&ndrer man det til det gnskede navn.

Under panelet Dokumenter

Hvis man uploader dokumentet direkte under Dokumenter i venstrepanelet skal man veelge 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 (se Figur 5).

Klik pa Browse... for at fremfinde dokumentet fra computeren og derefter pa Upload for at uploade filen.
Der fremkommer et dokumentikon over Browse... linjen, ndr dokumentet er uploaded.

Veelg den kategori, der passer pd dokumentet. Tilfgj eventuelt en sigende tekst i rubrikken Dokument.
Klik pd Gem.

_

rKalenderpost-- — - r Yderligere oply 2 S

‘pato Kategori = '
l;ﬁ.w i " i Dato Mail
e A ] Regarding docl e

l T ) PRGN i K e Sy
 Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rif, .txt, .pdf, .htm kan uploades | = :?sn;:c gocl S
{ Upload i PC docl
I SH docl
FP doecl
HR docl |
|
|

SA doct

OP doct

Comm preliminary docl
I Comm final docl
Formular:test

(e

Figur 5
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Upload af dokumenter pa en plan
Det er meningen, at den studerende selv skal uploade dokumenter under planen.

Hvis det af eller anden grund alligevel skal ggres af administratoren, s klikker man p& Rediger ud for det
pagaeldende Goal/Mélszetning under Planelementer (se Figur 6).

Medarbejder : NESEEEEE: Kontaktperson : Ejer : TPHD Admin
Student number : MEEEEEE CPR-nr : SEemesserd, Workflow : PhD Student
Employer : Dept. of Test 1 Enrolment start : GaR/2012 Admitted
Programme : Test programme 1 Enrolment end : s8pe®/2015 Admin
Oversigt  Medarbejder Anmodninger  Kontaktpersoner  Selvbetjening  Opgaver  Dokumenter  Status
(ke pian)
{ Tilfgj m&lszetning ) { Udskriv )
e el i T S
Sel. Goal Startdato Slutdato Status
PhD Project
Plan elementer [0 PhD project 07/02/2012 06/02/2015 In progress Rediger
Publication
e SIS [ Publication 1 07/02/2014 056/09/2014 Planned Rediger
. PhD Course
Eremsiidt = PhD course 1 07/02/2013 06/08/2013 Planned  Rediger
) ] PhD course 2 07/09/2013 06/01/2014 Planned Rediger
[ 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
" Research environment 07/08/2014 06/02/2015 Planned  Rediger
Snapshots Supervision agreement
[[] Main supervisor 07/02/2012 06/02/2015 In progress Rediger
Financing plan
[ Financing plan 07/02/2012 06/02/2015 In progress Rediger
Opagaver
Handling: Slet | Fivt
Dokumenter
Status
Figur 6

Man kommer nu ind pa den pagaeldende malsztnings Profil (se Figur 7)

De kan uploades direkte fra Profil eller under Dokumenter i venstrepanelet. Det anbefales at uploade dem
fra profilen.

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

For det fgrste far dokumentet automatisk tildelt den korrekte kategori. Hvis dokumentet uploades under
rubrikken Attachemnt 1, far det automatisk kategorien Attachment 1.
For det andet bliver navnet pa dokumentet automatisk til dokument-kommentar. Denne kommentar vises
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bade bag dokument-ikonet pa profilbilledet (se Figur 7) og p3 listen under Dokumenter pa malszetningen.
Og mere vigtigt, sd vises denne tekst pa planoversigten (se Figur 9)

Retumn to plan

Msls=tning
Name I B®BB®:B F U x LiiE=i@aisy
Dokumenter PhD Project
Status
| swrdate  Gyoazorz
End date® 18/04/2015
Progress In progress
S s
- Attach "
i '_E Testdoc2.pdf
Attachment2 N [ Beowss..
Attachment3 o [ Browse
Attachment4 Browse..
AttachmentS Browse_ ;
L
r Admin
Notes
§ Gem )
Figur 7

Fremfind dokumentet ved at klikke pa Browse... ud for den gverste ledige Attachment. Klik pa Gem nederst
pa siden.

Under panelet Dokumenter

Hvis man uploader dokumentet direkte under Dokumenter i venstrepanelet pd malsaetningen skal man
veelge 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 (se Figur 8).

Klik pa Browse... for at fremfinde dokumentet fra computeren og derefter pa Upload for at uploade filen.
Der fremkommer et dokumentikon over Browse... linjen, ndr dokumentet er uploaded.

Veelg den kategori, der passer pd dokumentet. Det er vigtigt at tilfgje en sigende tekst i feltet Dokument, da
der ellers ikke vises noget navn ud for dokumentet i Planoversigten (se Figur 9).

Klik pa Gem.
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e T e o e e s e B i R e

[_,, lenderpost Yderligere oplysning, |
'Dato Kategorl
1 —

Skl i Dato . pail I
e i A | Attachment1
' -Dokume Attachment2
! i Attachment3 ———
i Kun dokumenter af filtypen .doc, .doox, .odf, .rif, .txt, .pdf, .htm kan uploades Attachments ’
| { Upload ) Attachments

: M el | Admin doci

Formularitest

Figur 8

De uploadede dokumenter kan nu ses pé planoversigten. Det gverste dokument under PhD Project pa Figur
9 er tilfgjet via Profilen. Det andet er tilfgjet via Dokumenter under maélszetningen, uden at skrive noget i
Dokumenter-rubrikken i upload-billedet.

Startdato Slutdltg_ Status
Plan elementer 07/02/2012 18/04/2015 In progress Rediger
Fremskridt
) PhD Course
[[] PhD course 1 18/10/2013 16/04/2014 Planned  Rediger
-| Approval log .
Approval [F] PhD course 2 18/05/2014 16/09/2014 Planned  Rediger
[[] PhD course 3 18/10/2014 16/04/2015 Planned  Rediger
Dissemination
Snapshots [l Teaching course 1 17/11/2012 17/03/2013 Planned Rediger
Research Environment
[[] Research Environment 18/10/2014 16/04/2015 Planned Rediger
Supervision agreement
Opgaver [7] Main supervisor 17/10/2012 16/10/2016 In progress Rediger
Financing plan
[F] Financing plan 17/10/2012 16/10/2016 In progress Rediger
Dokumenter
Handling: Slet | Flyt
Status
Figur 9

Hvis man gnsker at 2ndre navnet p& dokumentet, fremfindes det i Dokumenter i venstrepanelet. Her
klikker man pa dokumentets type, for at dbne dokumentbilledet (se Figur 5). I rubrikken Dokumenter vil
dokumentets filnavn sta, og her endrer man det til det gnskede navn.
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Gem en mail under Dokumenter

Mails bliver gemt under Dokumenter, de forskellige steder i Planneren, pa samme méde som dokumenter.

Hvis afsenderen af en mail allerede er registreret med den pagzeldende mail i systemet, foreslar systemet
selv en sag pa baggrund af afsendermailen. Det er forskellige felter afhaengig af, om afsenderen er kendt i
Rekrutteringsdelen eller Talent Management delen af systemet.

Nar en mail fgrst er blevet tilfgjet en ansgger eller medarbejder, kan den pt. ikke
flyttes til en anden. Eller fiernes fra denne person i inboxen.

Mail fra person i Rekruttering
N&r man har dbnet mailen, foreslar systemet selv en sag, p& baggrund af mailen. Det kan enten vaere pa
Ansgger eller Ansggning.
Hvis man gnsker at knytte den til en anden, kan man sgge efter navnet mv. i spgeboksen under Foreslaet
sag. Se Figur 10
Nar man har valgt den rette sag, klikkes p3 Gem i peoplexs-knappen.

/ R T
| Svar ) | Searalle ) ( viderasand 3

- Mail
| Data : 17/04/2012 13:27:42
fra . SR eyt et
Tid : plaitemspvardi;
cC:
! Emne : RE: PhD admission offer

¥ Ansager

Foresliel sag

Sag eftar nawn )
: Iy (ingen angagring)

I} Anssgning ; N, Test proaramme 1,

{ Gem i pecpless )
%

Tak, det er 53 fedtl

Hisen
S

| Date: Tue, 17 Apr 2012 13:25:18 +0200
1 From: e

i | To: GlemveteGhmtmmi=smn

| | Subject: PhD admsson offer

Dear i,

In connection with your application no. 3103107

! | concemng admssion to TPHD Graduate School,

i | Aarhus Unwersty, we hereby send you an offer of

|| admasion to 3 PhD study (the d-year scheme) from
| 7/272012 10 6/2/2015 wth Man Supervisor as man

Figur 10

" Ny kontaktpwrson 9 Ny kandidat Ny konsdant

alie_vepe@hotmad com

{ Lmk to Case
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I Figur 10 er der valgt Ansgger. Mailen ligger nu under ansggerens dokumenter pa ansggeren (se Figur 11)

Kandidat ¢ STToTwEs

Adresse HL

By | EETETES

Telefon (privat) :

Telefon (mobil) :

E-mail . cilgomirtea il

Oversigt  Kandidat

Profil  Anspgninger

Ejer : TPHD Admin
Status :
Workflow : PhD Application
Awaits sending admission offer
Admin
Seneste kontakt : 17/04/2012
Kontaktpersoner  Selvbetjening Opgaver

{ vis indold ) {_Upload dokument ) (Tiffsj note ) ( Tifej aftale ) ((Ny e-mail )

E-mails og dokumenter

Type Doku-Ti Angdende
] ment
Mail B vemshe@permmmek  RE: PhD admission offer
;Mijj B Whn admission offer
 Mail 3 PhD admission offer
Figur 11

Mail fra person i Talent management

2

Status

Forfalder StatusForfatterDato

ikke tilgaengeliginbox tphdcivr 17/04/20121
ikke tilgzngeligSent tphdcivr 17[04/20125
ffd'(e blganceigsent tphddvr 17/04/2012,

Her er det muligt at tilfgje mailen til medarbejderen (Employee), Plan eller en af de abne Anmodninger
(request), der matte vaere knyttet til medarbejderen. Man kan ogsé sgge p& en sag ved at skrive navnet pd
sagen i feltet under Foreslaet sag. Herefter klikkes pa Sgg efter navn. Se Figur 12.

@r alle )@deresend\

[Mal-———
Dato : 17/04[2012 14:51:39

F T
\_Sog efter navn
[[] Employee : oustwms

[7] Plan : 3 PhD Plan - Jens Janus
Request : Jeg er sva (- Jens Janus

Hej
Hvad skal jeg s& gere nu?

Hisen
=

Fuld skeerm

@&

{_Gem i peoplexs )
\

7

Figur 12
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Nar den rette sag er afkrydset, klikkes pd Gem i peoplexs.

Hvis man fx vaelger Request, dbnes billedet i Figur 13. | rubrikken Dokumenter skrives automatisk titlen pa
mailen. Det er ikke altid hensigtsmaessigt og det er muligt at @ndre det her.

Klik pd Gem
Medarbejder :IsSESEEgs Kontaktperson : Ejer : TPHD Admin
Student number : FBEEES CPR-nr 3 Workflow : PhD Student
Employer : Dept. of Test 1 Enrolment start : e®/2012 Admitted
Programme : Jest programme 1  Enrolment end : FSEEB/2015 Admin
Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger  Kontaktpersoner  Selvbetjening  Opgaver Status
@ar ) (svar alle) l’: \!ideresend)  Kalenderpost
e R Opfelgning
o Dato 18/04/2012
Dato : 17/04/2012 14:51:39
f;,: r Yderligere oplysninger
: i Mail ‘ -
cc: Kategori Mail -
Emne Dato  17/04/2012
i r Dokument
1 qa;ng efter sygdom ----
[ ™
Hvad skal jeg s8 gare nu?
Hisen
e
|
Fuld skzerm
Figur 13

Mailen er nu gemt under Dokumenter i venstrepanelet pa den valgte anmodning, med den nye @ndrede
tekst i feltet Angaende (se Figur 14).
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Medarbejder : Ioewlsses Kontaktperson : Ejer : TPHD Admin
Student number ; 3gta8aes CPR-nr | PSR Workflow : PhD Student
Employer : Dept, of Test 1 Enrolment start ; 63ye®/2012 Admitted
Pregramme + Test programme 1 Enrolment end : »oesl/2015 Admin
Oversigt  Medarbejder  Planer Kontaktpersoner  Selvbetjening  Opgaver Dokumenter  Status
Profil ( Upload dokument ) (" Tilfej note) (T’ﬂfﬂj a&ale) (ny e-mail) Arkiv Papirkurv
Type Doku- Til Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment
Mail &  tphdehe@meyemmmik] gang efter sygdomikke tilgzngelig Opfelgning Inboxtphdcvr 17/04/2012
Opgaver
Dokumenter
)
Status

Figur 14
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Sletning af et dokument

Sletning af et dokument foregér pd samme made uanset hvor dokumentet befinder sig og hvilken kategori
det har.

Man gar ind pd Dokumenter. Enten fanebladet dokumenter eller Dokumenter i venstrepanelet p3 en
anmodning, en plan eller en malsatning.

Her klikker man pad dokumentets Type (se Figur 15)

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening  Opgaver Status
{Vis indhold ) (Upload dukurnen?) { Tilfej not:\) (Tiifﬂj aftale ‘)(Ny e-mail ’] Arkiv Papirkury

E-mails og dokumenter

Doku- Til/Ansggning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato
ment

E Kandidatdokument ikke tilgngelig tphd3 17/10/2012 ‘

Candidate document
10/12/2012 tphd3 17/10/2012

vis Tilknyttede dokumenter og e-mail + | Vis)

Figur 15

Dokumentbilledet &bnes.

| hgjre side klikker man pa Arkiv, hvis dokumentet skal p arkiv eller pa Slet, hvis dokumentet skal slettes.
(se Figur 16)

| Kalenderpost ] [Yderbgere oplysning |
l Dato B | Kstegori Candidate document |

Dato 17/10/2012 J
r Dok t o oS A e

@ Dokument r Dok t

| Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aktuelle KA S
dokument.

| == |
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docox, .odf, .rif, .bet. .pdf, i

.htm kan uploades
‘ { Upluag)

Figur 16

Hvis man klikker pa Slet fremkommet der et billede, hvor man skal godkende handlingen, inden
dokumentet flyttes til papirkurven. Det ggr det ikke, hvis man klikker p3 Arkiv, hvor dokumentet flyttes pa
arkiv med det samme.
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Aktivering af arkiveret eller slettet dokument

Hvis man ved en fejl er kommet til at slette eller arkivere et dokument, kan det ggres aktivt igen.
Fremgangsmaden er det samme uanset om der er tale om Dokumentfanebladet, eller dokumentpanelet

under en anmodning, en plan eller en mélsaetning.

Slettet dokument

Man gér ind i listen over Dokumenter. | eksemplet i Figur 17 er vist dokumentlisten for en anmodning.

Her klikker man pa Papirkurv i gverste hgjre hjgrne.

Other request

Profil (Upload dokument ) { Tilfaj note ) ( Tilfe aftale ) Ariciyl Papirkury
Cieman)
Type  Doku-Tid/Anssgning Angdende Forfalder Status Forfatter Dato

ment
Gepzrz MS doc1 8 Testdocd.pdfikke tilg=ngelig dphd  18/10/2012
Dokumenter
Status
Figur 17

| papirkurven ses listen over slettede dokumenter. Nar man klikker p linket under Type, 3bnes
dokumentbilledet. Her klikker man pé Hent, for at ggre dokumentet aktivt igen (se Figur 18).
Dokumentet flyttes nu fra papirkurven til listen over aktive dokumenter.

 Kalenderpost —e
Cato

Dokument

L]
m Dokumant

' Hvis du uploadar et ny dokumaent, sverskrives det aldtuaile
| dekument.

B ]
Kun dokymentar af filtypan .doc. .docx, .edf, .if, .bat, .pdf. .htm
kan uplondes

i Upfn'nﬁ

=y

{

Yderligere oplysninger

{ Katageri Regarding docl

' Date  18/10/2012

Dokumant

| Tastdse3.pdf

B i e e e e ey

: |

i Hant ¥

|

Figur 18

Page 13 of 14




Rev. 22.11.12

Arkiveret dokument
Man gér ind i listen over Dokumenter. | eksempelet i Figur 19 er vist dokumentlisten for en anmodning.
Her klikker man pa Arkiv i gverste hgjre hjgrne.

Other request

Profil { Upload dokument) (Iilfaj note\f] (Talfﬁj aftale:] (Ny e-rnail)
Type Doku-Til/Anspgning Angdende Forfalder
ment
Reqarding doci ﬁ Testdoc3.pdfikke tilg=ngelig dphd 18/10/2012
Opgaver MS docl H Testdoc4.pdfikke tilg=ngelig dphd 18/10/2012

Dokumenter

Status

Figur 19

Under arkiv ses listen over arkiverede dokumenter. Nar man klikker p4 linket under Type, dbnes
dokumentbilledet. Her klikker man pé Hent, for at ggre dokumentet aktivt igen (se Figur 18).
Dokumentet flyttes nu fra arkiv til listen over aktive dokumenter.

R e e e R R S e e T AT

Kalenderpost - Yderligere oplysninger
'rDlto T —l Kategori Admin docl :
. Dato  18/10/2012

ISk &

B Dokument 'Dokument

Hvis du uploader et ny dokument, overskrives det aldtuelle Testdoc.pdf
dokument.

Browse..
Kun dokumenter sf filtypen .doc, .docx, .odf, .if, .txt, .pdf, .htm

kan uploades
{ Upload)

{ Hent )

Slet
st
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