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Hvor finder jeg mine medarbejderes MUS-dokumenter?

Ga til fanen ”"Mit team”

Mig Mit team Rapporter

HURTIGE HANDLINGER

Velg “MUS overblik”

Mig Mit team Rapporter
HURTIGE HANDLINGER
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Mit team MUS overblik

Y Ansettelsesinfo

Vis flare
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Hvordan finder jeg den relevante medarbejder pa MUS-overblikket?
Spg efter medarbejderen i feltet ”Sgg efter person”.

{ MUS-overblik

l€

Forretningstitel | ~

@MUS—overblik MUS-periode | 2023-2024 v

F* Dashboard

Samtaleguide og aftaleskema

‘ Sog efter person Skjul filtre

Gemt szgning O Sorter efter | Dokumentnavn - ZtilA v
| ManagerViewFacetedse ~ || Gem samtaleguide 2023-2024
AS

O

Filtre Nulstil ¥ 451 AC-personale m.fl

Alle opgaver

> Medarbejder forbereder MUS-samtalen
» MUS-samtalen afholdes

Udvid alle | Skjul alle

~ Medarbejdere Ryd

Alle evaluerede O ap Samtaleguide 2023-2024

Kun direkte underordnede

Jeg kan kun se medarbejdernes Aftaleskema.

MUS-overblikket sorterer som udgangspunkt MUS-dokumenter alfabetisk, sa Aftaleskemaerne vises fgrst
og Samtaleguide-dokumenterne ligger nederst.

Hvis du i dropdown-menuen ”Sorter efter” vaelger "Dokumentnavn — Z til A” vil Samtaleguide blive vist fgrst
pa overblikket:

Skjul filtre

0 Handlinger »v Sorter efter | Slutdato - Senest il aeldstl v |

Slutdato - Senest fil sldst

O ( ag ) Aftaleskema 2023-2024 Slutdato - Aldst til senest

Dokumentnavn - Atil 2

Dokumentnavn - Z til A

Alle opgaver

» Medarbejder udfylder aftaleskema
? Leder gennemgar og godkender aftaleskemaet

Aftaleskema 2023-2024

Aftaleskema 2023-2024
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Hvorfor fremgar medarbejderen to gange pa overblikket?

Hver medarbejder har tildelt to MUS-dokumenter (Samtaleguide og Aftaleskema). Medarbejder star vist pa
overblikket med begge dokumenter.

T as I Samtaleguide 2023-2024 I

51 AC-personale m.fl.

Alle opgaver

> Medarbejder forbereder MUS-samtalen
»> MUS-samtalen afholdes

O (as | Aftaleskema 2023-2024 |

51 AC-personale m.fl.

Hvordan tilgar jeg min medarbejders MUS-dokument?
Du tilgar et dokument ved at trykke pad dokumentnavnet fx “Samtaleguide 2023-2024".

Hvordan kan jeg som MUS-ansvarlig se at min medarbejder har sendt sit MUS-
dokument (Samtaleguide eller Aftaleskema) til mig?

Hvis medarbejder har afsendt et MUS-dokument til dig som MUS-ansvarlig, er der et grgnt flueben udfor
den fgrste opgave:

Dokument er endnu ikke afsendt Samtaleguide — Opgaven er stadig igangveerende
0O ( As Samtaleguide 2023-2024

451 AC-personale m.fl,

Alle opgaver
ledarbejder forbereder MUS-samtalen

MUS-samtalen afholdes

Dokument er afsendt Samtaleguide — Opgaven er afsluttet/afsendt

Samtaleguide 2023-2024
AK

Alle opgaver

Medarbejder forbereder MUS-samtalen
MUS-samtalen afholdes

Jeg har afsluttet samtaleguiden/aftaleskemaet, men nu er det forsvundet.

Nar medarbejder har afsendt sit MUS-dokument til dig og du har afsluttet dokumentet med ”Afsend”, sa
@&ndres dokumentets status til “Fuldfgrt”.

Du finder dokumentet under filteret “Dokumentstatus” > “Fuldfert”
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~ Dokumentstatus Ryd

Igangvarende

Annulleret

Min medarbejder har sendt sin Samtaleguide til mig, men jeg kan ikke se besvarelsen.
Du finder en medarbejders afsendte Samtaleguide pa fglgende made:

Find medarbejderens
dokument “Samtaleguide”
pa MUS-overblikket

Samtaleguide 2023-2024
O AK J

Alle opgaver

] Medarbejder forbereder MUS-samtalen
> MUS-samtalen afholdes

Det gr@gnne flueben under “Alle opgaver” indikerer at dokumentet er
afsendt af medarbejder. Er der stadig kun to gule pile ved denne opgave,
er dokumentet ikke afsendt af medarbejder, og du vil ikke kunne se
medarbejderens MUS-forberedelse.

Klik pa dokumentnavnet oy [Samtaleguide 2023-2024 ]

Alle opgaver

] Medarbejder forbereder MUS-samtalen
»? MUS-samtalen afholdes

Tryk pa ”Start forberedelse” MUS-samtalen afholdes: Samtaleguide 2023-2024

Udvid
Medarbejdersp(z)‘rgeskema Mit spergeskema "
for at se medarbejders MUS-
forberedelse.
Medarbejderspargeskema ~

Jeg kan ikke finde min medarbejder pa MUS-overblikket.

Du har mere end 5 medarbejdere med tilknyttede MUS-dokumenter
Det er kun de fgrste 10 medarbejderdokumenter, der vises per default pa MUS-overblikket.

Du kan se flere medarbejdere/dokumenter ved at trykke ”Indlaes flere elementer” i bunden af listen:
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Indlaes flere elementer §1-10 af 47 elementer

Medarbejderens dokumenter ligger pa en ikke-primaer anszettelse

Der kan veere forskellige grunde til at medarbejderens anszettelsesforhold, hvor MUS-dokumenterne er
tilknyttet, ikke er markeret som primaer i systemet.

Du kan fa vist medarbejderens dokumenter ved at markere ”lkke-primaer” i filteret
" Ansaettelsesforholdstype”.

~ Anszttelsesforholdstype Ryd

v Jkke-primaer

¥| Primazer

Godt rdd: Gem filteret, s der som standard er markering ved "lkke-primaer”
Medarbejder er for nyligt overgaet til ny ansaettelse

Hvis en medarbejder, efter MUS-perioden er pabegyndt, er overgaet til ny ansaettelse, ligger MUS-
dokumenterne stadig tilgaengelig at arbejde med, men med tilknytning til det inaktive ansattelsesforhold.

Du kan finde dokumenterne ved at markere “Inaktiv” i filteret ”Status for ansaettelsesforhold”.

~ Status for ansaettelsesfornold  Ryd

V| Aktiv

'/Ilnakti\f

Suspenderet

Godt rad: Gem filteret, sa der som standard er markering ved ”Inaktiv”
Du er selv for nyligt overgaet til ny ansaettelse

| tilfelde af at du har skiftet anszettelse efter MUS-periodens start d. 01-10-2023, kan medarbejdernes
dokumenter ligge tilknyttet dit tidligere ansaettelsesforhold.

Tjek om dette skulle vaere tilfeeldet ved at skifte ansaettelsesforhold i det gverste felt "Forretningstitel”.
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{ MUS-overblik

Forretningstitel ‘ v |

MUS-periode ‘2023—2024 v |

Samtaleguide og aftaleskema

| sag efter persen o] skjulfilwe
Gemt sagning O Handlinger v Sorter efter | Slutdato - Senest til eldst |

Ved naeste MUS-periodes tildeling af MUS-dokumenter til medarbejderne, vil dokumenterne ligge tilknyttet
det pa det tidspunkt geeldende anszettelsesforhold.

Man kan desvzerre ikke overfgre dokumenterne tilknytning til din nyeste ansaettelse uden at slette
dokumenterne og gentildele dem til medarbejder. Dette vil slette al data, der er i dokumenterne.

Medarbejder har varet tilknyttet en anden MUS-ansvarlig fgr mig

Hvis medarbejderen efter MUS-periodens start har faet lavet andring i sin tilknyttede MUS-ansvarlig, kan
MUS-dokumenter stadig veere tilknyttet den tidligere MUS-ansvarlig.

e Henvend dig til din lokale MUS-support og bed om at fa overfgrt medarbejderens MUS-
dokumenter for igangvaerende MUS-periode til dig.

Hvordan gemmer jeg mit opsatte filter som standard?

Nar du sat filteret op som du gerne vil have det
som standard, trykker du "Gem” ved "Gemt

Gemt sagning

sggning”. ‘ManagerViewFacetedSe v ‘ Gem |
Navngiv evt. sggningen og seet en markering ved Opret gemt sagning »
” ”
Standard”.
* Havnl Standards@gning I |
" |Standard
OK || Annuller

Afslut med at trykke “OK”".
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