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Som leder kan du delegere din rolle og/eller dine godkendelser til en anden linjeleder med
personaleansvar. Der kan grundlaeggende vare to arsager til, at du far behov for at delegere:

Ved fraveer — deleger rolle
Pa grund af leengerevarende fravaer eller lignende, kan du delegere personaleansvaret for dine
medarbejdere midlertidigt til en anden linjeleder med personaleansvar.

Med “rolle” menes der adgang til at se og vedligeholde stamdata, ansattelser, orlov m.m. for dine
medarbejdere, samt mulighed for at redigere deres ansattelsesforhold. Disse medarbejdere vil ogsa
fremga i rapporter, sdsom fratraedelses- og tiltreedelseslister.

Ved centraladministration af medarbejdere — deleger godkendelse
Pa grund af den lokale organisationsstruktur er institut HR samlet under specifikke ledere, som ikke
ngdvendigvis selv er linjeledere. Delegering kan ogsa anvendes ved laengerevarende fravaer eller lignende.

Med “godkendelser” menes beslutningen om, hvorvidt en anmodning fra en medarbejder, for eksempel

dokumentation for bibeskaeftigelse, skal godkendes eller afvises. Notifikationen om godkendelse sendes
ogsa din stedfortraeder.

Under Roller og delegeringer i DTU Fusion kan du bade se hvem der har delegeret personaleansvaret til
dig, og hvem du har delegeret til.

Trin \ Forklaring Navigation
Aben DTU Fusion i Google
Aben DTU Fusion | Chrome.

Log ind med dine initialer.

Har du ikke et password, klik
her

Lo

Klik p3 Mig og Klik p& Roller og | —
Vaelg Mig samt delegeringer. ——

Roller og R S 8 o
. [ s | il
delegeringer 7 . R Moy S

Deleger rolle

Klik pa plusset for at oprette regel for at deleger dit personaleansvar for en given
Deleger Rolle periode.



http://www.fusion.dtu.dk/
https://efzu.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/ForgotPassword?backUrl=https%3A%2F%2Fefzu.fa.em2.oraclecloud.com%2FfscmUI%2FadfAuthentication%3Flevel%3DFORM%26success_url%3D%252FfscmUI%252Ffaces%252FFuseWelcome%253F_afrLoop%253D41353070400384064%2526_afrWindowMode%253D0%2526_afrWindowId%253Dnull%2526_adf.ctrl-state%253Dz8sof324h_6%2526_afrFS%253D16%2526_afrMT%253Dscreen%2526_afrMFW%253D1280%2526_afrMFH%253D639%2526_afrMFDW%253D1280%2526_afrMFDH%253D800%2526_afrMFC%253D8%2526_afrMFCI%253D0%2526_afrMFM%253D0%2526_afrMFR%253D144%2526_afrMFG%253D0%2526_afrMFS%253D0%2526_afrMFO%253D0%2526_adf.no-new-window-redirect%253Dtrue&_afrLoop=41353094037694013&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=1cr4b8a1oy_1&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1600&_afrMFH=799&_afrMFDW=1600&_afrMFDH=1000&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=115&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
https://efzu.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/ForgotPassword?backUrl=https%3A%2F%2Fefzu.fa.em2.oraclecloud.com%2FfscmUI%2FadfAuthentication%3Flevel%3DFORM%26success_url%3D%252FfscmUI%252Ffaces%252FFuseWelcome%253F_afrLoop%253D41353070400384064%2526_afrWindowMode%253D0%2526_afrWindowId%253Dnull%2526_adf.ctrl-state%253Dz8sof324h_6%2526_afrFS%253D16%2526_afrMT%253Dscreen%2526_afrMFW%253D1280%2526_afrMFH%253D639%2526_afrMFDW%253D1280%2526_afrMFDH%253D800%2526_afrMFC%253D8%2526_afrMFCI%253D0%2526_afrMFM%253D0%2526_afrMFR%253D144%2526_afrMFG%253D0%2526_afrMFS%253D0%2526_afrMFO%253D0%2526_adf.no-new-window-redirect%253Dtrue&_afrLoop=41353094037694013&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=1cr4b8a1oy_1&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1600&_afrMFH=799&_afrMFDW=1600&_afrMFDH=1000&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=115&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
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S¢g efter rollenavn ”"DTU Line manager”.

Udfyld startdato og slutdato — for perioden for reglen.

Under “delegeret til” — skriv navnet pa den lederkollega, som du vil delegere til.
Klik pa navnet, nar det kommer frem i sggningen.

4 Roller og godkendelser delegeret til andre

Roller deiegeret til andre

jodkendelser delegeret 1 andre
Handiinger v Vis w @X

Rollenavn Startdato Slutdato Delegeret til
dtu line manager| X ' w 09-06-19 e dammyy (g v
sl DTU Line Managar identifies the parson as a line managor
Veelg Gem Klik p& Gem gverst i hgjre hjgrne af skaermen.

Handlinger ¥ Gem  Annuller

Du har nu delegeret din rolle.

Hvis du gnsker at delegere dine godkendelser, sa fortsaet i denne vejledning.

Deleger godkendelser

Klik pa fanebladet "Godkendelser delegeret til andre”.

Veelg faneblad
Klik pa plusset for at oprette en ny regel for at delegere ansvar for godkendelser i
en given periode.

4 Roller og godkendelser delegeret til andre

Roller delegeret til andre Godkendelser delegeret til and
Handinger v Vis w @/ b 4

Udfyld Regelnavn.
Deleger Udfyld startdato og slutdato — for perioden for reglen.
Godkendelser

Under kategori veelges “Manager” (altid).

Under "deleger til” — skriv initialer pa den lederkollega, som du vil delegere til. Klik
pa navnet, nar det kommer frem i sggningen.




Kategori DTU Fusion — Ledervejledning
Emne L18 — Stedfortraederrollen (delegering af DTU
personaleansvar) -
Ansvarlig Koncern HR
Opdateret November 2025
Tilfoj delegeringsregel X
* Regeinavn  Liodk af notikabonor X
* Startdato 090619 fo
* Katagor: Manager (e g Promotion
* Deleger th v
nnulu
Klik pa Ok.
Vaelg Gem Klik pd Gem gverst i hgjre hjgrne af skaermen.

Handlinger ¥

Gem  Annuller

Du har nu delegeret dine godkendelser.

Specielt til dig som leder, der har modtaget delegering af rolle fra lederkollega:

Aben DTU Fusion

Sadan fa du adgang til din led
Aben DTU Fusion i Google
Chrome.

Log ind med dine initialer.

Har du ikke et password, klik
her

erkollega’s medarbejdere.

Valg Mig og
adressebog

Klik pa Mig i menulinjen og klik
pa Adressebog.

it tleam Ryt g

Se¢g medarbejder

Seg efter specifikt
medarbejder.

Samtlige medarbejdere, hvori
det specifikke navn

indgar, vil komme frem i
sggningen.

Indtast personnave, e-mall. forretningstitel effer personsystemint. for at sege efter personen.



http://www.fusion.dtu.dk/
https://efzu.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/ForgotPassword?backUrl=https%3A%2F%2Fefzu.fa.em2.oraclecloud.com%2FfscmUI%2FadfAuthentication%3Flevel%3DFORM%26success_url%3D%252FfscmUI%252Ffaces%252FFuseWelcome%253F_afrLoop%253D41353070400384064%2526_afrWindowMode%253D0%2526_afrWindowId%253Dnull%2526_adf.ctrl-state%253Dz8sof324h_6%2526_afrFS%253D16%2526_afrMT%253Dscreen%2526_afrMFW%253D1280%2526_afrMFH%253D639%2526_afrMFDW%253D1280%2526_afrMFDH%253D800%2526_afrMFC%253D8%2526_afrMFCI%253D0%2526_afrMFM%253D0%2526_afrMFR%253D144%2526_afrMFG%253D0%2526_afrMFS%253D0%2526_afrMFO%253D0%2526_adf.no-new-window-redirect%253Dtrue&_afrLoop=41353094037694013&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=1cr4b8a1oy_1&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1600&_afrMFH=799&_afrMFDW=1600&_afrMFDH=1000&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=115&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
https://efzu.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/ForgotPassword?backUrl=https%3A%2F%2Fefzu.fa.em2.oraclecloud.com%2FfscmUI%2FadfAuthentication%3Flevel%3DFORM%26success_url%3D%252FfscmUI%252Ffaces%252FFuseWelcome%253F_afrLoop%253D41353070400384064%2526_afrWindowMode%253D0%2526_afrWindowId%253Dnull%2526_adf.ctrl-state%253Dz8sof324h_6%2526_afrFS%253D16%2526_afrMT%253Dscreen%2526_afrMFW%253D1280%2526_afrMFH%253D639%2526_afrMFDW%253D1280%2526_afrMFDH%253D800%2526_afrMFC%253D8%2526_afrMFCI%253D0%2526_afrMFM%253D0%2526_afrMFR%253D144%2526_afrMFG%253D0%2526_afrMFS%253D0%2526_afrMFO%253D0%2526_adf.no-new-window-redirect%253Dtrue&_afrLoop=41353094037694013&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=1cr4b8a1oy_1&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1600&_afrMFH=799&_afrMFDW=1600&_afrMFDH=1000&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=115&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
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Klik pa relevant
medarbejdernavn for at fa
adgang til medarbejderens
stamdata.

Vaelg Klik pa Vis flere i venstre side

dokumentrecords | af skaermen og veelg =
Dokumentrecords. = DTUemployee

Du har mulighed for at Ofermiie | Dokumentreco
foretage en handling pa s ‘ rds
medarbejderen ved at klikke
pa +Tilfgj.

Bonusinfo Du har mulighed for at se alle
medarbejdere i den
given afdeling/sektion.

Klik pa organisationsdiagram
ikonet, som du finder ud for
medarbejdernavn.




