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Emne MO9 — Laeg et dokument i din personalemappe DTU
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Du kan se dine egne oplysninger under Personlige oplysninger. Her finder du ogsa selvbetjening, hvor du kan
uploade og arkivere dokumenter i din personalemappe — for eksempel en tro- og loveerklzering ved
mobiltelefoni eller et eksamensbevis. Nar Koncern HR har godkendt dokumentet, bliver det arkiveret i din
personalemappe.

Trin

Aben DTU Fusion

Forklaring
Aben DTU Fusion i Google
Chrome.

Log ind med dine initialer.

Har du ikke et password, klik her

Navigation

Vaelg personlige

Klik pa Mig og klik derefter pa

oplysninger Personlige oplysninger. " “ O w4
Vaelg Klik pa Dokumentrecords. e
dokumentrecords
Handter dine registrerede dokumenter og
tilknyttede vedhasfininger, sasom fgdsels-
og vielsesattester, beviser og anerkendelser.
Klik pa Tilfgj i hgjre side af
Skarmen og V&|g Dokumentdetaljer
Delte dokumenter. Dokumentype
eelg en vaerdi |V ‘
I feltet Navn indtast institut' Delte dokumenter/Shared documents I Anszttelse
Udfyld arsag og startdato.
dokumentdetaljer | (IKKE dit eget navn) Dokumentdetaler
|De\te dokumenter/Shared documents v ‘ Anssttelse
| tekst feltet kan du e
skrive en kommentar til HR, hvis L] Tt
relevant. | %
| dd-mm-yyyy Y ‘
) ) [da-mm-yry te | Z
Vedhaeft Vedhaeft din dokumentation
dokumentation under Vedhaeftninger.
Du kan ogsé benytte drag-and- t Traek filer hertil, eller kiik for at tilfigje en vedh&fining v
drop funktionen.
Klik pa Afsend for at sende din ;
Veelg afsend anmodning til HR. | Annuller

Koncern HR modtager nu din anmodning.

Efter godkendelse bliver dokumentet arkiveret i din personalemappe.



http://www.fusion.dtu.dk/
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