Guide Navn \ Opret og/eller slet en stedfortraeder i eForms ved fravaer

Denne vejledning beskriver, hvordan du giver en kollega adgang til at veere stedfortreeder for dig i dine fravaersperioder.

Beskrivelse

' Navigation

Fremsgag Ga til ’eForms’ i DTU Fusion, veelg ’eForms processing’.
eForms eForms - Processing
processing
Tilfaj Veelg enten *Vis alle igangvaerende’ eller 'Vis alle’.
Stedfortraader
S
Tryk pa knappen ’Stedfortraeder’ gverst i hgjre hjgrne. Sheclfetrader
Valg Veelg 'Tilfej Rakke’. Rl Ccm o i
Stedfortraader
Fremsgg derefter personen der skal veere stedfortraeder. Sgg pa g = Y
enten navn eller initialer. . - '
¥ marisaa Marianne Aagaard
T Andersen 2105202
Veelg start- og slutdato for feriereglen. | = B — (

Tryk pa ’Gem andringer’.

Veelg 'Tilfaj raekke’ hvis fx flere kollegaer skal vaere stedfortraeder i
forskellige perioder af dit fraveer.
Feriereglen udlgber automatisk pa den anfarte slutdato.

Slet ferieregel
manuelt

Hvis du har behov for at slette en ferieregel far udlgb, skal du falge
samme proces som nar du opretter en stedfortraeder, se
ovenstaende.

Markér den person feriereglen er sat op til, seet flueben og klik pa
ikonet med de 4 vandrette streger.

Veelg ’Slet Ra&kke’

Tryk pa ’Gem andringer’.
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