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Manual for tildeling af 
rettigheder for 
stemmeafgivelse 
 
I denne manual kan du læse 
om, hvordan valgrettigheder 
tildeles ansatte via 
DTUbasen. 
 
Tildeles en ansat ikke 
valgrettigheder i DTUbasen, 
vil den pågældende ikke 
kunne stemme. Det er derfor 
vigtigt at dette gøres. 
 
DTUbase-administratorerne på 
institutterne har som 
udgangspunkt mulighed for at 
administrere, hvilke personer på 
det pågældende institut der kan 
stemme. 
 
→ Administreringen af disse 
rettigheder varetages via 
punktet ”Fordel roller på 
personer”. 
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Vælg den rigtige rollegruppe 
→ Sørg for at du tilføjer 
personer og tildeler rettigheder 
på den rigtige gruppe. Denne 
gruppe vælges under punktet 
vælg rollegruppe.  
 
 
Kontroller om institutlisten 
er korrekt 
→ Listen af personer under den 
pågældende rollegruppe viser 
tilknyttede personer på det 
pågældende institut. Sørg for at 
listen er komplet for afdelingen, 
således at alle personer, der har 
ret til at stemme, er på.  
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Tilføj person 
 
→ Tilføj en person til listen ved 
at bruge ”tilføj rolle til person”. 
En lille boks vil nu dukke op på 
skærmen.  
 
→ Vælg den pågældende rolle  
for personen der skal tilføjes 
listen og find den ønskede 
person ved hjælp af søgefeltet 
”Til:”. 
 
Det gælder endvidere, at VIP med 
ph.d.-vejledning skal tildeles 
rettigheder til at stemme til det 
ph.d.-udvalg, som instituttet 
tilhører.  
 
→ Tryk på tilføj og personen er 
nu på listen. 
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