Aabenraa
Navigationsseddel til ledelsestilsyn Kommune

FILTERFUNKTION — PERSONALEFORHOLD

| denne navigationsseddel laerer du at benytte filterfunktionerne i den del af Mit
Personale, der vedrgrer Personaleforhold. Filterfunktionen er en made at afgraense
data til det omrade, du gerne vil se pa. Som udgangspunkt far du vist personale for den
del af Aabenraa Kommune, som du har rettigheder til at se i SD Silkeborg Data. Ved
hjeelp af filtreringsfunktionen kan du udveaelge delomrader af dit rettighedsomrade. Er
du for eksempel afdelingschef, kan du veelge kun at fa vist data for en af de
institutioner, der matte vaere under dit ansvarsomrade. Der findes forskellige variabler,
der kan foretages filtrering pa baggrund af — f.eks. den administrative organisering, ar,
eller ydelsesmodtager. Denne navigationsseddel laerer dig at benytte filterfunktionerne
som vaerktgj — uagtet hvilke variabel du gnsker at filtrer pa.

Handling / Beskrivelse Billede

Start med at logge ind Aabenraa
pa Mit Personale Kommune (==
=/

Klik pa teksten med:
Opg. A og B: PERSONALE FORHOLD

Personaleoversigten

Personale forhold

Dette vil lede dig ind til TILSYNSOPGAVER METODE
. A Tilsynsopgaverne leses ved hjselp af:
en ove rSlgt over Jeg har gennemgéet og kentrolleret, at mine medarbejdere er placeret pa den korrekte ¢ Opg. A og B: Personaleoversigien
Personale, som du har afdeling Opg, C: Brugerretiigheder 1 SD
H B
adga ng ti I . Jeg har kontrolleret, at mine medarbejdere star registreret med korrekt ugentlig timetal
c
Jeg har kontrolleret, at medarbejdere med adgang til SD har adgang til rette afdelingfer). VEJLEDNING
Efter du har klikket pé Afdeling Nawn Tjenestenumme ,. Be: gelsesdecimal J‘x{‘i}g:hm}'a\ Jubieumsdato  Fedselsdato
. . Bornehuset (Leder) (UQ_0831)  Helly Hansen 012543 Leder 1 310 1.jan 1998 2 feb 1976
Personaleoversigten, Vil | . ..ccwo s w3 eemn e
der fremsta en oversigt, = = T
som kan ses pa billedet Dl s By g o £
til h¢j re. Kristoffer Johansen 123549 092 312
Morten Jensen 197564 095 331
Niels Larsen 365495 043 69
Sanne Andersen 014576 Padagogisk assistent 086
Thomas Christensen 204563 Padagog 095 331
Flere sider 15en 01153 Teknisk servicemedarbe 1
Veer opmaerksom pa at
der kan vaere ﬂere 00496 Ungdomsskolelzrer 1
sider. Dette kan ses i n 00532 Ungdomsskolelzrer 1
vaerktgjsbjzelken 01915 Ungdomsskolelzrer 1
nederst pd siden (se sanl Lauritzen 07911 Ungdomsskolelzrer 1
billede). Hvis der star 00003 ) 1
i a2rer
"af 1+”, vil der vaere
flere sider |=en n1N23 I Inndnm==zknlela=rer 1
| Gati 1 jafir > o & B 8 Z | 1
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Skulle der opstar
problemer med at finde
bjaelken, sa sikre dig, at
vinduet med Mit
Personale vinduet er dit
aktive vindue, da
bjeelken forsvinder
efter nogle sekunders
inaktivitet. Blot klik
hvor som helst pa Mit
Personale siden, og
bjeelken skulle vise sig
igen.

Filetering pa bestemme
afdelinger/institutioner
Har du flere afdelinger
og vil filetere pa en
bestemt afdeling eller
enhed, vil guiden her
vise, hvordan dette
gores.

@verst til venstre i
vinduet, skulle det
gerne se ud som pa
billedet til hgjre.

Lidt skjult ved den rgde
pil, er en boks, hvor der
star "Administrativ
organisering”. Klikker
man pa denne bokst, vil
der rulle 6 nye faner ud.
Det skulle gerne ligne
det naeste billede.

Fil Forespargsel
s Lo C

Administrativ organisering
6 filtre

@ ~

Personaleoversigt

Analyseér Vis
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MITTT

PERSONALE

Afdelinn Navn

Niveauerne fra 1 til 6
fortaeller hvilke fileter
der er aktiv for hvert
niveau. Vaerdierne der
er valgt og kan
afgraenset p3, er
individuelt for hver
leder.

8v & 2 B
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= Miveau 1: Forvaltning Nive;
B e verser X
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Afdeling X > Zﬂfeﬁ;\{jy}(uﬂcmmrade x :ﬂ:e:;:(eamelns:i\.n'cn x

Niveau 5: Afdeling institution.. VEEN Niveau 6: Enhed (laveste niv.. X v
7 Alle veeroier Al veergier

Personaleoversigt

MIT

PERSONALE
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Klik nu pa det niveau du
gnsker at afgraense pa.
@nsker du f.eks. at
filetere pa
afdelingsniveau klikker
du pa "Niveau 5:
Afdeling institution”,
hvorefter en dropdown
menu kommer frem.

Dropdown menu’en
inholder de
afgreensninger som er
mulig for dig, og som
standart alle valgt.

Niveau 3: Kontor/Omrade Niveau 4: Teamflnsm Niveau 5: Afdeling institution... Niveau 6: Enhed (laveste niv... ‘
. ° x 7, - X x v
Alle veerdier Alle veerdier Alle vesrdier Alle vesrdier
Sog Q| @
1 Alle
s )

T ‘
SONALE )

| Aktivitetscentre (UQ_1091)

10. Aabenraa (UG_1001)

Alctivitet & Forebyggelse - Administration
(UG_1092)

V| Aldivitetscentre (UQ_1146)

| Aktiv Aabenraa administration (UQ_1312)

Aktiv Aabenraa - Teknisk Service
(uQ_1130)

Navn _ mmer Stillingsbetegnelse

Start med at fjerne alle
forudsatte flueben. Det
gores ved at klikke pa
det flueben, der er sat
ud for "Veelg alle”. Nu
skulle alle flueben i
boksene forsvinde.

Niveau 2. Afdeling

&

/| Veelg alle A

Afdeling - Byrads- og Direktionssekr

(UQ_4400)
.. Borgerservice og Sekretariat
(UQ_4501)
Der kan nu veelges i O
enkle afdelinger/ »
institutioner, som Valg alle %

enten kan enten sgge
efter eller scrol til den
afdeling.

Find den afdeling(er)
eller institutioner som
du gnsker, og markere
dem med flueben.
Bekrzeft dine valg ved
at klikke OK.

Filtrene pavirker alle
nggletal pé din side —
samt valgmuligheder i
gvrige valg under det
pdgeeldende filter.

Afdeling - Byrads- og Direktionssekr
(UQ_4400)

Borgerservice og Sekretariat
(UQ_4501)

v| Byg, Natur & Milje (UQ_4704)

Bermn & Familie (UQ_4202) v
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Eksempel pa tilsyn g Teresenae
Bornehuset (Leder) (UQ_0831) |  Helly Hansen 012545
o-pgave : . Bornehuset (UQ_0830) Annemette Nielsen 025656
Tjek om medarbejdere e Hursen
Cacilie Rasmussen 1745
er placeret korrekt S
1 Erik Mikkelsen 02467
Kristoffer Johansen 125549
For at tjekke om — =
medarbejdere er Smne.Anuzsfx: 014576
Thomas Christensen 204565
placeret korrekt, skal
du fgrste finde 9

AFDELING i kolonne 1
og NAVN kolonne 2(se
billede). Det kan vaere
du har flere afdelinger
tilknytte til dig, sa her
skal du veere
opmaerksom pa, om
medarbejdere i kolonne
2, star under den rigtige
afdeling i kolonne 1.




