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FILTERFUNKTION – PERSONALEFORHOLD 

 

I denne navigationsseddel lærer du at benytte filterfunktionerne i den del af Mit 
Personale, der vedrører Personaleforhold. Filterfunktionen er en måde at afgrænse 
data til det område, du gerne vil se på. Som udgangspunkt får du vist personale for den 
del af Aabenraa Kommune, som du har rettigheder til at se i SD Silkeborg Data. Ved 
hjælp af filtreringsfunktionen kan du udvælge delområder af dit rettighedsområde. Er 
du for eksempel afdelingschef, kan du vælge kun at få vist data for en af de 
institutioner, der måtte være under dit ansvarsområde. Der findes forskellige variabler, 
der kan foretages filtrering på baggrund af – f.eks. den administrative organisering, år, 
eller ydelsesmodtager. Denne navigationsseddel lærer dig at benytte filterfunktionerne 
som værktøj – uagtet hvilke variabel du ønsker at filtrer på. 

 

Handling / Beskrivelse Billede 

Start med at logge ind 
på Mit Personale 
 
Klik på teksten med: 
Opg. A og B: 
Personaleoversigten  
 
Dette vil lede dig ind til 
en oversigt over 
Personale, som du har 
adgang til. 
 

 
Efter du har klikket på 
Personaleoversigten, vil 
der fremstå en oversigt, 
som kan ses på billedet 
til højre.  
 
 
 

 

Flere sider 
Vær opmærksom på at 
der kan være flere 
sider. Dette kan ses i 
værktøjsbjælken 
nederst på siden (se 
billede). Hvis der står 
”af 1+”, vil der være 
flere sider. 
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Skulle der opstår 
problemer med at finde 
bjælken, så sikre dig, at 
vinduet med Mit 
Personale vinduet er dit 
aktive vindue, da 
bjælken forsvinder 
efter nogle sekunders 
inaktivitet. Blot klik 
hvor som helst på Mit 
Personale siden, og 
bjælken skulle vise sig 
igen.  

Filetering på bestemme 
afdelinger/institutioner 
Har du flere afdelinger 
og vil filetere på en 
bestemt afdeling eller 
enhed, vil guiden her 
vise, hvordan dette 
gøres. 
 
Øverst til venstre i 
vinduet, skulle det 
gerne se ud som på 
billedet til højre. 
Lidt skjult ved den røde 
pil, er en boks, hvor der 
står ”Administrativ 
organisering”. Klikker 
man på denne bokst, vil 
der rulle 6 nye faner ud. 
Det skulle gerne ligne 
det næste billede.  

 

 
Niveauerne fra 1 til 6 
fortæller hvilke fileter 
der er aktiv for hvert 
niveau. Værdierne der 
er valgt og kan 
afgrænset på, er 
individuelt for hver 
leder. 
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Klik nu på det niveau du 
ønsker at afgrænse på. 
Ønsker du f.eks. at 
filetere på 
afdelingsniveau klikker 
du på ”Niveau 5: 
Afdeling institution”, 
hvorefter en dropdown 
menu kommer frem. 
 
Dropdown menu’en 
inholder de 
afgrænsninger som er 
mulig for dig, og som 
standart alle valgt. 

 

Start med at fjerne alle 
forudsatte flueben. Det 
gøres ved at klikke på 
det flueben, der er sat 
ud for ”Vælg alle”. Nu 
skulle alle flueben i 
boksene forsvinde.  

 
Der kan nu vælges 
enkle afdelinger/ 
institutioner, som 
enten kan enten søge 
efter eller scrol til den 
afdeling. 
 
Find den afdeling(er) 
eller institutioner  som 
du ønsker, og markere 
dem med flueben. 
Bekræft dine valg ved 
at klikke OK. 
 
Filtrene påvirker alle 
nøgletal på din side – 
samt valgmuligheder i 
øvrige valg under det 
pågældende filter. 
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Eksempel på tilsyn 
opgave: 
Tjek om medarbejdere 
er placeret korrekt 
 
For at tjekke om 
medarbejdere er 
placeret korrekt, skal 
du første finde 
AFDELING i kolonne 1 
og NAVN kolonne 2(se 
billede). Det kan være 
du har flere afdelinger 
tilknytte til dig, så her 
skal du være 
opmærksom på, om 
medarbejdere i kolonne 
2, står under den rigtige 
afdeling i kolonne 1.   

 

 


