Godkendelse i MineValg

Som leder har du mulighed for at se en samlet oversigt over dine medarbejderes registreringer
i MineValg i Silkeborg Datas Personaleweb.
Medarbejderne kan foretage registreringer i MineValg via Medarbejdernet og i app’'en MinLgn.

Hvilke registreringer skal ledergodkendes?
I Ferieaftalen fremgar det, at overfgrsel af 5. og 6. ferieuge skal ledergodkendes.

Sadan far du adgang til Silkeborg Data

Godkendelse finder sted i Personaleweb pa Silkeborg Datas hjemmeside og du far adgang ved
at anvende af ikonet Silkeborg Data i apps pa Citrix Skrivebordet. Du kan ogsa logge pa
systemet med Arbejdsplads-login pa falgende adresse https://www.silkeborgdata.dk/login/
(det kreever, at du er pa regionens net).

Personaleweb vil fremga som et saerskilt ikon.
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I menuen Indberetning - Veelg Oversigt og godkendelse i SD Personaleweb. Veelg herefter

fanebladet Mine Valg.
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Sgg den afdeling frem gverst i hurtigsggeren, du gnsker at foretage godkendelse for.
p Forside

Person og sted Medarbejdere pa afdeling

Som standard vises de registreringer, der endnu ikke er behandlet med Status Afventer.

‘ Oversigt inkl. kersel 0 ig: K 1 ig m

MineValg
Status: Afventer |+ Oplysninger fra: Alle feriear |v |
Viser 1 - 2 af indberetninger
Marker Status © Navn & Indberetningsdato
[ ] Marker alle ¢
Afventer Inge Lis Straasg Baekgaard (06048) 08.03.2017 6. ferieuge overfarsel
:l Afventer Lars Westendahl (08025) 03.03.2017 6. ferieuge overfarsel
Viser 1 - 2 af indberetninger
« @ ~ Eksporter til Excel




Godkend eller afvis en registrering
Du behandler en registrering ved at indseette et ‘flueben’ ud for den/de gnskede linje/linjer, og
efterfalgende trykke pa 'Godkend' eller 'Afvis'.

Det er muligt at veelge alle registreringerne, ved at indseette 'flueben’ ud for ‘Marker alle'.
Oversigt inkl. kersel 0 ig K ! ig MineValg

MineValg
Status:  Afventer v Oplysninger fra: Alle feriear |v |
Viser 1 - 2 af indberetninger 10 v
Marker Status ¢ Navn % Indberetningsdato
: Marker alle #
Afventer Inge Lis Straase Bazkgaard (06048) 08.03.2017 6. ferieuge overfarsel
Afventer Lars Westendahl (08025) 03.03.2017 6. ferieuge overfarsal
Viser 1 - 2 af indberetninger
| v Godkend | © Afvis | ~ Eksporter il Excel

Nar registreringen er behandlet, sendrer den status fra 'Afventer’ til '‘Godkendt' eller 'Afvis'.

Registreringen forsvinder samtidig fra status 'Afventer’, og skal i stedet findes frem under
status 'Afvis’, 'Godkendt' eller 'Alle’.

Under 'Status' kan du veelge at fa vist registreringer med anden status. Du kan vaelge visning

ud fra falgende status: 'Afventer’, 'Afvis', 'Godkendt’ eller 'Alle’".
Oversigt - Ny | Oversigt | Kerselsoversigt

6. ferieuge godkendelse
Status: Afventer 7 Oplysninger fra: : [=
Afventer —
E Viser 1 - 1 af indberetninger - n 10
1 Afvis | S |
Mark Godkendt fatus < Navn ¢ Indberetningsdato < Info
[ Mark e
I ] " Afventer Peter Nielsen (03121) 10.09.2015 \ 6. ferieuge overfarsel |
Viser1-1af indberetninger  * [0 ~ - [10 [7]
v | ~ Eksporter til Excel

Det er muligt at aendre i preesentationen af de viste registreringer, ved at trykke pa de sma
pile til hgjre for hver overskrift (Status, Navn, Indberetningsdato, Valg).



