Vejledning til oprydning i kontaktpersoner

Pa hvert hovedomrade skal | rydde op i jeres kontaktpersoner. Det er ngdvendigt for at kunne flytte
kontaktpersonerne over i de nye portaler.

Fremgangsmade
1. Irydder opijeres kontaktpersoner:
a. De kontaktpersoner, der skal overleve og flyttes til den nye portal skal have korrekt
account-tilknytning!
b. Pa hver af de kontaktpersoner, der ikke skal flyttes med over i den nye portal, skal |
fierne deres portaladgang og arkivere dem!
2. leg flytter alle jeres aktive kontaktpersoner over i de nye portaler, nar | er feerdige med
oprydningen.

Oprydning - step by step

| skal starte med at rydde op i de kontaktpersoner, der ligger pa arkiv. En kontaktperson pa arkiv, ma ikke
have adgang til en lederportal. Hvis det er tilfeeldet vil personen stadig kunne logge pa lederportalen, og det
vil ikke vaere muligt at oprette personen i den nye portal, hvis | har brug for det.

Nar | er feerdige med at rydde op i arkivet, skal | rydde op i de aktive kontaktpersoner. KUN de
kontaktpersoner, der skal flyttes med over i de nye portaler skal forblive aktive! De skal have korrekt
account-tilknytning, og der ma kun vaere én forekomst af den samme person.

Det beskrives i detaljer herunder, hvordan | skal ggre.
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1. Ryd op i kontaktpersoner pa arkiv
1. Traek rapporten Kontaktpersoner pa arkiv med portaladgang. Valg Kampagnestyring, Rapporter

og diagrammer, klik pa UHR og klik sa enten pa Vis eller Kgr.
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Kandidater 2
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Send masse-e-mail
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(Tilfoj rapport ) ( Tilfs folder )

- | Mine personlige rapporter
Vis Kor Rediger Alle ikke-arkiverede kontaktpersoner
vis Ker Rediger Kentaktpersoner pd arkiv med portaladagang

= ] UHR
Wis  Kpr Rediger Alle ikke-arkiverede kontaktpersoner
Wiz  Ker Rediger SUN Kontaktpersoner pa arkiv med portaladgang
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Rapporter og
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Paneler
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#- | Standard rapporter

Regnearket dabner automatisk. Alle de kontaktpersoner, der er listet i regnearket ligger pa arkiv og

har adgang til lederportalen.

For hver kontaktperson skal | finde ud af, om vedkommende skal forblive pa arkiv eller om

vedkommende skal hentes frem fra arkivet.

a. Skal kontaktpersonen forblive pa arkiv, skal | fjerne vedkommendes portaladgang ved at

trykke pa Fjern konto-knappen pa kontaktpersonens Selvbetjenings-faneblad:

Oversigt  Kontaktperson  Adresse  Ledige stillinger  |==0/t-5-u+| Opgaver Dokumenter  Status

istrer adgang Ad I
Kontaktpersonen har Adgang til portalen.

Sidste login 25/04/2013 09:16:36

Brugerkonto  ldh@science.au.dk

Antal login |2

Gyldig indtil  [25/04/2014 Oplysninger
BHR lederportal

D Konto-spzerring

p

{ Send e-mail {igen

- )
Fjern konto

| Opret konto

p
{ Speer konto )

b. Skal personen ikke vaere pa arkiv, skal | genoplive kontaktpersonen ved at trykke pa Hent-
knappen pa kontaktpersonens Status-faneblad:

Qversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter ﬁ

Registrering Seneste @ndring Ejer
Dato |25/04/2013 - 08:1%:16 Dato |211'05f2013 -10:17:27 SAM Adminaul -
Af  [SAM Adminaul Af [SAM Adminaul (akift a]er)

Genwvej pa sitemap

IRE™)

Rapporter som Kloner

[ kvalificeret [ 1kke-kvalificeret
— Ingen kloner

Gem

Arkiv

-
Hent

Denne person har en portalkento
Kontaktpergpnen er arkiveret

Tjek efterfglgende, at kontaktpersonens account-tilknytning er korrekt!
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2. Ryd op i aktive kontaktpersoner

1. Treek rapporten Alle ikke-arkiverede kontaktpersoner. Valg Kampagnestyring, Rapporter og
diagrammer, klik pa UHR og klik sa enten pa Vis eller Kgr.

[:)4'-.!('.)[)"3'}“S expanding your horizon Bruger : SUN Ad

' ‘\. ~ . - -\.\.
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o oo i ————— mng
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2. Find ud af, hvilke kontaktpersoner, der skal flyttes over i den nye portal og hvilke der skal arkiveres.
Det er vigtigt, at

a. Fjerne dubletter! Der skal kun vaere én instans af den samme person (se uddybende
forklaring nedenfor).
i. Sortér pa kolonnen Fulde navn for at se, om nogen er oprettet med samme navn
flere gange.
ii. Sortér pa kolonnen E-mail for at se, om nogen er oprettet med samme email flere
gange.

b. Se¢rge for korrekt account-tilknytning (se uddybende forklaring nedenfor).

c. Arkivere de kontaktpersoner, der ikke skal flyttes med over i den nye portal OG fjerne deres
adgang til lederportalen.

Dubletter - den samme person er oprettet som kontaktperson flere gange
Er den samme person oprettet flere gange, skal den eller de overflgdige instanser af personen puttes pa
arkiv - lad veere med at slette personen, da det kan vaere ngdvendigt at hive en kontaktperson frem fra

arkivet igen.

Nar | skal beslutte, hvilken instans af kontaktpersonen, der skal overleve, sa bgr | beholde den instans, som
har faet adgang til lederportalen og har vaeret logget ind.

Der kan kun gives én adgang pa den samme email

Account-tilknytningen
Den account, som kontaktpersonen er tilknyttet, bestemmer hvor meget kontaktpersonen kan se, nar
vedkommende logger ind i lederportalen. En kontaktperson kan kun tilknyttes én account.

Side 3 af 4



Det er vigtigt, at vaere opmaerksom p3a, at kontaktpersoner, der tilknyttes en institut account, i
lederportalen vil kunne se alle de stillinger inkl. ansggere, som slas op pa instituttet. Skal en kontaktperson
kun kunne se en enkelt eller udvalgte stillinger, sa bgr kontaktpersonen tilknyttes specifik adgang
accounten og derefter tilknyttes den eller de specifikke stillinger, vedkommende skal kunne se.

Vaer opmaerksom p3, at tilknyttes en kontaktperson pa en account, som er overordnet en eller flere andre
accounts, sa vil denne kontaktperson ogsa kunne se alle de stillinger inkl. ansggere, som opslas pa de
underordnede accounts.
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