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Opsætning	af	filtre	under	Opgaver	
Her gennemgås først, hvordan du skal sæƩe filtret SƟllingsopgaver op. DeƩe filtre kan desværre ikke 

sæƩes op globalt i systemet, så alle får det automaƟsk. Det er vigƟgt, at alle har filtret SƟllingsopgaver, så 

det er vigƟgt, at du følger vejledningen herunder og sæƩer det op. 

HereŌer beskrives, hvordan man kan sæƩe andre filtre op, hvis man ønsker det. 

Vær opmærksom på, at det filter, man sidst har brugt, når man logger ud af systemet, er det filter, der 

automaƟsk vil blive brugt, når man logger ind i systemet igen. 

Opsætning	af	det	obligatoriske	ϐilter:	Stillingsopgaver	
Klik på Opgaver under Startside i venstre panel (se Figur 1). 

 

Figur 1 

 

I øverste linie klikker du på Flere indsƟllinger (…) (se Figur 2). 

 

Figur 2 

 

Nu får du en meget lang liste med muligheder for afgrænsninger af, hvilke opgaver, du vil se.  

Vælg de seks sƟllingsworkflows ved at sæƩe flueben ud for dem (se Figur 3): 

 

Figur 3 
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DereŌer går du helt ned i bunden og navngiver filtret SƟllingsopgaver og klikker på Anvend‐knappen (se 

Figur 4). 

 

Figur 4 

 

Filtret er nu klar Ɵl brug.  

 

 

 

 

 

Figur 5 

Opsætning	af	andre	ϐiltre	
Det er muligt at definere flere filtre, hvis du ønsker det. Først skal du łerne et evt. valgt filter og dereŌer 

klikke på Flere indsƟllinger (…) (se Figur 6). Hvis der er valgt et filter, når du klikker på Flere indsƟllinger 

(…), så redigerer du i det valgte filter. 

 

Figur 6 

Først kan du i Vis‐boksen vælge hvilke opgaver, du vil have vist eŌer Ejerskab og Kontekst (se Figur 7). Da vi 

på AU ikke bruger ejerskab af opgaver, giver det ikke mening at vælge [Mine opgaver]. De to 

valgmuligheder, der giver mening er [Alle opgaver] og [Mine ledige sƟllinger – opgaver]. Ved at vælge [Mine 

ledige sƟllinger – opgaver] vises alle de opgaver, som er relateret Ɵl de sƟllinger, som du ejer. Du kan 

dereŌer begrænse opgaverne  under Workflow, så du kun ser sƟllingsopgaver. 

Vi har kun én kontekst på AU, nemlig RekruƩeringskontekst, så sørg for at det er valgt. 

Vær opmærksom på: En evt. filtrering, der står under Forfaldsdato. For at se alle 

sƟllingsopgaver skal felterne i den grønne boks i Figur 5 være tomme. Klik dereŌer på Søg. 

Du vil nu kunne se alle sƟllingsopgaver. 
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Figur 7 

Dernæst skal du afgrænse, hvilke(t) workflow, du ønsker at se opgaver fra (se Figur 8). 

 

Figur 8 

 

DereŌer skal du tage sƟlling Ɵl, hvilke(n) status(ser), du ønsker at se (se Figur 9). Status er inddelt eŌer de 

forskellige workflows, og under disse er det muligt at vælge præcis hvilken status, du ønsker at se. Hvis du 

fx kun vil se VIP opslag, der afventer bedømmelse, vælger du status 40 Afventer bedømmelse i hver af de 

fem VIP sƟllingsworkflows.  

Hvis du ønsker at se alle statusser for de(t) valgte workflow(s), skal der ikke aŅrydses noget. 

 

Figur 9 

 

EŌer status kan du vælge en LokaƟon, men vi har kun én lokaƟon, HR. Du kan vælge enten alle eller ingen, 

der vil blive vist det samme. 

Til sidst giver du filtret et sigende navn og klikker på Anvend (se Figur 10).  
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Figur 10 

 

Anvende	et	ϐilter	
De opreƩede filtre vælges og bruges ved at klikke på den lille pil ved siden af filternavnet og dereŌer klikke 

på filtret (se Figur 11). 

 

Figur 11 

Redigere	et	ϐilter	
Ønsker du at redigere i et filter, fx filtret Mine ledige sƟllingers opgaver, så vælger du det filter og klikker på 

Flere indsƟllinger: (…) (se Figur 12). 

 

Figur 12 

Du kan dereŌer foretage de ændringer, du ønsker. Når du er færdig, klikker du på Anvend‐knappen i 

bunden.  

Slette	et	ϐilter	
Ønsker du at sleƩe et filter, vælger du filtret og klikker på Flere indsƟllinger: (…) (se Figur 13). 

 

Figur 13 

Gå dereŌer helt ned i bunden og klik på Slet‐knappen (se Figur 14). 

 

Figur 14 


