Vejledning i brug af Digitale Handlingsplaner

DIGITALE HANDLINGSPLANER

Handlingsplaner

Inkiuder afsluttede handingsplaner
¥ Gennemgang af farestaidsrutiner M4l opndet 1/5
¥ Nedbring fremstillingsprisen pd smégrise Mal opndet 0 /5
Tilknyt brugere
¥ Opfolgning pé produktion og flere titag Ml opndet 0/ 8 Du skal bruge DLBR deleger

Drugere, Som skal na

handingsplaner - £ eks
Tieta ny handngsplan

Mine fitknyttade brugers
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Tilfgj bruger til handlingsplaner via. DLBR Delegeringsservice

Ga til DLBR delegering
For at dele handlingsplanerne med en anden bruger, tryk da pa i menuen til hgjre.

Herefter vil DLBR delegering dbne i et ny fane i browseren.

Tilfaj ny adgang

Trykt pa for at tilfgje en bruger.
Veelg hvem du vil give adgang til:

" En bestemt bruger.
0 Et bestemt [andbrugscenter eller en medarbejdergruppe under centret.

Marker "En bestemt bruger”. Da systemet ikke underseetter tildelinger til hele centre. Tryk herefter pa

Indtast nu det DLBR bruger ID som der gnskes tilfgjet:

BrugerD :| |

Og tryk pa

P& neeste side seet flueben ud for Digitale Handlingsplaner

Digital handlingsplan FuldAdoang ]

M Godkend
Og tryk pa .

Herefter vil DLBR delegering opsummere valget, tryk pa
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Slet bruger til handlingsplaner via. DLBR Delegeringsservice

Ga til DLBR delegering
For at slette en adgang til handlingsplanerne, tryk da pa

Herefter vil DLBR delegering abne i et ny fane i browseren.
Find den bruger du gnsker at slette fra systemet, og tryk pa slet.

Program / Annette Harning
Hjemmeside Adgang Slet Rediger

Digital handlingsplan  FuldAdgang

En pop-up spgrger nu:

Siden pa https://delegation.dlbr.dk siger:

Er clu sikker pd, at du ensker at fjerne brugeren Annette
Herning og dermed denne perscns adgang til dine data 7

Tryk p& ok.

i menuen til hgjre.
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Opret handlingsplan og Mal

Tilfaj ny handlingsplan

Nar brugeren er logget pa, trykkes pa

, for at oprette en handlingsplan.

| » o

Herefter skal handlingsplanens titel indtastes. Herefter kan veelges

Hvis der trykkes

For at tilfgje et mal til den aktuelle handlingsplan, tryk da pa

Herefter kan der oprettes det fgrste mal.

Her skal skrives:
Titel

, kommer man til handlingsplanens side.

Tilfej nyt mal

Beskrivelse

Efterfglende skal der veelges fra dropdown menuer, en person som er ansvarlig for opfglgning og udfarsel.

Derefter skal veelges Hvilken dato der skal veere startdato, opfalgningsdato og Deadline.

Startdato

08-12-2014

Deadline

05-01-2015

Efter dette skal der nu vaelges om malet skal

' Gem

Opfelgningsdato

22-12-2014

eller

Side 5 af 8



Tilfgj mal til handlingsplan

For at tilfgje mal til eksisterende handlingsplan, fra forsiden, tryk pa den gnskede handlingsplan.

Tilfigj nyt mal
| oversigten over mal for handlingsplan tryk da pa , 0g tilfgj mal som tidligere beskrevet i
afsnittet: Opret handlingsplan og Mal.

Rediger mal

For at redigere et mal i en handlingsplan, g& ind pa den pageeldende handlingsplan hvor mélet er i. Tryk nu

2 Fodrin

pa pilen for méalet:

Fediger
Malet vil nu folde ud, og der trykkes herefter p&
Kommenter mal

For at redigere et mal i en handlingsplan, g& ind pa den pageeldende handlingsplan hvor mélet er i. Tryk nu

2 Fodrin

pa pilen for malet:

Kommentarer
Malet vil nu folde ud, og der trykkes herefter p&
Herefter indskrives kommentaren til malet i feltet:
Tilfa] kommentar
|
+ Gem
Hvis beskeden skal sendes trykkes . Derimod hvis beskeden ikke skal sendes, tryk pa

Side 6 af 8



Udfar mal i handlingsplan

Hvis et mal er udfart, a ind pa den pageeldende handlingsplan hvor malet er i. Tryk nu pa pilen for malet:

2 Fodrin

Afslut Malet
Malet vil nu folde ud, og der trykkes herefter pa .

Herefter skal noteres en afslutnigs dato og en kommentar.
Afsluttet dato

08-12-2014

Kommentar til afslutning

« Gem
Hvis indtaster oplysninger er korrrekte og der gnskes afslutning af malet, tryk pa eller hvis

indtasning skal forttydes

BEM/ERK: Et mal kan gares u-afsluttet, ved at g& ind under rediger pa et afsluttet mal, og vinge

l# Afsluttet den 11-11-2014

afslutningen af, og herefter trykke
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Rediger indstillinger for mal

For at redigere hvem der skal have beskeder for et mal.

ga ind pa den pageeldende handlingsplan hvor malet er i. Tryk nu p& pilen for malet:

Indstillinger
Malet vil nu folde ud, og der trykkes herefter pa

Seet / fiern flyeben for dem, der skal modtage beskeder.

¥ Email besked

Nar indstillinger er lavet tryk pa eller

Rediger dine beskedindstillinger

For at redigere hvor tit der kommer beskeder, tryk pa Beskedinadstillinger

2 Fodrin

i menuen til hgjre.

Herefter kan der i en dropdown veelges, om der skal modtages beskeder: Logbende, Dagligt eller aldrig.

Jeg snsker at modtage email beskeder

Lebende ¥

= B

Nar indstillinger er lavet tryk pa eller
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