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OPRET PERSONALESAG

FASE FORKLARING NAVIGATION
Opret sag Klik pa Sag i
Sag -
Valg sagstype Vealg Personalesag Emnesag
Geosag
Klientsag

Personalesag
58

Skriv titel Angiv titlen pa den sag, du er ved at oprette i

titelfeltet.

Bemeerk: Der er fastlagt faelles regler for

navngivning af personalesager pa tveers af AAU.

Lees reglerne her:

Regler for journalisering af personalesager

i workzone
Vealg Skriv 221 i feltet sagsgruppe. El
sagsgruppe

Vaelg Sagsgruppe 221 bruges til konkrete
personalesager. Se regler for gvrige personalesager
her:

Regler for journalisering af personalesager
i workzone

Klik pa Anvend.

4 22, Konkrete personalesager
% © 220, Personalesager, generelt
() 221, Personalesager AAU
(O 222, Personalesager uden cpr.nr. - midlertidig
() 223, Klager over medarbejdere pa AAU
O 224, stillingsopslag

) 229, Personalesager, diverse

Tilfej Primaer
part

| feltet Primeer Part sgger du den ansatte frem pa
CPR. nr. eller navn.

Fif: Hvis du ikke kan s@ge den ansatte frem, er det
fordi han/hun endnu ikke er oprettet i ScanPas.

Sa skal du oprette vedkommende manuelt (se
vejledningen Opret Part — Personalesager pd ESDH-
sekretariatets hjemmeside
https://www.workzone.aau.dk/)

Primzer part

Tilfej Indblik
(Leseadgang)

Pa sagen kommer der default indblikket HR-
afdelingen péa sagen, nar den oprettes.

For du kan gemme sagen, skal du tilfgje din
afdelingens personaleindblik.

Du kan se din afdelings indblik her:
Liste over indblik til begransning af adgang til

personalesager - WorkZone

Gem

Nu har du udfyldt alle felter i din sag, og du skal
trykke gem, for at sagen bliver oprettet og far et
sagsnummer.

Gem
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