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Erik Johansson - 2023-11-07 - Comments (0) - Hantera anteckningar pa personsidan

Med hjalp av personalanteckningar kan anvandare skapa digital dokumentation som foljer
medarbetaren under hela anstillningen. Skapa anteckning fran forberedd mall som resulterar i
sokbar dokumentation.
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Start > Ericsson Janne »> Anteckningar > Redigera Anteckning Sok persona

Innan ni startar ert samtal se till att ni sitter ostért med telefoner avstdngda.

Hur mar du idag?

Anstéllningar

Handelser O Mindrebra
O ok
O Mycket bra

E-signering
Kompetens
Profiler Hur tycker du det har gatt sedan vart senaste mote?
Uitz Mycket battre sedan vi pabdrjade véra check ins!
Anteckningar

Kurser

Mina Kurser Vad har du for forvantningar pa dagens samtal?

Anvéndarkonto Att stimma av utmaningar for det kommande halvéret

Hur vél foljer vi din Utvecklingsplan?

Du 3r ndjd med din utvecklingsplan.

Uselt Ok Bra

Skapa anteckning

Frén personsidan hittas fliken Anteckningar i menyn. I denna vy listas eventuella anteckningar med tillhérande
status och synlighet for medarbetare. For att lagga till ny anteckning klickar anvandaren pa Lagg till, och valjer
darefter onskad anteckningsmall som skapats av administrator. For att kunna skapa anteckning forutsatts att
anvandaren har behorighet att dels visa men aven redigera anteckningen.
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Arbestmijoutsidning

Fyll i/redigera anteckning

Beroende pé rutiner och vilken mall som anvéands kan anteckningen anta olika utseenden. Efter att anteckning
skapats kan information fyllas i direkt.

Note

Anteckningen sparas kontinuerligt for att undvika onddig risk att noteringar skulle férsvinna.

Atgarder

I samband med att anteckningen redigeras kan jag som anvandare, forutsatt behorigheter, hantera
anteckningen utifrén foljande handlingar:

e Las anteckning for redigering
Om exempelvis medarbetare och chef skriver i anteckningen kan anteckningen lasas. Detta innebar att
ingen kan redigera anteckningen forran den l&ses upp igen.

e Maila till medarbetare
Om medarbetare har mailadress registrerat i systemet kan anteckning mailas direkt fran systemet.

e Bifoga fil
Fil kan knytas till anteckningen i samband med redigering.

o Instillningar
Byt namn pé anteckningen eller bestam ett bevakningsdatum som kan padminna chef nar datum narmar
sig.

e Hamta PDF
Anteckningen sparas i PDF-format lokalt pa datorn.

e Tags
o Chef
o Medarbetare
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