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Vejledning i brug af stedfortraeder i 360 Dato: 26. november 2021
Sag:
Sagsbehandler: /jv

Hvis du er utilgengelig i en periode, kan du registrere en kollega som din KONKURRENCE- 0G
stedfortraeder i1 360. FORBRUGERSTYRELSEN

Alle sager, dokumenter, workflows mv., som oprettes/sendes til dig, vil 1
den specificerede periode i stedet blive omadresseret til din stedfortrader,
. ERHVERVSMINISTERIET
og satte stedfortreederen pa som ansvarlig.

Fx hvis et indkomment dokument registreres med dig som ansvarlig, vil

360 automatisk omadressere dokumentet til din stedfortraeder, og s®tte

din stedfortraeder pa som ansvarlig. Et felt i detaljevinduet pa fx doku-

mentet der omadresseres viser, at dokumentet er fordelt til en stedfortrae-

der, ligesom at det ogsa vil fremga af loggen pa dokumentet.

Sadan aktiveres stedfortrader:

Klik pa dit navn gverst til hgjre
1 360 og vaelg ”’Vis mine kon-
taktdetaljer’:

Sagzbehandler

Klik pa *’Kontaktfunktioner’ og
herefter "Personlig stedfortree-
der:

Jeanette Vejlin

Eontakiperson

Kontaktfunktioner

I eksemplerne indscettes Chri-
stel Grage som stedfortreder
for Jeanette Vejlin.
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Aktivér stedfortreeder for en
kollega:

Du kan tilfgje stedfortreder for din kollega, ved at sgge
kollegaen frem under ”Sgg” — ”Kontakt”, og derefter klikke pa
kollegaens navn for at abne kontakten, der derfra vaelge opsatte

personlig stedfortraeder for din kollega.

Under "Valg en stedfortraeder”

s@ges kollegaen frem, der skal Rediger informaticn for personlig stedfortraeder g
vare stedfortreder, ligesom at .
fra og til dato udfyldes: (e | — &

Fra dato ® | 0112202 =)
TI'yk evt. "+ TllfQJ” — hvis Til o | 03-12-2021 f|
yderligere en stedfortrader for ‘ '
fx en anden periode skal tilfg- + T
jes. Kontaktnavn Fra dato Til dato Rediger Fjern

2 Christel Grage-Sagsbehandler-ADM 11-12-2017 10-12-2017 [ X
Ved igen at ga ind under ’Per-
sonlige stedfortraeder’ kan der _
redigeres i stedfortraedere: Rediger information for personlig stedfortraader
Rediger: For at &ndre Valg ensdtormser | |l A
stedfortreeder eller Fra dato * | m|
redigere datoerne skal du N | =)
klikke pa knappen
”Rediger” ved siden af + Tifej
Stedfortr%derens navn' Kontaktnavn Fra dato Til dato Rediger Fjarn
Foretage de n;zidvendige £, Christel Grage-Sagsbehandler-ADM 01-12-2021 03-12-2021 5 x
@ndringer, for du klikker -

_C.; Chriztel Grage-Sagzbehandler-A0M 111227 10-12-2017 LT/ x

pa knappen Opdater.

Fjern: For at fjerne
stedfortraeder skal du
klikke pa knappen Fjern
(X) ved siden af
stedfortreederens navn.




Nar et dokument eller sag her-
efter oprettes med dig som an-
svarlig, omadresserer 360 aut-
matisk sagen/dokumen-
tet/workflowet til din stedfor-
traeder, og setter din kollega pa
som ansvarlig. Det vil sag sa-
gen/dokumentet mv. fremga, at
din kollega (den ansvarlige per-
son) er stedfortreeder for dig:
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Sidste aktivitet:

Ansvarlig enhed:

ADM

Ansvarlig parson:

leanette Vellin

Stedfortraader for: Christel Grage-ADM
Projekt:
Klassifikationskode: Uklassificeret

Bemark, at ansvarlig person manuelt skal @ndres tilbage til dig
pa sagen/dokumentet mv., nar du er retur. Det er din
stedfortraeder der bgr vide, hvad der er blevet omadresseret 1 dit

fraveer.




