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VITAS - Teamadministration

Oprette og administrere teams
Tilga teamadministration

Fra siden Teamadministration kan du oprette og administrere teams i dit jobcenter.
Teams kan oprettes med navn og adresse, og kan struktureres med fx underteams.
N&r teams er oprettet, kan du tilknytte medarbejdere, sager og fordelingsregler, sa sager kan

fordeles automatisk.
4. For at administrere teams, kan du via det sidste menupunkt Administration vealge det fgrste punkt

pa dropdown-listen Teamadministration.
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Opret team

1. N&r du kommer til naeste side, kan der oprettes teams, og du vil kunne se allerede oprettede teams.
Teams oprettes ved, at der trykkes pa knappen "Opret team”.
Administration af teams @

Der er ngen apretbeds t=ams.
For at Tiffa) & ellar shatte teams, brug vaertelet nedenunder, For at gemme Eadringen, ki vendigst pi Gem-knappen 1il hajre farraden
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Herefter oprettes et team, som listes pa siden Teamet. Det gemmes fgrst, nar du trykker Gem.



Administration af teams O

Overblic ower alle opretiede ieams | jpbcentret.

For attiifg)o eller slotta toam s, brug varktg et nad anund er. For at germme @ndeingan, kik sanligst pd G em-mappan til bapre fornadan
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2. @nsker man at oprette flere teams, trykker du pd plus-ikonet vist ud for teamet, hvorefter endnu
et team kan oprettes.
Det nye team vil automatisk fremgd som et underteam til teamet ovenover.

Administration af teams ©
ouerblik ouer alle oprettede teams i jobeentret.

Qat tilfgje eller slette teams, brug veerkt gjet nedenunder For at gemme @ndringen, klik venligst ph Gem-

kna ppen til hejre formeden, 1
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3. Det er muligt at angive et navn pd teamet ved at trykke pa blyant-ikonet.

I et indtastningsfelt, der vises pd teamet, kan nu angives navn, der gemmes ved, at du trykker pa
flueben-ikonet ud fra feltet.

4. Til hvert team kan angives en adresse. Adressen for teamet angives ved, at man trykker pa hus-
ikonet, ud fra det enkelte team.
Ved tryk pa huset dbnes en dialogboks, hvor der kan indtastes Gade/vej, Husnummer, Etage,

Lejlighed, Postnr. og By.

Rediger adresse pa teamet

Anghi stvass pd baamat.
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Felterne med en lille stjerne* er obligatoriske, og skal udfyldes, fgr der kan gemmes.

@nsker man at slette den gemte adresse kan man trykke pa kryds-ikonet, hvor et hvidt kryds
fremgar i en rad boks, i forlaengelse af ikonet med huset.

Adressen kan altid redigeres fra hus-ikonet.
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Owardlix over alle cpretteds teams | ohientrat,
For attilfgje eller =lett= team s, brug vaerktajet ned erund er. Far at gemme =ncring=n, klk wenligst pi G em-knappen til bajre farmeden,
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5. Ved hjzelp af drag-and-drop kan du justere i strukturen pa teams, og derved flytte underteams pa
samme niveau som andre teams.
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‘:u ey alie oprettade teams | [oboereret
attifme sl siette tesms, brug vaerkt aget nedenunder, For ot gemm e erdregen, kik verdigst pi Gemelnegpen til hegrs fmeden
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Du trykker pd det pdgaeldende team, og teamet vil fremg& markeret. Du fortszetter med at holde
musen nede indtil, du har placeret teamet, hvor du gnsker.
N&r musen slippes, vil teamet placere sig, hvor du har sluppet det, sdfremt det er muligt at placere
teamet, hvor det slippes.
6. Herefter trykkes Gem, og teamet gemmes med de indtastede informationer.
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Creerhibk over ale oprettecks teams § jobeantret,
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Slette et team

Du sletter teams ved at trykke pd ikonet med et hvidt kryds i en rgd boks.
Veelger du at slette et team, vil alle underteam tilknyttet det team du vil slette, 0ogsa blive slettet.
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Craerbbk over alle oprettecs teams | jobeentret.
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Tilknyt til team

Nu er det muligt at tilknytte brugere til teams.
Fra alle sider kan trykkes pd intet team gverst til hgjre, hvorefter en dialogboks vises.

Fra dialogboksen vaelges teamet du vil tilknyttes, og der trykkes ok.
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