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MinLon Godkendelse (iPhone)
Vejledning

MinLon Godkendelse giver dig mulighed for at
godkende dine medarbejderes registreringer
via appen MinLon.




Indledning

MinLen Godkendelse giver dig mulighed for at godkende dine medarbejderes
registreringer samt at opsatte et filter pa medarbejderniveau, sa du kun far
registreringer til godkendelse fra udvalgte medarbejdere.

Godkend registreringer —sadan ger du
Hvis du har adgang til MinLen Godkendelse, logger du farst ind pa appen MinLan.

| hovedmenuen pa MinLan far du vist de forskellige punkter i MinLen, du har
adgang til.

For at fa adgang til MinLgn Godkendelse skal du skifte dit ansattelsesforhold til
"Godkender" oppe i venstre hjarne, hvorefter du far vist ikonet Godkendelse.
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Nar du abner Godkendelse, far du vist de afdelinger, du har rettighed til at
godkende for.

Du skal herefter vaelge den afdeling, hvorunder den eller de medarbejdere
tilharer, som har afventende registreringer.
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Nar du har valgt en afdeling, far du som udgangspunkt vist alle de registreringer,
der afventer godkendelse.

Du kan imidlertid ogsa valge at fa vist alle afviste eller godkendte registreringer
ved at @&ndre status i det orange statusikon i gverste hgjre hjgrne.

Registreringerne er opdelt i "Karsel", "Fravaer og merarbejde" samt "MineValg".

Her kan du valge at godkende registreringerne enkeltvis ved at trykke pa den
pagaeldende registrering. Nar du har valgt en registrering, far du vist detaljerne
for den enkelte registrering.

Her har du ogsa mulighed for at afvise, redigere eller slette registreringen. Valger
du at afvise den, bliver du bedt om at begrunde afvisningen. Begrundelsen bliver
tilfgjet til registreringen, sa medarbejderen kan laese den pa den afviste
registrering i oversigten i MinLen (app).
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Du kan ogsa valge at godkende alle registreringerne pa én gang. Nar du valger
denne mulighed, far du vist, hvor mange registreringer, det drejer sig om.
Ligeledes har du ogsa her mulighed for at afvise alle registreringerne, hvorefter
du bliver bedt om at begrunde afvisningen.
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For hver afdeling har du nu mulighed for at valge "hele afdelingen” (det vil sige
notifikationer om registreringer fra alle medarbejdere pa afdelingen), eller kun
"enkelte medarbejdere" pa afdelingen. Det sidste kan vare relevant, hvis
godkenderansvaret for medarbejderne er delt mellem flere ledere pa afdelingen.

Du skifter indstilling ved at flytte den nederste knap til hajre og venstre, og du
kan ogsa helt fjerne notifikationer om afdelingen igen pa den averste lille knap.
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