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1. Menyer

2. Dashboard

Innboks

Tilpasning av forsiden

3. Personinformasjon

Søkemuligheter

Fanene i Personinformasjon

Historikk
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Er du ny HR/lønnsmedarbeider, 
eller har du lyst på en 
oppfriskning. Bli med på intro til 
People og få nyttige tips
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• Team > Søk opp ansatte, 

nyansettelser, samtaleoversikt, 

måloversikt med mere

• For ansatt > Gå til Personinformasjon, 

starte prosesser eller samtaleoversikt
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▪ Kan tilpasses > Defineres av 

spørringen «Simple Search»

▪ Ansatte må ha tilgang til felt 

som brukes i Enkelt søk 

(Samme som i Visittkort)

Tilgjengelig for alle ansatte

Søk på deler av fornavn og 
etternavn, mobilnr og ansattnr
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▪ Søke 
▪ Filtrere
▪ Flere kolonner
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▪ Hvilke spørringer som skal være tilgjengelig i aktivitetsfeltet 

angis i Query definitions

▪ I tillegg kan du bruke Avansert søk til å lage dine egne 

favoritter
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▪ Tilpasse
▪ Hvem som skal være med i utvalget
▪ Hvilke felt du vil ha med (Kolonner) 
▪ Sortering

▪ Rapporten kan tas ut i Excel
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▪ Opprettes i Admin-modulen
▪ Hovedmeny > Admin modules > Query definitions

▪ Accessibility Advanced Search
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▪ Visittkort

▪ Feltgruppe/Field group

▪ Fane

▪ Visningsgruppe/Form view

▪ Felt/Field definition

▪ Søkefelt
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Dersom en ansatt har flere ansattforhold 

vil det vises en ansattforhold-boks øverst 

i høyre hjørne ved visittkortet
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Klikk på Ansattforholdet for å se 

aktive ansattforhold i rullgardinmeny

Klikk først på «klokken» for å også 

se avsluttede ansattforhold
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Klikk på prosessen for å se historikk for 

prosessen for ansatt
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Brukergrupper gir brukeren tilgang til menyene, det vil si Funksjonstilgang. 

Brukergrupper tildeles i Personinformasjon.

Roller definerer hvem som kan lese eller endre personinformasjon,           
og for hvilke ansatte de har denne tilgangen. 
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▪ Se historiske, nåværende og fremtidig informasjon for valgte felt 

eller en tidsperiode. 

For valgte ansattforhold – eller alle ansattforhold.

▪ Bruk «Vis endringsdetaljer» for å se hvem som lagret endringen, 

når endringen ble utført og eventuelle kommentarer

▪ Klikk på selve feltet for å komme direkte til feltets tidslinje.
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▪ Dashboard

▪ Personinformasjon

▪ Avansert søk

▪ Spørringer/Query definitions 

▪ Tilgangsstyring og roller

▪ My team for leder

https://help.aditro.com/cxportal?id=article&sys_kb_id=0096fef397aa899090d3bf9fe153af2b
https://help.aditro.com/cxportal?id=article&sys_kb_id=47ef050e9707815090d3bf9fe153affd
https://help.aditro.com/cxportal?id=article&number=KB0012826
https://help.aditro.com/cxportal?id=article&number=KB0012924
https://help.aditro.com/cxportal?id=article&number=KB0012778
https://help.aditro.com/cxportal?id=article&number=KB0012714


l  Kundekonferansen 2023 41

01. Introduksjon til modul People 11. Nyansettelsesprosesser 21. Tilgangsregler/Access rules

02. Tilgangsstyring og roller 12. Administrere prosesser 22. Stedfortreder

03. Dashboard 13. Endringsprosesser 23. Felt definisjoner/Field definitions

04. Personinformasjon 14. Prosesshåndtering 24. Feltgrupper/Field Groups

05. Organisasjonskart 15. Dokumentprosesser 25. Visningsgrupper/Form views

06. Avansert søk 16. Dokumentmaler 26. Oppslagsgrupper/Lookup groups

07. Rapporter 17. Standardtekster
27. Feltavhengigheter/Field 
dependencies

08. Masseendring 18. Meldinger 28. Import og eksport

09. Påminnelser 19. Organisasjon Daily app by SD Worx

10. Spørringer/Query definitions
20. Tekniske spesifikasjoner og 
innlogging Manager app by SD Worx
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