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Opdater institutionssiden i SPSA

Tilga institutionens side
Du skal starte med at abne SPSA, logge ind med dit bruger-id og abne siden "Andet”, som
du finder i sidemenuen i venstre side, jf. skaeermbilledet til hgjre.

En ny sidemenu abner. Her skal du vaelge ”Institution”, jf. skeermbilledet herunder.

Andet

Bestillinger

Godkendelser

Institution -

Flyt udlan til hjemkaldelse

Du er nu pa siden “Institution”, hvor du ser stamoplysninger om jeres institution.

Opdatér institutionsoplysninger
Under institutionsoplysninger finder du de stamoplysninger, der er indtastet pa din institution. De gra felter
kan ikke redigeres. De tre felter, du kan redigere, jf. skaeermbilledet nedenfor, er:

1. EAN-nummer: Jeres EAN-nummer skal vaere angivet her. Det er ngdvendigt for, at | kan bestille
produkter i SPSA, og at leverandgrer kan fakturere jer.

2. Telefonnummer: Her kan du angive jeres institutions telefonnummer.

3. E-mail: Her kan du angive jeres institutions e-mail.

EAN-nummer 1

579800988297

Telefonnummer 2

99409940

E-mail 3

aau@aau.dk

~ Du har nu opdateret institutionsoplysningerne.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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Leveringsadresser
Her kan du se de adresser, der er oprettet pa jeres institution, jf. skeermbilledet herunder.

Leveringsadresser
Navn Institutionsnummer Adresse By Region Postnumm«
Aalborg Universitet 851446 Fredrik Bajers Vej 7K Aalborg @st Nordjylland 9220
Aalborg Universitet Kabenhavn 151413 A.C. Meyers Venge 15 Kgbenhavn SV Hovedstaden 2450
Aalborg Universitet, Den Humanistiske Ph.d.-skole 280776 Fibigerstraede 5 Aalborg @st Nordjylland 9220

Opret kontaktpersoner
Under kontaktpersoner kan | oprette de medarbejdere, som arbejder med SPS.

Du opretter en ny kontaktperson ved at trykke pa knappen med det bla kryds, jf. skaermbilledet herunder.

Kontaktpersoner

Fornavn Efternavn E-mail Telefonnummer

Et nyt vindue abner.

For at oprette kontaktpersonen, skal du udfylde felterne i skeermbilledet med den relevante information.
Numrene herunder henviser til numrene pa skarmbilledet.

Fornavn: Her skal du angive fornavnet pa medarbejderen, der skal oprettes som kontaktperson.
Efternavn: Her skal du angive efternavnet pa medarbejderen, der skal oprettes som kontaktperson.
E-mail: Her skal du angive medarbejderens e-mail.

Telefonnummer: Her skal du angive medarbejderens telefonnummer.

Opret: Nar ovenstaende felter er udfyldt, skal du trykke pa knappen ”Opret”.

vk wnN e

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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Opret kontaktperson X

Fornavn

Anders

Efternavn

Andersen

E-mail

Anders@test.dk

Telefonnummer

+ 45 12345678

‘ m‘ Annullér

v Kontaktpersonen er nu oprettet.

Uddannelsesretninger

Her kan du oprette en ny uddannelsesretning eller slette en allerede eksisterende. Uddannelsesretninger
skal godkendes af STUK.

For oprettelse af uddannelsesretninger, se “Vejledning i at oprette ny uddannelsesretning i SPSA”.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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