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Denne vejledning skal du bruge, nar du vil endre opsaetning af notifikationer i SPSA.

Hvis du opseetter din bruger til at modtage notifikationer, modtager du en notifikation, hver gang der sker noget nyt
pé det emne, du har markeret. Du kan veelge at modtage notifikationer for alle ansagninger pa din
uddannelsesinstitution, eller du kan veelge kun at modtage notifikationer for ansggninger, som du har oprettet.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du vil opsaette notifikationer i SPSA.

Tilga
‘notifikationer’
i SPSA

Opseet
notifikationer i
SPSA

Opsaet
notifikationer
via e-mail

Gem
aendringer

Opdatér
arbejdsmail

Hvis du blot gnsker at se en bestemt del af klikvejledningen; klik da pa det procestrin i illustrationen ovenfor, som du
gnsker at ga til.

Klikvejledning

$

\ T

j—

Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Tilga notifikationer i SPSA

e Klik pa 'Notifikationer’, som du finder i
sidemenuen til venstre pa skaermen.

Herefter abner sidemenuen ‘Notifikationer'.
Her kan du se, om du har ulzeste notifikationer.

Motifikationer
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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Vejledning

¢ Klik pa 'Notifikationsindstillinger’ for at
fierne og tilfgje notifikationer.

Herefter abner siden 'Bruger — Brugerprofil'.

Billede

Notifikationer @®

Markér alle som laest Notifikationsindstillinger

Her ser du et skeermbillede af siden ‘Bruger — Brugerprofil”:

Brugerprofil

Brugeroplysninger

Navn Arbejdsmail

Notifikationsindstillinger

Jeg @nsker at modtage notifikationer om felgende:

Alle kommentarer
Yy Yy
{ )i { )i
\ °/ \ 0,/

Mine ansegninger

Alle ans@gninger

Mine kommentar

Godkendelser (4 gjne-

princip)
N
(S J

Rolle Institution

E-mailindstillinger

Jeg onsker at modtage e-mails om felgende:

Alle ans@gninger Alle kommentarer
VR Y
{ )i 1 )i
\ J \ J

Mine ansegninger Mine kommentar
VR Y
{ )i 1 )i
\ J \ J

Godkendelser (4 gjne-

princip)
N
'\_ J

Du kan veelge notifikationer til og fra, alt efter hvilke emner du @nsker at modtage notifikationer om.

Du kan bade veelge at modtage notifikationer i SPSA og pa din arbejdsmail. Derudover kan du vaelge, om du kun vil
modtage notifikationer angdende dine ansggninger og kommentarer, eller om du vil modtage notifikationer om alle

ansggninger og kommentarer.

OBS! Hvis du veelger at sla notifikationer til pa ‘Mine ansggninger’ og/eller ‘Mine kommentarer’, vil du kun fa
notifikationer for ansggninger, som du har oprettet. Du vil derfor ikke modtage notifikationer for ansggninger,
som du eksempelvis har overtaget fra en kollega. Du vil heller ikke modtage notifikationer om
uddannelsesforlgb, som naermer sig sin afslutning. Hvis du gnsker notifikationer om afslutningen af
uddannelsesforlgb, skal du sla notifikationer for ‘Alle ansggninger” til.
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Vejledning

Opszt notifikationer i SPSA

Billede

Du kan modtage notifikationer i SPSA om
falgende emner:

1) ‘Alle ansggninger’: Nar der kommer
en ny afgerelse pa en ansggning pa
dit uddannelsessted.

2) 'Mine ansggninger’: Nar der
kommer en ny afgerelse pa en
ansggning, som du har oprettet.

3) ‘Alle kommentarer’: Nar der
kommer en ny kommentar pa en
ansggning pa dit uddannelsessted.

4) 'Mine kommentarer’: Nar der
kommer en ny kommentar pa en
ansggning, du har oprettet.

5) Godkendelser (4 gjne-princip): Nar
der ligger en refusionsanmodning
klar til frigivelse hos dig i din
godkendelsesoversigt.

Nar du har klikket pa slideren, og det bla
flueben er i hgjre side, modtager du en
notifikation i SPSA, hver gang der sker noget
nyt pd det emne, du har markeret.

OBS! Vaer opmaerksom pa, at de
notifikationer, du slar til her,
udelukkende vil fremga i SPSA. Hvis
du vil have besked via mail, skal du
sla det til.

Notifikationsindstillinger

Jeg ensker at modtage notifikationer om falgende:

Alle ansegninger
Ty N
Mine ansagninger

Alle kommentarer
(70\‘.

AN v/

Mine kommentar

Godkendelser (4 gjne-

princip)
VR
"\_ _/‘I
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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Vejledning ‘ Billede

Opse=t notifikationer via e-mail

Du kan modtage notifikationer pa din e-mail . o
E-mailindstillinger
om fglgende emner:
Jeg @nsker at modtage e-mails om felgende:

1) Alle ansegninger: Nar der kommer Alle ansegninger Alle kommentarer
en ny afggrelse pa en ansggning pa P e
dit uddannelsessted. o/ .

2) 'Mine ansggninger’: Nar der Mine ansegninger Mine kommentar
kommer en ny afgarelse pé en N —
ansggning, som du har oprettet. _/ N

3) ‘Alle kommentarer’: Nar der Godkendelser (4 gjne-
kommer en ny kommentar pa en princip)
ansggning pa dit uddannelsessted. TR

4) 'Mine kommentarer’: Nar der —
kommer en ny kommentar pa en

ansggning, du har oprettet.

5) Godkendelser (4 gjne-princip): Nar
der ligger en refusionsanmodning
klar til frigivelse hos dig i din
godkendelsesoversigt.

Nar du har klikket pa slideren, og det bla
flueben er i hgjre side, modtager du en
notifikation, hver gang der sker noget nyt pa
det emne, du har markeret.

Hvis du har valgt, at du vil modtage
notifikationer via e-mail, vil du modtage en
mail, hver gang der sker noget nyt pa det eller
de valgte emner. Af mailen fremgar en generel
besked om, at der er sket noget nyt pa emnet.
For at se det, notifikationen vedrarer, skal du
trykke pa knappen i mailen. Herefter abner
SPSA i en ny fane i browseren. Nar du logger
ind, kommer du automatisk ind péa den side,
notifikationen vedrgrer.

OBS!

Notifikationer, du slar til her, bliver
udelukkende sendt til din arbejdsmail
og vil ikke fremga af
notifikationsoversigten i SPSA. Hvis du
vil have notifikationer i SPSA, skal du sla
det til.
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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Vejledning ‘ Billede
Opdatér arbejdsmail

Hvis du gnsker at modtage notifikationer via e- Brugeroplysninger

mail, skal du angive din arbejdsmail i feltet Navn Arbejdsmal Rolle Institution

under 'Arbejdsmail’. Insttutionsmedarbejder

Gem aendringer

Nar du foretager eendringer pa siden for
notifikationsindstillinger, skal du til slut klikke

pa knappen "Gem andringer” i gverste hgjre Gem EEI'Id ri nger

hjgrne.

v' Du har nu opsat notifikationer for din profil.
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