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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

2.0 24-02-2025 Vejledning opdateret vedr. webtilgeengeligt layout samt
notifikation ved underskrevet samtykke om flyt af statte

Denne vejledning skal du bruge, nar du vil opsaette eller andre opsaetning af notifikationer i SPSA.

Hvis du opseetter din bruger til at modtage notifikationer, modtager du en notifikation, hver gang der sker noget nyt
pa det emne, du har markeret.

Nar du fglger trinnene i vejledningen, bidrager du til at sikre en effektiv sagsbehandling. Dermed far eleven/den
studerende sin stgtte hurtigst muligt.

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

Opseet
notifikationer
via e-mail

Gem
andringer

Opdatér
arbejdsmail

De enkelte trin i procestegningen ovenfor repraesenterer et trin i vejledningen nedenfor. Hvis du vil se et specifikt trin,
kan du ga til indholdsfortegnelsen og klikke pa den overskrift, som matcher det trin, du vil ga til.

Klikvejledning

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

Vejledning
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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Tilga notifikationer i SPSA

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

Motifikationer

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

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

)

\u i/

Notifikationer @B

—_—

Markér alle som leest

Notifikationsindstillinger -

Herefter dbner siden 'Bruger — Brugerprofil".

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

Du kan bade vaelge at modtage notifikationer i SPSA og pa din arbejdsmail. Derudover kan du vaelge, om du kun vil
modtage notifikationer angédende dine ansggninger og kommentarer, eller om du vil modtage notifikationer om
alle ansggninger og kommentarer. Dette er naermere uddybet senere i vejledningen.

OBS! Hvis du veelger at sla notifikationer til pa ‘Mine ans@gninger’ og/eller 'Kommentarer p& mine
ansggninger’, vil du kun fa notifikationer for ansggninger og kommentarer, som du har oprettet. Du vil derfor
ikke modtage notifikationer for ansggninger, som du eksempelvis har overtaget fra en kollega.

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

Brugerprofil

Notifikationsindstillinger

Alle ansagninger

( @

Mine ansagninger

Jeg @nsker at modtage notifikationer om falgende:

Alle kommentarer

( @

Kommentarer pa mine

ansegninger

Godkendelser (4 gjne-princip)

Ve N\

( )

\ J

E-mailindstillinger

Jeg @nsker at modtage e-mails om fglgende:

Alle ansggninger Alle kommentarer

( ) ( )

\ J N J

Kommentarer pa mine
ansegninger

Side 4 af 8



Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Opszt notifikationer i SPSA
Du kan modtage notifikationer i SPSA om fglgende emner:

1) 'Alle ansggninger’:
e Nar der kommer en ny afgarelse pa en ansggning pa dit uddannelsessted
e Nar en elev/studerende har underskrevet samtykke for flytning af produkter/licenser.
e Henholdsvis 14 og 7 dage far muligheden for digital underskrift af et samtykke udlgber.
e Nar STUK returnerer en ansggning.
e Nar en elevs/studerendes uddannelsesforlgb udlgber om 25 eller faerre dage.
2) 'Mine ansggninger’:
e Nar der kommer en ny afggrelse pa en ansggning, som du har oprettet.
e Nar en elev/studerende har underskrevet samtykke for flytning af produkter/licenser, som du har
oprettet.
e Henholdsvis 14 og 7 dage fer muligheden for digital underskrift at et samtykke, som du har
oprettet, udlgber.
e Nar STUK returnerer en ansggning, som du har oprettet.
3) ‘Alle kommentarer’: Nar der kommer en ny kommentar pa en ansggning pa dit uddannelsessted.
4) ’Kommentarer pa mine ansggninger’: 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 pa det emne, du har markeret.

OBS! Vaer opmaerksom p3, at de notifikationer, du slar til her, udelukkende vil fremga i SPSA. Hvis du vil have
besked via e-mail, skal du ogsa sla det til. Dette uddybes i det naeste afsnit.

Notifikationsindstillinger

Jeg @ansker at modtage notifikationer om fglgende:

Alle ansggninger Alle kommentarer
( @ ( @
Mine ans@gninger Kommentarer pa mine

Y ansggninger

Godkendelser (4 gjne-princip)
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Vejledning: Opsaetning af notifikationer

Opset notifikationer via e-mail

Du kan modtage notifikationer pa din e-mail om fglgende emner:

1) 'Alle ansggninger’:
e Nar der kommer en ny afgarelse pa en ansggning pa dit uddannelsessted
e Nar en elev/studerende har underskrevet samtykke for flytning af produkter/licenser.
e Henholdsvis 14 og 7 dage far muligheden for digital underskrift af et samtykke udlgber.
e Nar STUK returnerer en ansggning.
e Nar en elevs/studerendes uddannelsesforlgb udlgber om 25 eller faerre dage.
2) 'Mine ansggninger’:
e Nar der kommer en ny afggrelse pa en ansggning, som du har oprettet.
e Nar en elev/studerende har underskrevet samtykke for flytning af produkter/licenser, som du har
oprettet.
e Henholdsvis 14 og 7 dage fer muligheden for digital underskrift at et samtykke, som du har
oprettet, udlgber.
e Nar STUK returnerer en ansggning, som du har oprettet.
3) ‘Alle kommentarer’: Nar der kommer en ny kommentar pa en ansggning pa dit uddannelsessted.
4) ’'Kommentarer pa mine ansggninger: 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 blé flueben er i hgjre side, modtager du en notifikation, hver gang der sker
noget nyt pd 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 dbner SPSA i en ny fane i browseren. Nar
du logger ind, fares du automatisk ind pa den side i SPSA, notifikationen vedrgrer.

OBS! Notifikationer, du slar til her, bliver udelukkende sendt til din arbejdsmail og vil ikke fremga af
notifikationsoversigten i SPSA, medmindre du har valgt ogsa at fa notifikationer i SPSA.

E-mailindstillinger

Jeg snsker at modtage e-mails om fglgende:

Alle ansggninger Alle kommentarer

@ D .

Mine ansegninger Kommentarer pa mine
N ansggninger

Godkendelser (4 gjne-princip)
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Opdatér arbejdsmail

Hvis du gnsker at modtage notifikationer via e-mail, skal du angive din arbejdsmail i feltet under ‘Arbejdsmail’.

Brugeroplysninger

Navn

Arbejdsmail Rolle

Institutionsmedarbejder

Institution

Gem &ndringer

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

andringer” i gverste hgjre hjgrne.

Gem aendringer
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