FAS oprettelsesskema - den digitale blanket - vejledning

De digitale oprettelsesskemaer findes i to udgaver:

0 FAS - Digital blanket til oprettelse af projekt, anvendes af
projektansvarlig

FAS - Digital blanket til oprettelse af projekt, nar der oprettes p3
vegne af projektansvarlig

Anvendes hvis du som projektansvarlig selv opretter.
Blanketten sendes elektronisk til godkendelse hos den valgte leder.

Anvendes hvis en anden opretter pa vegne af en projektansvarlig.
Blanketten sendes elektronisk til godkendelse fgrst hos projektansvarlig og
derefter til den leder, der er valgt.

Det er vigtigt at veelge den korrekte blanket for at sikre korrekt godkendelse.
Blanketten skal kun godkendes af 1 fra din afdelingsledelse.

N&r du trykker pa linket abnes oprettelsesskemaet.

Udfyld alle felter, de stjernemarkerede * er obligatoriske.
Der er hjalpetekster mange steder - fx:

Startdato *

Veelg eller indtast startdato

@ Hjeelp

tryk pa spgrgsmalstegnet og hjzelpeteksten vises.

Oplysningerne under projektansvarlig er p& den person, der skal veere projektansvarlig pa
projektet.

Det er vigtigt at vaelge korrekt ansaettelsessted - det sted hvor projektet skal oprettes - det er
anscettelsesstedet, der er afggrende for hvilken funktionspostkasse oprettelsesskemaet sendes
til. Kan du ikke finde dit ansaettelsessted pa listen, har din arbejdsplads valgt ikke at bruge
den digitale blanket og der henvises til Word udgaven.

Nederst skal du vaelge navnet pa den person, der skal ledergodkende blanketten:
Blanketten skal sendes til godkendelse hos 1 fra din afdelingsledelse. *

Indtast navn eller initialer pa bruger

Skriv en del af navnet eller regionsiD og vaelg udfra de viste forslag
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Det skal vaere navnet pa 1 fra afdelingsledelsen i den afdeling, hvor projektet skal oprettes.

Tryk pa send i hgjre hjgrne og blanketten sendes.

Send blanket®

Denne boks kommer frem:
Notifikation

Infomail

[T)Send denne e-mail
Udfylder/Udfyldes for

Indszet din besked

Skriv eventuelt en yderligere tekst til e-mailens standardtekst

¢ PDF version af blanketten sendes med beskeden

e | s

Du kan sige ja til at fa en infomail tilsendt ved at trykke pa send.
Derved far du en kvittering pa, at du har udfyldt blanketten, denne kommer umiddelbart efter.

Systemet generer automatisk en mail om, at oprettelsesskemaet er sendt til godkendelse hos
leder. Samtidig sendes en mail til den leder, der skal godkende.

Har du valgt blanket nr. 2, sendes blanketten automatisk til godkendelse hos projektansvarlig
fgr den sendes til ledergodkendelse.

N&r blanketten er sendt, kommer du tilbage til Region Midtjyllands hjemmeside.
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Jeg har fadet en mail fra noreply@rm.dk - hvordan godkender jeg?

Skal du godkende en digital blanket, far du en mail fra systemet, nar den er klar.
Tryk pa linket i mailen og du kommer over pa denne side:

tps//seivbetjening rm.dk ' 5 G s

relo T AUHintranet [§ ©5 ) Nyfane OSindsigt I FAS oprettelsesske... ¥ Mine blanketter

C R
RM Factes Unks (D T
I | midt sogussicn | @ ©
!
Log ind
Er du borger, s4 ki pd “"NemiD login® for at ko
o Er du medarbejder, 53 kik pd "Windows login”
(N ® :
[ NEM ID >
Tryk p@ Windows login og du kommer ind i systemet:
mldt © Nyblanket [ Mine blanketter Q Segning & Funktioner - © Hizlp~ @~
midt
Q
Venter pa dig
Dato ¥ Navn Ekstra info Fra Parkeret il Status Nummer
23.maj22-1223  FAS oprettelsesskema METTPL Igang 69673

Dine igangveerende blanketter

Tryk pa skemaet og blanketten vises.

Nederst til hgjre vaelger du godkend, hvis du vil godkende, og blanketten godkendes og sendes
til oprettelse i funktionspostkassen.

Vil du ikke godkende, tryk i stedet pa Afvis.

Der kommer en mail pa daglig basis indtil du har godkendt eller afvist blanketten.
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Hvad er status p3 min blanket?

Hvis du har oprettet en blanket, men er i tvivl om, hvor langt den er kommet, kan du se status
pa den pa fglgende made:

Ga til:
Mine blanketter (rm.dk)

Log ind i systemet via "Windows login" ved hjaelp af dit normale regions log ind

() https://selvbetjening.rm.dk/rm/Login?returnUrl=%2frm%2f o [ 8 Ul
© Nordisk Foun... TR AUH intranet s; CVRpaVik (@ e-grant-Llogin &} Jyske Bank [ VIES FLEX-TEST [ Trello 94 FLEX M OSindsigt [§ v Hieelp til EAN-num...
ml d.t Skift organisaton = @~ @
midt

Er du borger, sa klik pa "NemiID login" for at logge ind.

Er du medarbejder, s3 klik pa "Windows login".

;‘ @ Windows \ogm > ‘
‘ NEM ID  NemiD login > ‘
Her kan du se status pa dine igangveerende blanketter:
mld.t © Ny blanket Mine blanketter

midtjyll

[skriv her for at sege pa denne side

Ingen aktive blanketter

Du har i gjeblikket ingen aktive blanketter Klik pa knappen "Ny blanket" for at starte en ny blanket
Dine igangveerende blanketter

Dine afsluttede blanketter

Tryk pa Vis under "dine igangvaerende blanketter" og du kan se, hvor blanketten ligger.

N&r blanketten er godkendt og sendt til funktionspostkassen, vil den ligge under "dine
afsluttede blanketter".

Feelles FAS/FAS_digital_blanket_vejledning.docx



