
Vejledning til Leder i SuccessFactors

02-10-23 ver. 1



Indholdsfortegnelse

Oversigt over lagkagen ”mit team” s. 3

Ledergodkendelse af kursustilmelding for medarbejder s. 6

Lederopfølgning om forfalden læringsplan s. 6

Opret stedfortræder i Successfactors s. 13

Rediger/fjern stedfortræder i Successfactors s. 16

Opret alternativ leder s. 18

Fjern alternativ leder s. 20



3

• Lagkagen ”Mit team” – Der får man en oversigt over alle sine medarbejdere

Oversigt over lagkagen ”mit team”
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• Ud for hver medarbejder kan man trykke på de 3 prikker:

1. Tildel læringen = Føj til ens favoritter

2. Registrer medarbejder = Tilmeld medarbejder et kursus

3. Tildel alternative ledere = hvis man ønsker at aktiviteten 
(Notifikationer/læringsplanen) for medarbejderen, også skal kunne ses af en anden 
leder

4. Rapporter = Forskellige rapporter man kan trække 

5. Send besked = hvis man ønsker at sende medarbejderen en mail

6. Funktioner og indstillinger = Du kan se de indstillinger som er bestemt for 
Banedanmark, samt de indstillinger du kan foretage under ‘Min læring’ - Links
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• Lagkagen ”Mit team”
• Du kan søge en medarbejder frem 

• Du kan se alle dine medarbejdere 
• Når du klikker på din medarbejder, kan du se medarbejderens læringsplan 

• Om der er kurser som er forfaldne

• Kurser som medarbejderen har som ”favoritter”

• Kurser som medarbejderen er tilmeldt

• Find læring = Find et kursus som man ønsker at tilmelde sin medarbejdere og/eller information om et kursus

• Links til leder
• Registrer/træk medarbejdere tilbage = Tilmelde/Afmelde medarbejdere et kursus 

• Tildel/Fjern læring = Føj til/fjern fra medarbejderens favoritter 

• Godkendelser = Hvis du skal godkende/afvise din medarbejders tilmelding

• Rapporter = Forskellige rapporter man kan trække 

• Status = Se kursushistorik for pågældende medarbejder de sidste 30 dage
• Klik på ”læringshistorik” for at se alt historik + se/hent kursusbeviser for medarbejderen



Godkendelse af medarbejderens kursustilmelding

• Du kan se dine afventende 
godkendelser i Successfactors på 
flere måder: 

1. På forsiden under ”Godkendelser”

2. Under fanebladet ‘Min læring’ -
tekst

3. Under fanebladet ‘Min læring’-
Links - Godkendelser
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Du modtager en mail om, at du har en godkendelse liggende i Successfactors på din medarbejder



• Her kan ses: 

• Medarbejderens navn

• Titel på kurset

• Evt. pris for kurset

• Vælg om du vil godkende eller nægte 
din(e) medarbejder(e)s tilmelding
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• Skriv evt. en besked til medarbejderen

• Tryk næste
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• Tryk ”bekræft” – Som bekræfter dit valg om 
enten at godkende eller afvise tilmelding

• Nu får du bekræftet at alt er ok



Lederopfølgning på forfalden læringsplan hos en eller flere medarbejdere

• På lagkagen ”mit team” under ‘Min læring’ kan du se om der 
er nogle af dine medarbejdere, som mangler at tage et 
påkrævet kursus.

• Lagkagen ”Mit team”:

• Orange betyder at fristen er overskredet

• Grøn betyder at alle påkrævet kurser er gennemført 
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• På forsiden af Successfactors ligger der en påmindelse om at en af din(e) 
medarbejder(e) ikke har gennemført et påkrævet kursus. 
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• Du kan vælge at sende 
medarbejderen en 
opfølgningsmail. HUSK i 
mailen at skriv hvilket kursus 
det omhandler

Eller

• Gå ind på lagkagen ”Mit 
team” via min læring



• Find medarbejderen 

• Tryk på de 3 prikker, så kan du vælge:

• ”Send besked” = hvis man ønsker at sende 
medarbejderen en opfølgningsmail

• HUSK i mailen at skriv hvilket kursus det 
omhandler
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• Hvis man som leder ønsker at ændre forfaldsdatoen (Kan kun ændres, hvis det er en 
forfaldsdato, man som leder selv har lavet)

12



Opret stedfortræder i Successfactors

• Gå under ‘Min læring’

• Links 

• Funktioner og indstillinger
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• Repræsentanter = Stedfortræder

• Tryk på tilføj 

• Søg efter den leder som skal oprettes som 
stedfortræder

• Vælg ”Foruddefinerede tilladelser”

• Gem
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• Stedfortræder oprettet

• Du kan oprette flere 
stedfortræder, som kan 
fundere som samtidig



• Stedfortræderen kan under 
‘Min læring’ – links, se hvem 
man er stedfortræder for

• Klik på lederen man ønsker at 
være stedfortræder for, ved 
godkendelser/afvisninger til et 
kursus

• Nyt pop up vindue åbner sig, 
hvor man kan godkende/afvise 
medarbejdernes kursus 
anmodninger
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Rediger/fjern stedfortræder i Successfactors

• Gå under ‘Min læring’

• Links 

• Funktioner og indstillinger
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• Repræsentanter = Stedfortræder

• Tryk på rediger eller fjern 

• Rediger – Hvis du ønsker en anden 
stedfortræder, eller vil sætte 
stedfortræderen som inaktiv

• Søg efter den leder som skal 
oprettes, i stedet for den 
nuværende

Eller 

• Sæt DOT i inaktiv repræsentant, 
hvis stedfortræderen ikke skal 
være aktiv lige pt. 

• Gem

• Fjern – Hvis stedfortræderen ikke 
skal stå under repræsentanter 
mere 

• Marker stedfortræderen som 
ønskes fjernet 

• Tryk ”Fjern”

• Tryk ”OK” 

• Stedfortræder fjernet
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• Ønsker du at en anden leder skal kunne se din medarbejders læringsplan (Se 
læringsplanen/Modtage notifikationer), skal du tilføje en alternativ leder. 

• Find lederen som man ønsker at tilføje 

• Den ønskede leder ses på linjen ”Direkte underordnede og godkendelser”

• Tryk gem

Opret alternativ leder



• Når der er oprettet en alternativ leder, kan den alternative leder se under sin 
lagkage ”Mit team”: 

• At det er en anden leders medarbejdere, fordi der vises en grøn mand under 
medarbejderens navn

• Se kurser på medarbejderens læringsplan 

• Tildele/registrere kurser på medarbejderen

• Godkende/afvise tilmelding for medarbejderen

• Se kursusbeviser
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Fjern alternativ leder
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• Ønsker du at fjerne den alternative leder, skal du finde medarbejderen under 
lagkagen ”Mit team” og trykke på de 3 prikker og vælge alternativ leder 

• Fjern lederen ved at tryk på X + Gem


	Slide 1: Vejledning til Leder i SuccessFactors
	Slide 2: Indholdsfortegnelse   Oversigt over lagkagen ”mit team” s. 3 Ledergodkendelse af kursustilmelding for medarbejder s. 6 Lederopfølgning om forfalden læringsplan s. 6 Opret stedfortræder i Successfactors s. 13 Rediger/fjern stedfortræder i Successf
	Slide 3: Oversigt over lagkagen ”mit team”
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6: Godkendelse af medarbejderens kursustilmelding
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9: Lederopfølgning på forfalden læringsplan hos en eller flere medarbejdere
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13: Opret stedfortræder i Successfactors
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16: Rediger/fjern stedfortræder i Successfactors
	Slide 17
	Slide 18: Opret alternativ leder
	Slide 19
	Slide 20: Fjern alternativ leder

