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01 !Nntroduction
Hvad bruges taggs til?

Taggs bruges til at optimere jeres sgge resultater, nar der skal seges en kollega eller anden intern
bruger, frem i web klienten.

Dette ggres ved at du kan tilfgje flere taggs til dine kollegaer,
som foreksempel: kompetencer, ansvars omrader og andre sggeord osv.

Nar der er tilfgjet taggs til personer, kan disse personer seges frem, ved at sege pa deres
tilknyttede taggs.

Hvad bruges tags til?
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02 IStart
For at tilfgje og fjerne taggs fra personer, klik pa "Tagg cloud" i menuen.

Vises "Tagg cloud" menu punktet ikke, kan det skyldes at du ikke har den rigtige licens der ger
siden tilgengelig for dig.
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03 ITag cloud siden

Nar du ferst kommer ind pa "taggs" siden, vises de oprettede taggs i listen til venstre, med antallet
af tilknyttede personer.

Der er er ogsa mulighed for at fa en anden praesentation af de oprettede taggs, via en "Cloud
visning".

Den vender vi tilbage til, lidt senere i vejledningen.




04 !Filtrer Efter IT Tags

Lad os se hvilke personer, der har tagget, "IT". Det kan vi gere, ved at Klikke pa tagget.

Veelg IT tagget




05 !Brugere med IT tag

Nar du har klikket pa et tagg, bliver personerne med det tilfgjede tagg vist, her nede. her vil

du kunne se nogle generelle informationer pa disse personer, sa du ikke er i tvivl om de er de
korrekte personer, der har tagget, i tilfaelde af der skulle vaere personer med navne der minder
om hinanden.




06 !Filter efter produktejer tag

Du kan altid skifte og se hvilke personer der har de andre taggs, bare klik pa et andet tagg i listen.
eksempelvis "Produktejer" tagget
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Klik Produktejer




07 !Brugere med Produktejer tag

Ligeledes vil du nu kunne se, nogle generelle informationer pa, den, eller de personer.




08 !Overgang til Skift til cloudvisning

Inden vi gar videre til hvordan man tilfgjer taggs til personer, lad os tage et kig pa cloud visningen.
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09 !ISkift Til Cloudvisning

Klik pa hyperlinket for at skifte til cloudvisning, for at se en grafisk cloud slash sky, visning af taggs.

Skift til cloudvisning




10 INu vises tag cloud

Sa genereres der en visualisering af taggs spredningen i en sky.
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11 !Der kan Klikkes pa tags i cloud

Ligesom pa tagg listen, er det muligt at klikke pa de forskellige taggs, for at se de personer der
har dem tilknyttet. foreksempelvis lad os klikke pa "Marketing"

Tags i cloud visning er
mulige at Klikke pa

MARKETING (J




12 ltilfgj tags til personer
Nu ved du hvordan du kan navigere i de oprettede taggs, og se hvem disse er tilknyttet.
lad os gennemga hvordan man tilfgjer nye taggs, eller tilknytter eksisterende taggs til personer.
Det kan du gere pa 2 mader.
Den forste.
Hvis du vil tilfgje 1 eller flere tags til en eller flere personer.
eller den anden made.
Hvis du vil tilfgje ét tagg til 1 person.
vi starter med at gennemga den fgrste made.
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13 lIndtast Sggeord "freia"

Vi kan foreksempelsvis s@ge efter personen "Freia".
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14 IFreia segning
Sa vises der de personer der matcher dit segeord, og disse kan udvaelges til at fa tilfgjet taggs.

Lad os vaelge "Freia Petersen".

Marker




15 IFreia markeret/ Valgt
De personer der vaelges bliver fjernet fra den gverste liste, og vises nu i den nederste liste.
Sa har du altid i listen for neden, et overblik over de personer du er ved at tilfgje taggs til
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16 Valgt "freia"

lad os finde en anden person, som vi ogsa kan tilfaje nogle taggs pa.

Foreksempelvis lad os s@ge pa "Xander"




17 !seg og veelg xander

ligesom for kan du ogsa tilveelge denne person, ligesom du gjorde med den forste.




18 -IValgt 2 personer

Nu er der valgt 2 personer som vi kan tilfgje nogle taggs til.
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19 ISe nuvaerende tags

Ved at klikke pa antallet af de valgte personers taggs, har du mulighed for at se deres nuvaerende
taggs.

F Se allerede tilknyttede tags ;




20 !Se nuveerende tags2

Dette kan hjalpe dig med at bedemme om de mangler nogle taggs eller har nogle de ikke skal
have.

Allerede tilknyttet tags




21 1Ga Til Neeste Side

Nar du har valgt de brugere der skal have tilfgjet taggs, kan du klikke pa "Naeste", for at tilfgje de
gnskede taggs.

Klik Naeste




22 'Den naeste side - tilfgj tags

Sa vises listen af brugere og relevante informationer omkring dem.
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23 ltilfgj selve tagsne

For at tilfgje nye taggs, kan du skrive det, i indput feltet her nede.

Indtast tag her
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24 lIndtast "Afdelings Leder"

Vi kan foreksempelsvis indtaste "Afdelings Leder", for at oprette eller sage efter dette tagg, hvis
det eksisterer i forvejen.

Nar du er faerdig med at indtaste det forste tagg kan du trykke pa "Enter", for at bruge det
indtastede som et tagg.




25 Valgte tags

Sa vil det tagg blive gjort klar, og det kan tilfgjes, til de valgte personer.




26 12 sggning af tag

Du kan nu fortsaette og oprette nye/ sgge flere tags som de 2 personer skal have.




27 !Indtast eks. Chef

Indtast eksempelvis. "Chef".

og derefter tryk pa "Enter" for ogsa at tilknytte dette tagg.




28 leksisterende tag s@gning

Nu kan du se der er 2 taggs gjort klar.

lad os ogsa lige vise hvis du vil bruge et allerede eksisterende tagg.
lad os begynde at s@ge pa "produktejer"

Tags
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29 Weelg Tag "pro"

Allerede nar du har indtastet "pro", kommer der en liste af forslag pa allerede oprettede taggs. sa
du undgar at oprette taggs som kan veaere dubletter.




30 !Valgt produktejer

klik pa forslaget, sa autoudfyldes resten at tagget. og du kan nu trykke "Enter", for at tilfgje det til
listen af de klar-gjorte taggs.




31 ITjek information er korrekt

Inden der trykkes pa gem, er det muligt at gennemga personerne og de valgte taggs er korrekte.




32 !Gem Andringer

Nar du har valideret, at informationerne er korrekte, kan du trykke pa "Gem".

Klik Gem
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33 lLige efter Gem af tags pa personer

Nu er tagg listen og skyen blevet opdateret, med de aendringer du lige har fortaget.



34 Ny Segning pa xander

Sa kan du sgge pa de nye taggs for at finde de personer, der har disse taggs. Lad os begynde at
sege pa tagget "Afdelings Leder"



35 ISgg pa "afdelings"
Allerede nar vi har indtastet noget af tagget, vises der s@geresultater.

For mere info omkring segning, se evt. hjelpevejlednigen omkring segning.



36 !Seg pa "afdelings"

Det er nu muligt at klikke pa en af personerne, for at se yderligere informationer



37 'Begynd sletning af tags

sa vises der personens oplysninger.



38 !Begynd sletning af tags
Opdager du at personen mangler et tagg, eller har et tagg de ikke skal have.

sa kan du nemt tilfgje, eller fjerne det her. Fjern det tagg du gnsker, ved at klikke pa det lille kryds
ud for tagget.



39 ITilfgj Nyt Tag

og for at tilfgje et nyt, kan du indtaste det her. og trykke pa "Enter" for at gemme det.



40 lindtast produkt ansvarlig
Indtast eksempelvis.
"Produkt Ansvarlig"

og tryk derefter pa "enter".



41 lindtast produkt ansvarlig

Sa bliver tagget tilfgjet med det samme til personen.



Denne Hjzlpe vejledning viste, hvordan du effektivt kan administrerede taggs, sa du kan fa mest
muligt ud af din segning.

Prev funktionen allerede i dag.
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