
 

 

Miniguide: Oversigt over lederes medarbejdere 
 
Denne guide viser, hvordan man kan få vist medarbejdere inden for en organisation fordelt 
på lederne. 
 

 
1. Klik på menuen i øverste venstre hjørne og vælg Admin. 

 
 
 
 
 

 
2. Vælg Personadmin. 

 
 
 
 

 
3. Klik på Administrer personer 

 
 
 
 

 
4. Angiv navnet på den konkrete organisation ud for Organisation  

 
Klik herefter på Søg knappen 
 

 
 

5. Nu fremkommer din resultatliste med en oversigt 
over alle medarbejdere i fremsøgte organisation 
 
Det er muligt at eksportere filen til Excel 
 
Dette gøres ved at klikke på Eksport i højre side 
 

 
 
 
 

 
6. Klik på Ok knappen i pop-up boksen 
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