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Herunder fremgår alle de ting, som du skal være opmærksom på, når du har rollen ”eForms Godkender”.  

Dine opgaver i forbindelse med godkender af eForms er følgende: 

- Kontrol af indhold på eFormen 
- Godkendelse af eFormen.  

Du kan med fordel læse vejledningen ”Modtagelse af eForms”. 

Åben eForm og bilag 
 

Tips: Det anbefales at bruge enten Firefox eller Google Chrome. 

Når du skal godkende en eForm, vil du modtage en workflow mail. Hertil kommer, at der findes et 
menupunkt i Oracle ERP med navnet ’eForms Godkender’.  

Når du skal godkende en eForm, kan du kun gøre det i Oracle ERP. Du skal vælge menupunkter ’eForms 
Godkender’ i Oracle ERP.  

Du får vist en oversigt over de eForms, som du skal godkende.  

Klik på linket ’Godkendelse’ for den enkelte eForm, hvorefter selve godkendelsesbilledet åbner.  



I højre side af skærmen ser du eFormen i PDF-format, denne svarer til den pdf-fil, som forsøgspersonen har 
fået som kvittering for indtastningen af eFormen. Visse personfølsomme oplysninger vil være ‘maskeret’.  
Navn, adresse m.m. vil dog altid være synligt.  

 

Tips – 2 skærme: Hvis du har to skærme, kan du få vist bilagene på en skærm og eFormen på den 
anden skærm. I givet fald skal du klikke på clips-ikonet, INDEN du klikker på linket ’Godkendelse’. Så vil 
du få vist et nyt skærmbillede med de vedhæftede bilag. 

 
 

Godkend eller afvis en eForm 
Med rollen ’Godkender’ kan du vælge at godkende eller afvise en eForm.  

Når du har sikret dig, at alt er påført korrekt på eFormen, og at kontering er korrekt, så kan du godkende 
eFormen. Dette gøres ved at trykke ”Godkend” 



 

 

Du kan også vælge, at afvise en eForm. Afviser du en eForm, bliver den sendt tilbage til ’Modtageren’. En 
eForm afvises ved at trykke på ”Afvis…”. Herefter skal der påføres en afvisningskommentar, før du kan 
trykker ”Afvis – retur til modtager/kontaktperson”.  

 

  



Skift af godkender 
Hvis du har modtaget en eForm til godkendelse, men det ikke er dig, som skal godkende den, kan du vælge 
at sende eFormen til en anden godkender.  

Dette gør du ved at trykke ”Skift godkender…” 
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