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Bestilling, sagsbehandling og godkendelse af effekter

Denne vejledning beskriver hele processen med bestilling og godkendelse af effekter, men som man kan se
nedenfor, varetages processens 3 steps af forskellige roller. Denne vejledning tager udgangspunkt i HR-
medarbejderens perspektiv ift. processens del A, men den beskriver hele processen, si man far det fulde billede.
Der er udarbejdet separate vejledninger til effekthandtering mélrettet personaleledere og effektmedarbejdere.

Processen foregar over 3 steps:

A. Bestilling af effekt (HR-medarbejder/Leder/Effektmedarbejder)
B. Sagsbehandling af en effekt bestilling (Effektmedarbejder)
C. Godkendelse af en effekt bestilling (Effektmedarbejder)

A. Bestilling af effekt

Bade ledere, effektmedarbejdere og HR kan bestille effekter. Denne del af vejledningen viser processen fra HR-
rollens perspektiv.

1. Navigér til fanebladet Effekthandtering
2. Klik herefter pa ikonet Effekthiandtering

Velkommen, Testuser8000004

3. Klik pa Seg efter medarbejder

Overblik

Se effekter

Mine effekier

Seq efter effekt

Seg efter medarbejder
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= NP2 @
Effekthandtering

Seg efter medarbejder Fardig

4 Seg
institutionskode v Navn hurtigsegning testuser Medtag fratridte medarbejders [
Medarbejdernummer v Leder id
Medarbejdernavn v Argeling v

Sog  Nulstl

Segeresultat

Vis v Formatér v ] =3 Friger

nummer j Institutionskode Institutionsnavn Leder id Afdeling Afdelingsnavn

MODS @konomistyrelsen Center for Koncemstyring - OES

Sog blankt = Klik pa ”Seg” uden at udfylde felter. Derved kommer alle medarbejdere frem, som man har adgang til. For
HR-medarbejdere vil dette omfatte alle medarbejdere i institutioner, som man har roller til. Ledere vil kun fa underordnede
frem.

Institutionskode = Institutionens forkortelse i Statens HR. Feltet kan bruges til at afgraense, hvis man har adgang til flere
institutioner.

Navn hurtigsegning = Sog pa dele af et navn, fx fornavn, efternavn eller bare enkelte bogstaver.

Medtag fratradte medarbejdere = Som udgangspunkt vil fratridte medarbejdere vare sorteret fra. Disse vil fremga af
visningen hvis tjekboksen “Medtag fratridte medarbejdere markeres” og man derefter klikker ”Sog”.

Medarbejdernummer = Dette er HCM ID’et som er et unikt 7-cifret tal, der benyttes til at identificere personer i
losningen.

Medarbejdernavn = Sog pi hele navnet direkte i feltet eller benyt feltet til avanceret sogning ved at klikke pa pilen i feltet
og valge ”sog”.

Tip! Du kan trykke pa knappen “Foresporg efter eksempel” for at satte sogefiltre pa en rackke kolonner direkte i
Sogeresultatet:
Segeresultat
Vis v Formatér v 3§ {e! Friger
Medarbejd, Institutionskod: Instituti Leder Id Managernavn Afdeling Afdelingsnavn

Fremsog den medarbejder, der skal bestilles effekter til fx ved at benytte feltet "Navn hurtigsegning”
Klik pa Seg

Klik pa den pagzldende medarbejders navn eller nummer blandt sogeresultaterne

Klik pa + Tildel effekt pd fanebladet Nuveaerende tildelte effekter

Du kan ogsa velge at tildele en effektpakke, hvis institutionen har sat effektpakker op.

N o vk
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Medarbejderdetaljer-1042320

Medarbejdernavn Benny1 Frandseni Forretningsenhed KURS Anseattelsesdato  01-01-2015

Leder Mads1 Olseni Afdeling Rekruttering - KURS Fratrdelsesdato

Nuverende tildelte effekter  Effekter der afventer godkendelse  Bekrzeft ventende effekt

Vis v < Tildel Effekt [ Tildel Effektpakke  $¢ Returner valgte effekter 52 Anmod omreturnering [5] Historik By [ Friger

8. Velg evt. en begrundelse for bestilling i feltet Handlingsbegrundelse
9. Vezlg den pagzldende effektkategori i feltet Effektkategori

10. Vealg en effekttype under Effekter

11. Klik pa Gren pil ved de effekttyper, der skal tildeles

Effekten overfores til feltet Valgte effekter.
Hvis du kommer til at valge en forkert effekttype, kan du fjerne den igen ved at klikke pé krydset.

12. Tildel evt. flere effekttyper i denne kategori eller skift effektkategori og bestil yderligere effekttyper.
13. Det er muligt at indtast en kortfattet kommentar i feltet Kommentarer
14. Klik pa Tildel effekt for at afslutte

Effekthandtering

Rydail  Tildel Eflekt  Annulier
Effekttiideling - 1042320

Medarbejdemavn  Benny! Frandsent Linjeleder 1D Mads1 Olsent

Institutionsnavn  KURS Atdeling  Refrutizning - KURS
Valgte effekter Kommentar

Valgte effekter
Adgangskart

Hondiingsbegrundelse v

* Effextiategon  ADGANGSKORT
Effekter
; " Valg

Effektkategori Effekiype Beskrivalse .

ADGANGSKORT  Adgangskor o

ADGANGSKORT  Falketingskon >}

B. Behandling af en effektbestilling (Status Ny)

Denne del af processen varetages af effektmedarbejderen.
1. Navigér til fanebladet Effekthandtering, klik pa ikonet Effekthandtering
I feltet Effektmedarbejder godkendelser findes de bestillinger, der skal behandles.
2. Klik pd Ny i den rakke, der skal behandles

Effekthandtering

Overblik

Se effekter

b Mine godkendelser
Mine effekter

Seg efter effekt

Seg efter medarbejder 4 Effektmedarbejder godkendelser

vis v Ey o Friger

Handli P Handli itel Kode for forretnii hed Effektk i navn Effekttype
Ny Udlevering KURS ADGANGSKORT Adgangskort
Ny Aflevering KURS ADGANGSKORT Adgangskort
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3. Der er mulighed for at indtaste en forventet returneringsdato i feltet Fotventet returneringsdato, hvis
dette er kendt.

4. Effektmedarbejderen kan valge at indtaste en handlingskommentar, hvis det er relevant. Kommentaren
vil efterfolgende fremgd af databasen under ”Sog efter effekt” samt af historikken, nar man soger
medarbejderen frem pa siden ”Medarbejderdetaljer” under ”Sog efter medarbejder”.

Effekthandtering

Handlinger vedr effekter-1042320 Gem | Gemogluk = Annuller
Medarbejdernavn  Benny1 Frandsen1
Kode for forretningsenhed  KURS
Afdeling Rekmuttering - KURS

Forventet retumeringsdato Y

Handlingskommentar effektmedarbejder | |

5. Pi den nederste del af siden er der en rakke datafelter, som varierer alt efter hvilken kategori effekten
tilhorer. Felterne er ikke obligatoriske, sd det er op til de enkelte institutioner at beslutte, hvilke data de
vil registrere i forbindelse med udlevering af de enkelte effekter.

Handlinger vedr effekter | Historik

Effekter
Effektkategori navn ADGANGSKORT

Effekttype  *  pggangskort =

Kortnummer
Pinkode

Andet

6. Udleveres effekten med det samme:
a. Klik pd Gem, og Klik herefter pd Afsend. Sagen er nu ferdighbehandlet.
Udleveres effekt ikke med det samme, men onsker effektmedarbejderen at reservere bestillingen:
b. Klik pd Gem og luk, bestillingen lukkes og handlingstypen er nu zndret til ’Godkendelse”

Bemark at reserverede bestillinger &uz er synlige for den effektmedarbejder, som har taget dem til
sig. Vi anbefaler, at effektmedarbejdere sd vidt muligt lader opgaverne ligge som ”Ny” (mulighed ¢
nedenfor) sdledes at andre kolleger kan se og ferdiggore dem. Reservation af opgaver bor kun
benyttes, nir det er nedvendigt, og altid med henblik pa at ferdiggore opgaven snatligt.

Hyvis en effektmedarbejder har reserveret opgaver og bliver syg, kan lokal administrator omfordele
opgaven til en anden effektmedarbejder. Der er en separat vejledning til lokal administrator til dette.

Hyvis effektmedarbejderen ikke onsker at ekspedere bestillingen nu, men heller ikke vil reservere den:
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c. Klik pa Annuller, bestillingen lukkes og handlingstypen er fortsat ”Ny”

C. Godkendelse af en effekt (Udlevering)

HR-medarbejder
Version: 03

Denne del af vejledningen er relevant, hvis en effektbestilling ikke udleveres med det samme, (som beskrevet 1 6a
ovenfor), men effektmedarbejderen i stedet har reserveret bestilling til senere behandling (som beskrevet i 6b).

1. Navigér til fanebladet Effekthdndtering, klik pa ikonet Effekthandtering
I feltet Effektmedarbejder godkendelser findes de bestillinger, der skal behandles.

Klik pd Godkendelse for at tilgd en reserveret bestilling.

4 Effektmedarbejder godkendelser

Vis v Ey [z Friger
Handlingstype

Ny

Handlingstitel

Aflevering

I Godkendelse I

Udlevering

Godkendelse
Ny
Godkendelse
Ny

Ny

Udlevering
Udlevering
Udlevering
Udlevering

Udlevering

Kode for forretningsenhed

KURS

'KURS

KURS

KURS

KURS

KURS

KURS

Effektkategori navn
ADGANGSKORT
ERGOUDSTYR
TABLET
ADGANGSKORT
ADGANGSKORT
ADGANGSKORT

TABLET

Effekttype
Adgangskort
Fodskammel
Samsung Galaxy Tab
Adgangskort
Adgangskort
Folketingskort

iPad

Bestillingen ekspederes ligesom beskrevet i afsnit B af denne vejledning. Nogle gange vil felterne vare udfyldt
allerede i forbindelse med reservationen, saledes at der blot skal klikkes ”Afsend” for at ferdiggere opgaven.
Andre gange vil effektmedarbejderen blot have reserveret opgaven, si felterne skal udfyldes nu.

2. Klik pd Afsend for at afslutte behandling af effektbestillingen.
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