Vejledning til Statens HR HR
Emne: HR-sag bestilling af organisatoriske andringer Vetsion: 01
1D: M50

Organisatoriske a&ndringer

I HR-sag kan HR-medarbejderen anmode Statens administration om at oprette og vedligholde organisatoriske
endringer.

A. Send organisatoriske xndringer til SAM

B. Fejl og mangler i serviceanmodningen

A. Send organisatorisk a&ndring til SAM

1. Naviger til startsiden
2. Klik pd HR Sag og valg HR-serviceanmodninger

Velkommen, Hanne Gro HR

Mig rke Rapporter Vaerktgjer @vrige moduler

4

HR-
serviceanmodning
ar

3. Klik pd Opret serviceanmodning
4. Udfyld titel og veelg kategori ”SLS-SAM — Kun HR Administratorer”

£7A

Senest revideret: 11.01.2022 Side 1 af 3 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR
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Opret serviceanmodning x

anmodning @ Gem og forts®t ~ Gemog luk  Annuller
* Titel | Nyt administrativt ienestested | * ProcesNavn ‘ Crganisatoriske sndringer v ‘
Primart kontaktnavn | Hanne Gro HR | v | * Lsngruppenr. ‘ 123 ‘
. mai x
e Ikrafttredelsesdato | 01-01-2022 e
Status Ny .
* #Endringer pa organisatorisk niveau (ikke | Kaere SAM
= u _ N v |m medarbejder afhangigt)
Kategori | S I T W R | thm Vi skal have et nyt administrativi jenestested

Nr. XX og Navn: XX
OSV. OSV.

My

[

HR godkendelse status | Klar til godkendelse

modnina

5. I veardilisten Procesnavn, valg verdien: Organisatoriske @ndringer. Herefter vises nye felter nedenfor

6. Udfyld felterne
a. Lengruppent.
b. Ikrafttreedelsesdato
c. /AEndringer pd organisatorisk niveau. Her beskriver du den enskede bestilling. Du kan hive i
feltet i hjornet med rod markering, hvis du vil have vist et storre felt.
d. Til slut, sat status til Klar til godkendelse
7. Klik Gem og luk

Da der ikke er sket en endring i Statens HR, skal der vere godkendelse pa serviceanmodningen. Medarbejderen
der oprettede serviceanmodningen skal derfor fa en kollega til at godkende anmodningen.

8. HR2 klik pa HR Sag og valg HR-serviceanmodninger

HR2 kan pa sit dashboard se, at der er en serviceanmodning, som er klar til godkendelse.

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger @

Find| Referencenr IF‘ Liste |Al\e abne serviceanmodninger =4 10 | Handlinger v
Vis v

Status * Referencenr. Titel Primart kontaktnavn Kategorinavn Ke Sidst opdateret de| HR godkendelse status
Ny 0000132071 Nyt administrativt tienestested Hanne Gro HR SLS-SAM — Kun for HR-administratorer FM KHR 02-12-2021 11:22 AM| Klar til godkendelse
Afventer ku.. 0000130152 Test 2 returnering af SR fra SAM 0002 HRAdmin SLS-SAM - Kun for HR-administratorer FM KHR 02-12-2021 1:57T FM ar Ul godrendese
Igangvaerende 0000130151 Test returnering &f sr fra SAM 002 HRAdmin SLS-SAM — Kun for HR-administratorer FM KHR 02-12-2021 1:45 PM Godkendt

Nios AnAnaonaac AL f e Qinnn fns LD QU@ QAN Wiin far LD Adminicteatarer o o N1 47 2004 124 Caa

9. Klik pa Referencentr.

10. Gennemgd @ndringerne (Du kan igen hive 1 ndrings feltet, for at gore feltet storre)
11. Szt HR godkendelsesstatus til Godkendt

12. Serviceanmodningen sendes automatisk til Statens administration
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Vejledning til Statens HR HR

Emne: HR-sag bestilling af organisatoriske andringer Version: 01
ID: M50
|g;00[]0132071 . Opsummering @ Handlinger ¥ +) Gem Gemogluk  Annuller
* Titel | Nyt administrativi tjenestested | * ProcesNavn | Organisatoriske &ndringer W |
Primart kontaktnavn | Hanne Gro HR | v | * Lengruppenr. | 123 |
Primzr kontakts e-mail (D * Ikrafttreedelsesdato | 01-01-2022 e |
Status | 2 - | * Endringer pa organisatorisk niveau | Kasre SAM -
(ikke medarbejder afh@ngigt) e
* Kategori | SLS-SAM - Kun for HR-adminisfratorer w P_ Vi skal have et nyt administrativt tjer
HR godkendelse anmodet af  Hanne Gro HR
Ko | SAM L@ | v |
HR godkendelse status [ Godkendt l v |
Tildelt il | | v |

serviceanmodning

B. Fejl og mangler i serviceanmodningen

Hvis der er fejl eller mangler i serviceanmodningen, vil Statens administration sende serviceanmodningen tilbage.
Serviceanmodningen vil veere i HR’s dashboard og alle i HR vil kunne handtere den.

1. Naviger til startsiden
2. Klik pd HR Sag og valg pd HR-serviceanmodninger
3. Klik pd den anmodning, hvor status er: Afventer kunder

HR-serviceanmodninger @

Find| Referencenr. IE Liste | Alle dbne serviceanmodninger =4
Viz w
Status * Referencenr. Titel
Afventer kunder 0000132071 Myt administrativt tignestested

4. Under meddelelser kan du se beskeder fra Statens administration, hvor de vil melde fejlen eller anmode
om mangler

5. Tilfej oplysninger i feltet: Andringer pa organisatorisk niveau (ikke medarbejderathangigt)

I feltet HR godkendelses status sat vardien til: Klar til godkendelse

7. Serviceanmodningen skal nu godkendes af en HR kollega, hvorefter den gir til Statens administration
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