Vejledning til Statens HR Rolle: Medarbejder
Emne: Introduktion til Statens HR - Selvbetjening medarbejder Version: 06
ID: 1.b.1

Se og opdater egne oplysninger

Denne vejledning gennemgér, hvordan du kan se og opdatere personlige oplysninger i Statens HR.
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1. Sadan finder du dine personlige oplysninger
Benyt dette direkte link eller

1. Naviger til Mig
2. Naviger til Personlige oplysninger

God eftermiddag, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhandtering og support
HURTIGE HANDLINGER APPS

Personlige detaljer

)
M
(a‘; Dokumentrecords

Vis flere

I nedenstdende skeermbillede med overskriften *Personlige oplysninger’ har du alle dine personlige oplysninger samlet,
og en del selvbetjeningsmuligheder for at se eller opdatere dine oplysninger. Du kan navigere direkte fra siden til de
enkelte typer af personlig information.
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{ Personlige info

Personlige info

‘jl Detaljer om

= ansattelse
Medarbejder OES
e Personlige detaljer @ Dokumentrecords Kontaktoplysninger
Detaljer om dig sely, sisom navn, Handter dine registrerede dokumenter Tilfaj eller opdater mader, du kan nds,
tadselsdato, civilstand og CPR-nr. og tilknyttede vedhaeftninger, sisom sasom telefon, e-mail og adresse.

fadsels- og vielsesattester, beviser og
anerkendelser.

Familie og kontakter i
@ nadstilfzlde @ Anszattelsesoplysninger

Tilfaj familie og venner, som vi skal Detaljer om dit anscettelsesforhold,
kontakte i nedstilfzlde. sasom juridisk arbejdsgiver,
forretningsenhed, afdeling og lokation.

Det er muligt at se egne data, der er registreret i Statens HR. Nogle kan redigeres, andre kan ikke.

e Personlige detaljer: Detaljer om dig selv, sdésom navn og CPR-nr.

e Dokumentrecords: Handter dine registrerede dokumenter og tilknyttede vedhefininger, sdsom
fodsels- og vielsesattester, beviser, kerekort m.m.

e Kontaktoplysninger: Tilfej eller opdater mader, du kan kontaktes via telefon, e-mail og adresse

e Familie og kontakter i nedstilfelde: Tilfej eller opdater kontakter, som vi skal kontakte 1 nedstilfelde
(familiemedlemmer eller andre).

e Ansattelsesoplysninger: Overblik over din ansettelse.
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2. Mine offentlige oplysninger i adressebogen

Oplysninger, der indgér i adressebogen i Statens HR, er offentlige oplysninger og kan ses af alle, der har adgang
til Statens HR. Oplysningerne vil dog vere skjult, hvis du har angivet privat adressebeskyttelse i CPR-registret
eller HR har tilvalgt Skjul i SHR adressebog” under dine stamdata i Statens HR.

Ved at &bne *Mine offentlige oplysninger’, kan du se hvilke oplysninger, der er offentlige om dig. Qvrige
oplysninger om dig og din ansattelse, som er i Statens HR, kan alene ses af HR og din leder.

Benyt dette direkte link eller
1. Naviger til Mig

2. Under overskriften Hurtige handlinger til venstre, klik pé Vis flere
3. KIlik herefter pa linket Mine offentlige oplysninger cller

Velkommen, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhndtering pport Effekthéndtering Veerktgjer

& Vis faerre
Personlige info

o3 Familie og kontakter i

(@ Dokumentrecords MY odstifelde

EX4 Kontakioplysninger B Mine offentige oplysninger

-
g2a Mit organisationsdiagram B4 Personlige detafier X Endrion

Se adressebogen ved at benytte dette link eller
1. Naviger til Mig
2. Klik herefter pa ikonet Adressebog

God eftermiddag, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhandtering og support Effekthandtering Veerktgjer
HURTIGE HANDLINGER APPS

M4 Personiige detaljer

&> Dokumentrecords

Tt fravaer

BX4 Kontaktoplysninger
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3. Se personlige detaljer og tilfgj foretrukket navn
Personlige detaljer viser navn, CPR-nummer og biografisk info, herunder om HR har markeret dig som skjult i

Statens HRs adressebog. Du kan tilfgje et foretrukket navn.

Benyt dette direkte link eller

Klik pa Mig

Klik pé Vis flere

Klik pa Personlige oplysninger/Personlige detaljer

Udfold de enkelte kasser ved at klikke pa pilen * gverst til hgjre.

A\ Personlige detaljer
Medarbejder OES

Eladl S

Navn ~
Startdato Foretrukket navn rd
22-04-2025 Mette Eriksen
Fornavn Sidst opdateret den
Medarbejder 22-04-2025
Efternavn Sidst opdateret af
OES 1033254

CPR-Nummer 7

Land Sidst opdateret den
Danmark 20-03-2025
CPR-nummer Sidst opdateret af
i 0 FUSION_APPS_HCM _ESS_LOADER APPID

Biografiske info 7
Fedselsdato Skjul i SHR adressebog
11-11-1986 o
Alder Initialer
38 Ar 5 Maneder 11 Dage HILO

5. CPR-nummer er skjult, klik pa gjet for at fremvise
6. En blyant markerer hvor du kan redigere i oplysninger med selvbetjening.

Tilfej et foretrukket navn:

7. Under Personlige detaljer kan du tilfgje eller endre dit foretrukne navn. Du kan ikke redigere i
Fornavn, Mellemnavn, og Efternavn da disse opdateres automatisk fra CPR- registeret. @nsker du at
omtales eller kendes ved et andet navn end dit CPR-navn, kan du tilfeje et Foretrukket navn. Skriv dit
fulde foretrukne navn med béde fornavn, evt. mellemnavn og efternavn. Foretrukket navn overfores til
flere af @konomistyrelsens agvrige fellesstatslige lasninger og vil bl.a. blive vist som dit navn i
Outlook, hvis institutionen er kunde hos Statens IT.

8. Angiv Dato for hvornar endringen traeder i kraft.

9. Angiv de nye oplysninger

10. Klik Afsend

En HR-medarbejder skal nu godkende din zndring, inden den treeder i kraft. Du kan se i ’klokken’ gverst til
hgjre, nér din ndring er godkendt af HR. Hvis du klikker pé den bl4 tekst, kan du se, hvad der er @ndret og
du kan fa vist detaljer om hvem, der har godkendt anmodningen og hvornar.
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ZEnds personlige oplysninger
Medarbejder OES
Underretninger Personsysem. 1033254

Globalt navn: Medarbejder OES
Gasldende dato: 22-04-2025

® GODKENDT

O i Aktuel Foresliet
Medarbejder OES
Foretrukket navn Mette Eiksen

Godkendere

dt af HR medarbejder3 OES
@ Kraevet af HR medarbejder3 OES

Medarbejder OES Y —

4. Angiv kontaktoplysninger

I ’Kontaktinfo’ er anfert oplysninger om din privatadresse fra CPR-modulet. HR kan ogsé have tilfgjet
oplysninger om din arbejdstelefon eller mail athaengigt af hvad praksis er I jeres institution. Under Kontaktinfo
kan du tilfeje yderligere telefonnumre eller e-mailadresser.

Benyt dette direkte link eller

Naviger til Mig

Klik pa Vis flere

Klik péa Personlige Info/ Kontaktoplysninger

Tilfgj eller &ndr kommunikationsoplysninger ved at klikke pa Tilfaj. Oplysninger du indtaster om
arbejdsmail og arbejdstelefon vil kunne ses under ’Offentlige oplysninger’ og dermed vere synlige for
alle med adgang til adressebogen i Statens HR. @vrige kontaktoplysninger vil kunne ses af HR og din
leder.

5. Angiv de nye oplysninger Klik Afsend. Andringen vil herefter kunne ses af HR og din leder.

< Kontaktinfo
a ) Medarbejder OES

OO Dd -

Kommunikation + Tt v | A
Telefondetaljer
@  Arbejdsmail Sidst opdateret den E maidetaler
BO000@320es.dk 21-03-2025
‘Andre kommunikationskonti
Sidst opdateret af
FUSION_APPS_HCM_ESS_APPID
Adresse ~
&  Privatadresse Sidst opdateret den
Vigerslev Alle 59 20-03-2025
PARADISE CITY 2500
DANMARK Sidst opdateret af
FUSION_APPS_HCM_ESS_LOADER_APPID
Startdato
01-11-2008
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5. Angiv familie og kontakter i ngdstilfaelde

I Statens HR kan du anfare oplysninger om din familie og kontakter, samt angive hvem af dem, der skal kontaktes i
nadstilfaelde. Oplysningerne kan ses af HR og af din leder. Oplys din relation om, at du har registreret vedkommende
i Statens HR og hvorfor.

Registrerede personer er forst nedkontakter, nér du har angivet dette pa personen. Registrer kun gvrige kontakter (fx
berm), hvis din HR afdeling har bedt herom.

Benyt dette direkte link eller
1. Naviger til Mig

2. Under overskriften Hurtige handlinger til venstre, klik pa Vis flere
3. KIlik herefter pé linket Familie og kontakter i nodstilfeelde

Velkommen, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhéndtering og support Effekthandtering Veerktgjer

& Visfaere
Personlige info

@2 Familie og kontakter i

@ Dokumentrecords MY | iiifolde <] Kontaktoplysninger g Mine offentiige oplysninger

- - L) o
%a Mit organisationsdiagram M Personlige detaljer &, Fndroto

4. Klik pa Tilfej

Familie og kontakter i ngdstilfaelde
Medarbejder OES

Mine kontakter I + Tilfoj v I

Peter Eriksen

Kontakt i ngdstilfelde Ja

Egtefeelle

Udfyld relevante oplysninger.

6. Feltet relation er obligatorisk. HR og din leder kan have glaede af at kende relationen, hvis de skal kontakte
vedkommende. Hvis du ikke ensker at oplyse din relation til kontakten kan angives *@nsker ikke at oplyse’.

7. Feltet hvad er startdatoen for relationen er ligeledes obligatorisk. Udfyld startdatoen med dags dato (og ikke
hvornar du ferste gang medte den pageldende). Startdatoen angiver hvornar relationen er indmeldt som
relevant for HR og din leder at kende til.

8. Safremt der er tale om oprettelse af en kontakt i nedstilfelde markeres tjekboksen - Denne person er en
nodkontakt.
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Ny kontakt [ aonuter

Grundlaeggende oplysninger

*Fornavn Mellemnavn

\ L |
“Efternavn Foretrukket navn

\ o |
“Relation Fedselsdato

‘ Vzelg en vaerdi v ‘ | dd-mm-yyyy fe ‘

“Hvad er startdatoen for denne relation?

| dd-mm-yyyy %) ID Denne person er en nndkuntnkl

Kommunikation

Telefoner

Type

Vzelg en veerdi v ‘

E-mail

Type

Veelg en vaerdi v ‘

Adresse

(® Anvend ny adresse

‘ Vzelg en veerdi v ‘

9. Klik pa Afsend for at afslutte og gennemfore oprettelsen.

Efter afsendelse vil den nye kontakt kunne ses af HR, din leder og af dig.
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6. Se egne ansaettelsesoplysninger
Under ansettelsesoplysninger kan du se diverse oplysninger om din ansettelse og din ansettelseshistorik.
Benyt dette direkte link eller

Naviger til Mig

Under overskriften Hurtige handlinger til venstre, klik pa Vis flere

Klik herefter pa linket Ansaettelse/Anszettelsesoplysninger

Hvis du har spergsmal til HR om din anszttelse, kan du benytte linket ‘Klik her for at Abne en
serviceanmodning I HR sag’. Se sarskilt vejledning til at medarbejdere kan skrive til HR via HR sag.

Howo =

AR g =R N |

Ansaettelsesinfo

Medarbejder OES

Ansaettelsesforhold

Juridisk arbejdsgiver Afdeling

@konomistyrelsen Direktionssekretariatet - OES
Forretningsenhed HCM-ID.
@konomistyrelsen 1033254

Stillingsbetegnelse (Stillingskode)
Ministerialbetjent - OAO TIM Klik her for at sbne en serviceanmodning i HR-sag

Forretningstitel
Ministerialbetjent - OAQ TIM

Yderligere info om anseettelsesforhold v
Ledere
T0 TL_Direktionssekretariatet OES Linjeleder
Ministerchauffer
Anciennitetsdatoer v
Ansaettelseshistorik v
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7. Upload et foto
Du kan uploade et foto af dig selv i Statens HR. Fotoet vil bl.a. blive vist i adressebogen i Statens HR.

Benyt dette direkte link eller

Naviger til Mig

Under overskriften Hurtige handlinger til venstre, klik pa Vis flere
Klik herefter pé linket ZEndr foto

Upload et foto

Tryk Gem og luk, nar du er tilfreds med beskeringen.

DNk W=

Velkommen, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhéndtering og support Effekth&ndtering Vaerktajer

€ Visfame
Personlige info

&%, Familie og kontakter i

@@ Dokumentrecords M hcitelde

BB Kontaktoplysninger g Mine offentlige oplysninger

-
asa Mit organisationsdiagram Mg Fersonige detajer &, #ndrfoto
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8. Se din organisation
Adressebogen viser hvem der refererer til hvem. Du kan se din egen organisation og andres.

Benyt dette direkte link eller

[y

. Naviger til Mig
. Klik pa ikonet Adressebog
. Klik p4 Mit organisationsdiagram

W N

< Adressebog

Inditast personnavn, e-mail, forretningstitel eller HCM-ID for at sgge efter personen.

Seg efter en person o

@ Mit organisationsdiagram Mine offentlige oplysninger

Velg udskriv, hvis du vil se og arbejde videre med organisationsdiagrammet i Officepakken.

= . an& R ® @

< Organisationsdiagram

1559 Q| Visfiltre | e - TL_Direktionssekretariatet OES - Lokal admind OES

Sorter efter | Forretningstitel stigende

TL_Direktionssekretaria...

TO ) vinsterchouttor
BO000@83oes.ck
2626
Medarbejder! OES Medarbejder OES Lokal admint alle inst HR medarbejder! OES
MO ) Cremonsuient MO ) Crenonsuient LA ) Cretonsutent HO ) chremcansutent
B0000@990es.dk B0000@37oes.dk B00002@oesdk emigla@oes.dk
HR medarbejder2 OES Medarbejder OES Medarbejder2 GA OES HR medarbejder3 OES
HO MO MO HO
Fuldmégtig Fuldméatig Fuldmegtig Kontorfuldm 4 gtig
8000011 Boesdk B0000@360es.dk B0000@120es.dk B000033 @oes.dk
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9. Upload dokument til HR

Via Statens HR kan du sende diverse dokumenter til HR. For eksempel kopi af statsborgerskab, kerekort, pas,
visummer og tilladelser m.fl..

Benyt dette direkte link eller
1. Naviger til Mig

2. Klik herefter pa linket Dokumentrecords. (Du kan ogsa tilgd Dokumentrecords via ikonet Personlige
oplysninger.)

Velkommen, Medarbejder OES

Mig HR Sag Fejlhdndtering og support Effekthandtering Veerktajer

HURTIGE HANDLINGER

ﬁ Personlige detaljer ARV .
@ Dokumentrecords " s

Tilf&j fraveer Personlige
oplysninger

Dokumentrecords
Medarbejder OES

Dokumentrecords

| Seg efter type, navn eller numm

Q Vis filtre Udeladt Lensystem X Udlgbet X

Sorter efter | Sidst opdateret - Faldende |

4. Angiv dokumenttype. Du kan registrere informationer om dine dokumenter i systemet, sa alt information
og selve dokumentet er samlet ét sted. Du skal for nogle dokumenter blandt andet registrere, hvor leenge
dokumentet er gyldigt. Det giver HR mulighed for at folge op, hvis et dokument skal fornyes.
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Tilfaj dokument
Medarbejder OES

Dokumentdetaljer
*Dokumenttype
OES
Navn Land  Kategor Underkategori g,
OES - Ansztielsesbrev Anszitelse
OES - Ansagning, CV mwv. Ansegning, CV mv
OES - Arbejds-/ og Visum og tilladelse

opholdstilladelse
OES - Baggrundstjek Revision

OES - Opsigelse og afskedigelse Fratraedelse v

5. Angiv Navn pa dokumentet

awrRro B

Tilfgj dokument

Medarbejder OES

Dokumentdetaljer
*Dokumenttype Kategori
| oEs - Uddannelsesdokumentation Pacsonligs aphyningsr
Land
Alle lande
“Navn
[
| Dokumentation for afsluttet kandidatgrad
Z
Vedhaeftninger
t Treek filer hertil, eller kiik for at tifeje en vednzefining
Eksamensbevis.docx (12.84 KB) 3, Af Medarbejder OES den 24-04-2025 X
10:17 AM

Afhaengigt af den valgte Dokumenttype skal yderligere information angives.

6. Vedhaft dokumentet ved at klikke pa feltet for vedhaeftning og veelg Tilfej Fil, eller trek dokumentet til
feltet.

7. Klik Afsend. Dokumentet sendes til godkendelse hos HR.
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10.Opsig din anseettelse
Under ansettelser kan du opsige din egen stilling.
Benyt dette direkte link eller
Naviger til Mig
Under overskriften Hurtige handlinger til venstre, klik pa Vis flere

Klik herefter pa linket Opsig egen stilling
Alternativt kan du ga ind under Ansattelsesoplysninger og under Handlinger vaelge ‘Opsig egen stilling’

Howo =

aw BP0 @

Anseettelsesinfo
Medarbejder OES

Ansaettelsesforhold

Juridisk arbejdsgiver Afdeling
@konomistyrelsen Direktionssekretariatet - OES

o

Angiv fratrzedelsesdatoen. Hvis du har flere ansattelser vaelg hvilken ansettelse, du fratraeder.
Klik pa Afsend

o

Treed tilbage fra anseettelse
Medarbejder OES

@ Hvornir og hvorfor

Hvornar er underretningsdatoen for opsigelse? Hvad fratraeder du fra?
24-04-2025 Ministerialbetjent - OAQ TIM
“Hvomar er fratreedelsesdatoen? (® Alle anszettelsesforhold i Gkonomistyrelsen

‘ 24-04-2025 [y Ministerialbetjent - OAO UM

Vis detaljer om

Opsigelsen sendes nu til sagsbehandling i HR. Den formidles ikke automatisk til din leder. Giv derfor samtidig
din leder besked om, at du har indsendt en opsigelse til HR.
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11.Direkte links til egne oplysninger i Statens HR

Alle de sider, der er gennemgaet i denne vejledning, kan tilgas via direkte links uden om forsiden. Links er
indsat i punkterne ovenfor, men der er ogsé oplistet samlet her. Indseet links i1 mails til kolleger om relevant.

Personlige oplysninger
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?objType=FUSE PER INFO&action=NONE

Offentlige oplysninger
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bjType=PUBLIC PERSON PAGE&action=NO
NE

Adressebogen
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bj Type=DIRECTORY SEARCH&action=NONE

Se personlige detaljer og anfer foretrukket navn
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/deeplink?objType=EMP PERSONAL DETAILS&action=N
ONE

Kontakt oplysninger
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bjType=EMP CONTACT INFO&action=NONE

Familie og kontakter i nedstilfzelde
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/deeplink?obj Type=EMP FAMILY AND EMGNC CONT
ACTS&action=NONE

Anszttelsesoplysninger
https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?objType=MY EMPLOYMENT INFO&action=N
ONE

Upload et foto
https://hdse.fa.em?2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bjType=UPDATE PHOTO&action=NONE

Min organisation

https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bjType=DIRECTORY ORG CHART&action=N
ONE

Dokumenthandtering

https://hdse.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bj Type=DOCUMENT RECORDS&action=NON
E

Fratraedelse
https://hdse.fa.em?2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/deeplink?0bjType=RESIGNATION&action=NONE

£
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