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1. Deaktiver stillingssynkronisering far overfgrsel

Ved overforsel af ansattelsesforhold til en anden LE indeholder losningen pt. en fejl, der far overfors-
len til at fejle, medmindre stillingssynkronisering deaktiveres forst.

Sat teltet Synkroniser fra stilling til Nej pa hvert ansxttelsesforhold gxldende fra ressortdatoen. Andrin-
gen godkendes af HR i den modtagende institution, hvor medarbejderen pa dette tidspunkt er overfort
til den nye LE.

Nar medarbejderne er overfort, sattes feltet Synkroniser fra stilling til Ja igen pa answttelsesforholdet,
hvilket ogsa godkendes af HR.

Tip: Verdien Nej kan ogsa indlases via HDL uden godkendelse af HR. Husk at indlase Ja igen efter
overforslen.
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2. Gennemfar en masseopdatering af
ansaettelsesforhold

En masseopdatering oprettes via hurtighandlingen Opret massezndring af ansattelsesforhold og gen-
nemlober fem sektioner.

1) Naviger til Opret masseandring af ans®ttelsesforhold under Min arbejdsstyrke — Hurtige hand-
linger.

2) Udtyld Navn og Galdende dato 1 sektionen Grundlaggende detaljer.

3) Vealg den handling, der passer til masseopdateringen, i feltet Handling. Athengigt af handlingen kan
der vaelges en handlingsirsag. Ved en afdelingsendring kan valges Adm. tjenestedsendring, Del-
regnskabsaendring eller Stedeendring, hvilket afgor, hvilke oplysninger der opdateres via integra-
tionerne.

4) Klik Naeste.

5) Klik Valg og tilfgj i sektionen Population.

0) Markér de medarbejdere, der skal med i processen.

7) Klik Anvend, og klik OK.

8) Klik Naste.

9) Registrér @ndringerne i sektionen Andringer. Andringerne gxlder alle medarbejdere i populatio-
nen.

10) Klik Naeste for at registrere xndringer pr. medarbejder.

11) Verificér de onskede ®ndringer 1 sektionen Verificering.

12) Klik Naeste.

13) Gennemga opsummeringen af de registrerede oplysninger i sektionen Gennemga.

14) Klik Afsend.



Vejledning til Statens HR Emne: Medarbejderadministration Rolle: Lokaladministrator

Version: 01

3. Handter masseopdateringer

Afsendte masseopdateringer folges via hurtighandlingen Handter masseopdateringer.

1) Naviger til Handter masseopdateringer under Min arbejdsstyrke — Hurtige handlinger.
2) Fremsog den afsendte proces.

Ved fejl klikkes pa tallet under Felet, hvorefter de fejlberorte records vises. Ved advarsel klikkes pa tallet
under Advarsel, hvorefter records med advarsel vises.
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4. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan den lokale HR-funktion kontaktes.

¢ Find mere information om Statens HR pi oes.dk.



