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Omfordeling af HR-serviceanmodninger i HR Sag

Hvis en serviceanmodning er sendt tiil SAM og HR-medarbejderen, som oprettede
serviceanmodningen er fravaerende, sa er det muligt at tildele disse serviceanmodninger til andre
HR-medarbejdere. Dette kan vurderes ngdvendigt, da SAM kan sende besked tilbage til HR ved

fejl i en serviceanmodning, og denne notifikation vil kun modtages af den primeere kontaktperson.

Omfordeling af sager fra HR-medarbejder til HR-medarbejder

En HR Sag agent kan omfordele egne sager til en anden HR Sag agent. Dette kan fx vaere aktuelt
ved planlagt fraveer.

1. Tilga HR Sag via Navigator eller startsiden og klik pa HR-serviceanmodninger
2. Filtrer serviceanmodninger ved at veelge "Mine abne serviceanmodninger” i feltet Liste

Liste v = 4
Alle bne serviceanmodninger
Alle bne serviceanmodninger-kopi
Titel |kke-tildelte abne serviceanmodninger i min ke
Mine &bne serviceanmodninger

Abne serviceanmodninger ikke tildelt til en ka

Abne serviceanmodninger, hvor jeg findes i teamet

Opret eller rediger lister...

3. KIlik pa serviceanmodningen, som skal omfordeles.

HR Serviceanmoaninger

Primant

Status Referencent. Titel kontakinavn

Kategorinavn Ks Sidst opdateret den
21042020 425 PM
08-04-2020 4:17 PM

07-04-2020 212 PM

05-04-2020 10:51 AM

4. Under Primaer Kontaktnavn erstattes navn med ny HR-medarbejder
Rediger serviceanmodning:SR0000064037 : Summary
[Z] Opsummering * Titel  Feriesaldo 3
Meddelelser Primzrt kontaktnavn bt
Primar kontakts e-mail
Interaktionshistorik
Status My
Kontakter
* Category SLS-S5AM — Kun for HR-administratorer -_
Team
Ke FMKHR v
Aldiviteter

Detaljer om serviceanmodning

5. Klik Gem og Luk.
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Primaer kontakt er hermed aendret til en ny HR-medarbejder.

HR Sag Managers omfordeling af serviceanmodninger mellem HR-medarbejdere

1. Tilga HR Sag via Navigator eller startsiden og klik pa HR-serviceanmodninger
2. Hvis avanceret filtrering anskes, klik pa tragten og veelg sagning.
3. KIlik pa serviceanmodningen, som skal omfordeles.

HR-serviceanmodninger

P — o e
ve v
Status * Referencenr. Titel ::;"J;‘nm Kategorinavn Ke Sidst opdateret den
Forie som nyansa Anssteisesvikir 21042020425 P
Opsi Fratredelse 08-04-2020 4:17 PM
" & test test knwa SLS-SAM - Kun for HR-a. 07042020 212 PM
Test MTHR 2218 Fratimdeise 06-042020 10:51 AM

Fratreedeise

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilie Fratreedeise

9 SR oprellelse Rasmus Lyben Oriw 31-03-2020 1:35 PM

4. Under Primaer Kontaktnavn erstattes navn med ni HR-medarbeIder.

SROODOOBINAA %

Titel testtest knud Sidst opdaterst den  07-04:2020 2:12 PM

Primast kontakinavn
Sidst opdaterstal SAM1 Lise Lotte SAM1 Lise Lotte

Primar kontakis e.mail larbe@®

Rediger serviceanmodning:SR0000063144 : Summary Handiinger ¥ Gem Annuller

" Titel st test knua Tildei tl

modst dk

Primert kontakinavn el X v * Proces Navn  Anstisisessndringer

Primer kontakts -mail | Botina Andersen

Stotus | e

" Category SLS-SAM — Kun for HR-administratorer -

Ko SAMLON -

5. Klik Gem og Luk.
Primeaer kontakt er hermed andret til en ny HR-medarbejder.

Omfordeling af serviceanmodninger nar bade HR-medarbejder og HR Sag Manager er
fravaerende (HR Sag Manager rollen a&ndres til anden medarbejder)

| de tilfeelde hvor en HR-medarbejders fravaer ikke er planlagt, fx ved pludselig opstaet sygdom, og
hvor HR Sag manager ogsa er fraveerende, skal institutionen oprette en sag i Serviceportalen, hvor
man beder om at fa flyttet HR Sag Manager rollen til en anden medarbejder. Dette skyldes, at der
kun kan veere en HR Sag Manager in institutionen. Den medarbejder, som far tildelt HR Sag
manager rollen, kan omfordele den fravaerende HR-medarbejders serviceanmodninger i HR Sag,
jf. ovenfor.

Nar der oprettes en sagi Serviceportalen skal felgende oplysninger fremga:

e Eksisterende HR Sag managers HCM-ID
¢ Ny HR Sag Managers HCM-ID
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e Dato hvor rollen skal omfordeles
e Sagen skal oprettes som et spgrgsmal

o Feltet 'Kort beskrivelse’ udfyldes med "HR Sag”

Hvad drejer henvendelsen sig om?

Henvendelsen
Kort beskrivelse (Ingen

personoplysninger i dette felt) =
Uddyb din henvendelse *

Indsz=t/vedhzeft skaermprint

Fejl
=) Spargsmal

HR Sag Omfordeling af HR Sag Manager
Hej,

Vi vil gerne have flyttet rollen som HR Sag
Manager per Xx-XX-XXxXX.

Nuvzaerende HR Sag Manager: xxo000x
Ny HR Sag Manager: xexxxx

0 vedhaft fil

Rolle: HR medarbejder
Version: 01

Veer opmeerksom pa, at der kan kun vaere én HR Sag manager i en institution. Rollen som HR Sag
Manager skal derfor aktivt tildeles tilbage til den oprindelige HR Sag Manager, nar denne er tilbage
fra sit fraveer. Det ggres tilsvarende ved at oprette en sag i Serviceportalen. Sagen skal indeholde

de samme oplysninger som beskrevet ovenfor.
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