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Omfordeling af HR-serviceanmodninger i HR Sag 

Hvis en serviceanmodning er sendt til SAM og HR-medarbejderen, som oprettede 

serviceanmodningen er fraværende, så er det muligt at tildele disse serviceanmodninger til andre 

HR-medarbejdere. Dette kan vurderes nødvendigt, da SAM kan sende besked tilbage til HR ved 

fejl i en serviceanmodning, og denne notifikation vil kun modtages af den primære 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 være aktuelt 

ved planlagt fravær.  

1. Tilgå HR Sag via Navigator eller startsiden og klik på HR-serviceanmodninger 
2. Filtrer serviceanmodninger ved at vælge ”Mine åbne serviceanmodninger” i feltet Liste 

 
3. Klik på serviceanmodningen, som skal omfordeles. 

 
4. Under Primær Kontaktnavn erstattes navn med ny HR-medarbejder 

 

5. Klik Gem og Luk.  
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Primær kontakt er hermed ændret til en ny HR-medarbejder. 

 

HR Sag Managers omfordeling af serviceanmodninger mellem HR-medarbejdere 

1. Tilgå HR Sag via Navigator eller startsiden og klik på HR-serviceanmodninger  

2. Hvis avanceret filtrering ønskes, klik på tragten og vælg søgning. 

3. Klik på serviceanmodningen, som skal omfordeles. 

 

4. Under Primær Kontaktnavn erstattes navn med ny HR-medarbejder.  

 
5. Klik Gem og Luk.  

Primær kontakt er hermed ændret til en ny HR-medarbejder. 

 

Omfordeling af serviceanmodninger når både HR-medarbejder og HR Sag Manager er 

fraværende (HR Sag Manager rollen ændres til anden medarbejder) 

I de tilfælde hvor en HR-medarbejders fravær ikke er planlagt, fx ved pludselig opstået sygdom, og 

hvor HR Sag manager også er fraværende, skal institutionen oprette en sag i Serviceportalen, hvor 

man beder om at få flyttet HR Sag Manager rollen til en anden medarbejder. Dette skyldes, at der 

kun kan være en HR Sag Manager in institutionen. Den medarbejder, som får tildelt HR Sag 

manager rollen, kan omfordele den fraværende HR-medarbejders serviceanmodninger i HR Sag, 

jf. ovenfor.  

Når der oprettes en sag i Serviceportalen skal følgende oplysninger fremgå: 

 Eksisterende HR Sag managers HCM-ID 
 Ny HR Sag Managers HCM-ID 
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 Dato hvor rollen skal omfordeles 

 Sagen skal oprettes som et spørgsmål 

 Feltet ’Kort beskrivelse’ udfyldes med ”HR Sag” 
 

 

Vær opmærksom på, at der kan kun være én HR Sag manager i en institution. Rollen som HR Sag 

Manager skal derfor aktivt tildeles tilbage til den oprindelige HR Sag Manager, når denne er tilbage 

fra sit fravær. Det gøres tilsvarende ved at oprette en sag i Serviceportalen. Sagen skal indeholde 

de samme oplysninger som beskrevet ovenfor.  

 

 


