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Brugerinstitutionernes tildeling af ansvarsomrader

Denne vejledning beskriver hvordan institutionerne kan opsatte ansvarsomrader. Der er to scenarier, hvor
institutionerne skal benytte disse:

1)  Opsatning af ansvarsomrader af typen “Human Resonrces-reprasentant”, som gives til HR-medarbejdere og lokale
administratorer.

Ansvarsomridet giver adgang til, at man kan se data og udfere personaleadministrative opgaver pa de personer, der
er i den institution, som omridet dakker. Det er alene denne ansvarsomradetype ("Human Ressource-
representant”), som giver adgang til data for den HR-medarbejder, der arbejder med ansvarsomradet.

Se vejledningen ”(M1) Opsatning af roller og ansvarsomrade til HR-medarbejdere”; hvor tildelingen af
ansvarsomridetypen “Human Ressource-reprasentant” gennemgis.

2)  Opsztning af repraesentanter som fillidsreprasentanter, arbejdsmiljoreprasentanter og disses suppleanter, sa de enkelte
medarbejdere kan se, hvem der er deres reprasentanter.

Ansvarsomréidet giver ikke tillidsreprasentanten adgang til nogen funktionalitet eller data, som de ikke allerede har
i kraft af deres rolle som medarbejdere. Denne opsatning gennemgds i denne vejledning.

Generelt betyder en tildeling af et ansvarsomride udelukkende, at de personer, der er omfattet, kan se den
omradeansvarlige medarbejder og deres titel som omrideansvarlig. Det er kun for ”Human Resources-
reprasentant”, at opsztningen har betydning for, hvad man kan tilgd og udfere.

Ansvarsomridet sattes op direkte pd medarbejderen, der herefter er tildelt ansvarsomradet.

Oprettelse af ansvarsomrade

Klik pd fanen Min Arbejdsstyrke

Klik pa Vis flere under "Hurtige handlinger’

Klik pd Ansvarsomrader

Skriv den relevante medarbejders navn og valg vedkommende i Drop Down-menuen
Klik pa + Tilfej i hejre side, og valg Responsibility’

Ver opmearksom pi, at + Tilfej kan vare svart at se. Du finder det i hojre side.
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Responsibility

Responsibility from Template

Udfyldelse af ansvarsomradet

6. Angiv et sigende navn pa ansvarsomradet (fx Tillidsreprasentant ()S)

7. Valg Ansvarsomradetype

8. Ved Arbejdskontakter — feltet er default udfyldt som ”Medtag i arbejdskontakter”. Dette skal
bibeholdes, da det netop er et af formalene med denne ovelse, at medarbejderne kan se, hvem der er fx
deres tillidsrepresentant.

9. Angiv en gzldende fra dato og en evt. til dato.
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MNavn pa ansvarsomrade

Tillidsrepraesentant i @S

*Ansvarsomradetype

Tillidsrepraesentant ~
v| Medtag i arbejdskontakter

Udfyldelse af Ansvarsomfang
Forretningsenhed: vzlg den relevante institution
Bemark at I ska/ valge en forretningsenhed!!

Du har mulighed for at afgraense ansvarsomfanget yderligere. Man kan fx afgreense forst pa juridisk arbejdsgiver
og derefter pd "Forhandlingsberettiget organisation”. Hvis man afgrenser “Forhandlingsberettiget organisation”
pé fx "DJOF” sd bliver resultatet, at alle medarbejderne i Moderniseringsstyrelsen, der horer under DJOF, vil
kunne fremsoge den pigeldende medarbejder i deres arbejdskontakter, hvor vedkommende vil std som
tillidsreprasentant.

Siledes finder medarbejderne deres arbejdskontakter:

o Personlige info

Personlige E‘ Detaljer om
oplysninger 9 == ansazttelse

Personlige oplysninger = Detaljer om ansattelse 2 Klik pa hovedtelefonerne ude til hojre
Derefter vil der komme en rakker kontakter frem.

Klik Afsend for at gemme ansvarsomradet
Opret yderligere ansvarsomrader inden for samme omradetype, hvis dette er relevant.
Bestilling af ansvarsomrader bliver enten autogodkendt eller sendt til Global Administrator:

En lokal administrator kan uden videre tildele ansvarsomride (AOR) inden for den institution, han selv sidder i.
Hvis en lokal administrator har behov for at tildele til yderligere enheder, fx hvis han er ansvarlig for en koncern,
sa kan han gore dette. Bestillingen vil sd blive sendt til de globale administratorer, som tjekker om den lokale
administrator er bemyndiget til at tildele det onskede omride, og enten godkender eller atviser bestillingen.
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