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Adressebogen

Du kan bruge adressebogen til at soge efter ovrige medarbejdere. Du vil kunne finde alle medarbejdere, men din
sikkerhedsprofil afgor, hvilke informationer du kan se om medarbejderne. Som udgangspunkt viser adressebogen
dine kollegers offentlige information. Hvis du seger efter dig selv, vil du kunne se mere information og starte
selvbetjeningsopgaver. For eksempel kan du opdatere dine kontaktpersoner.

A. Navigér til adressebogen
B. Sadan seger du efter og ser information om en medarbejder
C. Sadan ser du organisationsdiagram

A. Navigér til adressebogen

Fra hjemmesiden kan du navigere til adressebogen pa 2 forskellige mader:

1. Naviger til Mig
2. Kilik pa Adressebog ikonet

=ISTATENS HR

God eftermiddag, Max1 Pedersen

Mig HR Sag ) ) @vrige moduler s @nrapporter
HURTIGE HANDLINGER

Fersonlige detaljer

[ ]
M
@ Dokumentrecords

Adressebog Tilfgj fraveer Personlige
oplysninger

BB kontaktoplysninger

7
ﬁ’}]] Familie og kontakter i nedstilfzlde

_|_

3 Mit organisationsdiagram
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E\dressebog

Indtast personnavn, e-mail, forretningstitel eller personsystemnr. for at sege efter personen.

Seg efter en person

@ Mit organisationsdiagram Mine offentlige oplysninger

Her kan du sege efter medarbejdere, se dit eget organisationsdiagram samt dine offentlige oplysninger

< Adressebog

Indtast personnavn, e-mail, forretningstitel eller personsystemnr. for at spge efter personen.

Sgg efter en person

9 Mit organisationsdiagram Mine offentlige oplysninger

Dine egne offentlige oplysninger kan du redigere, se evt vejledning (1.b.1) Tilpas din offentlige profil.
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B. Sadan sgger du efter og ser information om en medarbejder

Alle medarbejdere har mulighed for at soge efter ovrige medarbejdere 1 adressebogen. Du kan sege pd navn,

kontaktoplysninger, job og afdeling.

1. Indtast segeord i sogefeltet

{ Adressebog

Indtast personnavn, e-mail, forretningstitel eller personsystemnr. for at sgge efter personen.

Hani

Avanceret segning:Hans

Navn Formretningstite! E-mail HCM-ID
MH MSMST Pia4 Hansend Fuldmazgtig med7 @statenshr.dk 9005007 4 h
MH  MSMST Pia10 Hansen10  Fuldmasgtig med58@statenshr.dk 005058  ¢h
HH Hanne Mikkeline Hansen Kantineassistent 2006039 h
HH  Hans Hansen IT-Medarbejder Ikjgkjasd 2006008 ¢h
ﬁ Kurt Hansen Teamleder test2@test dk 2005973 h -

En resultatliste vises, rul (scrol) evt. i listen for at finde et resultat. Sifrem der er mange resultater, kan

resultatlisten indskraenkes ved Avanceret sggning
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2. Kilik pa Avanceret sggning:|...]
= STATENS HR

{ Adressebog

Hansen skjul filtre
Fi L& Sorter efter standardsortering
dalle | Skjulalle
Hanne Mikkeline Hansen Statens It
HH
Nagleord
Afdeling i Hans Hansen Ikjgkjasd
der Statens It
s - SIT
Job
test2@test.dk
45-454354
Land
Navn

Primaer e-mail
Primzer telefon
Lokation

By

HCM-ID.

Du kan her specificere yderligere sogekriterier, som Afdeling, Job mm. Nir den segte person er fundet kan du
klikke pd navnet for at se yderligere oplysninger, eller klikke pd ikon for organisationsdiagram.

L

Hanne Mikkeline Hansen Statens It

HH

Kantimeassistent

Facility & Driftsstgtte - SIT

Senest revideret: 01.02.2021 Side 4 af 9 _



Vejledning til Statens HR Rolle: Medarbejder
Emne: Introduktion til Statens HR - Selvbetjening medarbejder Version: 04
ID: 1.b.1

3. Klik pd Navnet for at se flere oplysninger. Her far du vist personens offentlige informationsside. Du kan se
detaljer som kontaktoplysninger, lokation, arbejdsadresse narmeste leder, underordnede.

Offentlige oplysninger

Offentlige Hanne Mikkeline Hansen
oplysninger

Vis flere

Hanne Mikkeline Hansen - Facility & Driftsstgtte - SIT &

Kantineassistent

Kontaktinfo

Lokation Arbejdsadresse

Statens It Lautruphgj 2
BALLERUP 2750
DANMARK

Ledere og direkte underordnede

IGA HR
IH

Linjeleder | Direktar

Ved tryk pd Download kan du downloade kontaktinformation pa personen (.vcf fil). Filen kan anvendes til at
oprette kontakt i de fleste e-mailprogrammer.

Du kan se mere information om ledere og underordnede, ved at klikke pa deres navn.
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C. Sadan ser du organisationsdiagram

Du har mulighed for at se det organisationsdiagram personen er en del af. Du kan tilga organisationsdiagrammet
ved at klikke pa det lille ikon for organisationsdiagram i listen over fremsogte personer (se ovenfor for at se
hvordan du fremsoger)

%

Hanne Mikkeline Hansen Statens It

HH

Kantineassistent

Facility & Driftsstgtte - SIT

Har du allerede fremsogt en person, kan du tilga organisationsdiagrammet ved at klikke pa det lille ikon for
organisationsdiagram som er til hojre for navnet pa personen.

Offentlige oplysninger

Offentlige Hanne Mikkeline Hansen
oplysninger

Vis flere

Hanne Mikkeline Hansen - Facility & Driftsstette - SIT|&

Kantineassistent

Kontaktinfo

1. Klik pa Ikon for organisationsdiagram

L@

Organisationsdiagram

Sag... Q vis filtre | IGAHR - Hanne Mikkeline Hansen

Sorter efter  Nawn stigende

Hanne Mikkeline Hansen
HH

Kantineassistent

Test Bnr Email Test Bnr ...

ur Fuldmzzgtig

test.bnr.email.test.bnr.email @st...
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Organisationsdiagrammet viser ledere, sidestillede og underordnede. Du kan se, hvor personen herer til i
organisationen. verst kan du se rapporteringslinjen og nederst eventuelle underordnede. (I dette tilfaelde er der

ikke nogen underordnede).

= STATENS HR

{ Organisationsdiagram

Sag. \ Vis filtre | * Maria Skafte - Elisabeth? Friis1 - Max1 Pedersen1

Sorter efter | Nawvn stigende

Elisabeth1 Friis1

EF ) feamiecer

ElisFriil012@statenshr.dk

45-54887744
Svend1 Fugli Pial Hansen1 - Michaell Menster1 Max1 Pedersenl

GF ; PH MM .

Chefionsulent Fuldmaegtig
SvenFugliD13@statenshr shr.dk Max1Pedel013@statenshr.dk
45-54887745 45-54887747 45-54887750

Thomas1 Poulsen1 Niels1 Rytter1 ~ Charlotte Smed1
L. NR | cs ).
alkans Chefeonsulent Fuldmaegtio
@sts NiglRytt1014@statenshrdk CharSmed1017@statenshr.dk
4554887748 4554687746 4554887749

Du kan se information om andre medarbejdere ved at klikke pa deres navn. Du kan se information om ledere

ved at klikke pa deres navn i rapporteringslinjen foroven.

= STATENS HR

{ Organisationsdiagram

Sag. Vis filtre | *** - Maria Skafte - Elisabeth1 Friis1 - Max1 Pedersen1

Sorter efter  Nawn stigende

Elisabeth1 Friis1
EF | reamieder
eamiede

ElisFriil012@statenshr.dk
45-54887744
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Rolle: Medarbejder
Version: 04

Du kan filtrere i hvilke Typer medarbejdere du vil se 1 organisationsdiagrammet ved at klikke pa Vis Filtre

= STATENS HR

{ Organisationsdiagram

Sag... |- Maria Skafte - Elisabeth1 Friis1 Max1 Pedersent

Sorter efter  Nawn stigende

Elisabethl Friis1
EF | reamieder
zamiede

ElisFriil012@statenshr.dk
45.54887744

Du kan valge hvilke typer ansatte og ledere, der skal inkluderes i organisationsdiagrammet.

= STATENS HR

{ Organisationsdiagram
A

Sag. \ Skjul filtre | *** - Maria Skafte - Elisabeth1 Friis1 Max1 Pedersen1
Filtre Nulstil | ¥ Sorter efter  Navn stigende
Udvid alle | skjul alle
tF Elisabeth1 Friis1
Ledertype Ryd Teamieder
BlisFriil012@statenshr.dk
Funktionsleder 4554887744
¥/ Linjeleder o
Projektleder
Type ansat Ryd . .
~ Svend1 Fugll Pial Hansen1 Michaell Mgnsterl
SE N PH MM | _ .
kke-ansat Chefkonsulent Fuldmasgtig
SvenFug tatenshr.dk MichMgns1019@statenshr.dk

v Lost tilknyttet

45-54887745
| Medarbejder

4554887751

Max1 Pedersenl Thomas1 Poulsen1 Niels1 Rytter1
TP NR
Fuldmazgtia Specialkonsulent
Max1Pede1018@statenshr.dk ThomPoull016@statenshr.dk
45.54887748
. Charlottel Smed1
s )
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Du kan udskrive Organisationsdiagrammet ved at klikke i Udskriv

= STATENS HR % ¢ > @

{ Organisationsdiagram

2

seg... Skjul filtre | * Maria Skafte - Elisabeth1 Friis1 Max1 Pedersen1

Filtra Nulstil | £

Crrtar aftar

Udfyld kriterierne for overste medarbejder, niveauer der skal medtages og udskrivningsformat samt hvilke felter
der skal med for den enkelte medarbejder.

= STATENS HR & A ¥ D @

< Konfigurer udskrivning af organisationsdiagram

Print Options

Organisationshoved Filformat
PDF
*Niveauer, der skal vises *Felter til visning

1 Forretningstitel:Direkte underordnede:Navn
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