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Opsatning af roller og ansvarsomrade til HR-medarbejdere

Denne vejledning beskriver hvordan institutionernes lokale administratorer kan tildele de relevante roller og
ansvarsomrader til HR-medarbejdere.

Opsatning af HR-roller bestir af to dele:

1) Tildeling af jobroller
2) Tildeling af ansvarsomrader

1) Tildeling af jobroller

- Gitl fanen Min arbejdsstyrke
- Klik pi Vis flere til venstre under Hurtige handlinger

Mig Mit team Min arbe] < ! Sa Kon Veerktgje @i 1oduler
HURTIGE HANDLINGER
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indt
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turer

- Klik pd Handter brugerkonto
- Sog den medarbejder frem, som skal have tildelt rollerne
- Tryk pd +Tilfej under "rolleanmodninget"

Roller Tilfgj

Application Implementation Consultant Fra 24-01-2019
Human Resource Help Desk Agent Fra 29-11-20
Employee Fra 31-01-2019
Asset Screen Access Fra 31-01-2019
Aceat Fmnlruaa Er= 21-nd-7010

Vealg de relevante roller jf. skemaet nedenfor:

Det rode X skal erstattes med institutionsforkortelserne:

Type Rollenavn (rollekode) Beskrivelse
Datarolle X HR Administrator Data Skal tildeles for alle
(X_HR_ADMINISTRATOR_DATA_DATA) institutioner man skal

arbejde med
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Godkendelses-rolle X_APPROVAL Skal tildeles for alle
(X_APPROVAL) institutioner man skal

kunne godkende HR-
bestillinger for

Adgang til ikonet for ~ Comp Screen access Skal kun tildeles 1 gang
kompensationssynkr  (PAAS_COMPENSATION_VIEW)

onisering

Adgang til at Comp HR X Skal tildeles for alle
foretage (PAAS_COMPENSATION_HR_USER_X) institutioner man skal
kompensationssynkr arbejde med

onisering for en
bestemt institution

Adgang til ikonet for ~ CPR Screen Access Skal kun tildeles 1 gang

CPR-modulet (PAAS_CPR_VIEW)

Adgang til at CPR HR User X Skal tildeles for alle

anvende CPR- (PAAS_CPR_HR_USER_X) institutioner man skal

modulet i en bestemt arbejde med

institution

Adgang til at oprette Human Resource Help Desk Agent Skal kun tildeles 1 gang

serviceanmodninger (ORA_SVC_HUMAN_RESOURCE_HELP_DESK_AGENT_JOB)

i HR Sag

HR rolle til Asset HR User X Skal tildeles for alle

effekthandtering (PAAS_ASSET_MGMT_HR_USER_X) institutioner man skal
arbejde med

Adgang til ikonet for ~ MINT Error Handling Screen Access (PAAS_MINT_ERROR_VIEW) Skal kun tildeles 1 gang

Fejlhandtering-

modulet

Adgang til at MINT Error handling Employee (PAAS_MINT_EMPLOYEE) Skal kun tildeles 1 gang

anvende

fejlhandtering-

modulet

2) Tildeling af ansvarsomrader
Derudover opszttes to ansvarsomrider (AOR — Area of responsibility):

1) et HR-AOR, og
2) et fravaers-AOR.

HR-AOR har betydning for hvilke medarbejdere, som HR-medarbejderen har adgang til at arbejde med.
Desuden, styrer AOR hvilke medarbejdere, der far tilknyttet den pageldende HR-medarbejder, som HR-
reprasentant i deres arbejdskontakter.

Bemark at en medarbejder med ansvarsomrdde som HR-reprasentant altid vil kunne se og arbejde med alle
medarbejderne i den juridiske arbejdsgiver, der er valgt. Det er kun i forhold til synlighed i arbejdskontakter, at
eventuelle yderligere afgrensninger, man har valgt, slar igennem. I eksemplet nedenfor valger man ikke at lave
yderligere afgraensning end juridisk arbejdsgiver.

Fravaers-AOR har betydning for hvilke medarbejdere, man kan registrere barsel og anden orlov for. En
Fravaersmedarbejder har altsa rettigheder via rollen og AOR til at registrere og godkende fraver pd vegne af
medarbejdere. Fravarsmedarbejderen kan ikke godkende egne personlige initierede fravarsregistreringer, og kan
ikke godkende egne initierede fravarsregistreringer foretaget pa vegne af andre medarbejdere.

OBS! Bide HR-AOR og fravaers-AOR skal tildeles for a// de institutioner, som HR-medarbejderen skal arbejde
med.
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Bestilling af ansvarsomrader bliver enten autogodkendt eller sendt til Global Administrator:

En lokal administrator kan uden videre tildele ansvarsomrader (AOR) inden for den juridiske enhed,
vedkommende selv sidder i. Hvis en lokal administrator har behov for at tildele AOR til yderligere enheder, fx
hvis han er ansvarlig for en koncern, sa kan han gere dette pa samme made som andre AOR. Forskellen er dog,
at bestillingen vil blive sendt til de globale administratorer, som tjekker om den lokale administrator er
bemyndiget til at tildele det onskede omride, og enten godkender eller afviser bestillingen. Tildelingen vil derfor
ikke sla igennem ojeblikkeligt som med AOR inden for egen juridiske enhed.

Tildeling af ansvarsomride

- Gitl fanen Min arbejdsstyrke
- Klik pi Vis flere til venstre under Hurtige handlinger

Mit team

HURTIGE HANDLINGER

f Endr ansastt;

ventende ansat

- Klik pi Ansvarsomrader

- Sog personen frem, som skal redigeres ansvarsomride pé
- Klik pa ”+Tilfej”

- Klik pi ”Responsibility”

Ansvarsomrader
Karl TEST Taylor

Tildelte ansvarsomréader

l Responsibility J

Sag efter ansvarsomradenavn, - O, Vis filtre Responsibility from Template

Sorter efter v

, Der er endnu ikke noget her.

xs eksemplet icennem, for du u er ”orundlegoende info” og ”Ansvarsomrideomfang
L k let 1 for du udfylder ” dl. de info” og A rid fang”

Eksempel pa tildeling af de to typer ansvarsomrider til HR-medarbejder:

Gitte er HR-medarbejder i @konomistyrelsen. Hun har alle rollerne, der er oplistet i tabellen ovenfor.

£

Senest revideret: 03.02.2021 Side 3 af 5 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: Lokal administrator
Emne: Sikkerhed og roller Version: 07
ID: M1

Lokal administrator valger fanen ’Min arbejdsstyrke’ og finder ’Ansvarsomrade’ frem under "Hurtige handlinger’,
soger Gitte frem, valger '+ Tilfoj” og derefter >Ansvarsomrade’.

Forst tildeles HR-AOR. Der valges flg. pa skermbilledet:
Ansvarsomride: HR OES
Ansvarsomradetype: Human Ressource-reprasentant

Juridisk arbejdsgiver = Jkonomistyrelsen

Bemeerk at det er juridisk arbejdsgiver og ikke forretningsenhed der skal udfyldes!!! Der sker ikke noget ved at
man udfylder begge, s lenge juridisk arbejdsgiver ogsa er udfyldt.

Fra dato: udfyldes med den dato, det skal gzlde fra

Arbejdskontakter: Som default er Arbejdskontakter udfyldt med flueben i ”"Medtag i arbejdskontakter”.

v| Medtag i arbejdskontakter

Det betyder, at hvis medarbejderne i @konomistyrelsen tilgar losningen og fremsoger deres arbejdskontakter, sa
vil Gitte fremga som Human Ressource-reprasentant.

Siledes finder medarbejderne deres arbejdskontakter:

o Personlige info

Personlige @ Detaljer om
oplysninger 9 == ansazttelse

Personlige oplysninger = Detaljer om anszttelse = Klik pa hovedtelefonerne ude til hojre

Derefter vil der komme en reekker kontakter frem.

Nir man tildeler et ansvarsomride, kan man ogsa velge, at det i&ke skal sld igennem som kontaktperson pa
medarbejderen. I sd fald valger man ”Medtag ikke 1 arbejdskontakter”, nir AOR opsattes.

Dette har ingen betydning for Gitte. Hun vil stadig kunne udfere HR-arbejde pa medarbejderne.
Derefter tildeles fravers-AOR. Dette gore ved igen at klikke pa *+ tilfej’ under ”Ansvarsomrader”:
Ansvarsomrade: Fraversmedarbejder OES Hele hierarki

Ansvarsomradetype: Fravarsmedarbejder

Fra dato: udfyldes med den dato, det skal gelde fra

Arbejdskontakter: Som default er Arbejdskontakter udfyldt med flueben i ’Medtag i arbejdskontakter”.

v| Medtag i arbejdskontakter

Ansaettelsesmyndighed: Qkonomistyrelsen
Hierarkitype: Organisation
Hierarkinavn: Linjehierarki
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Overste Organisation: vxlg den afdeling, der skal vare overste niveau for ansvarsomradet

Medtag overste organisation: tjck af at overste afdeling indgar i ansvarsomradet i

3) Oprettelse i HR Sag

HR medarbejdere skal oprettes i HR Sag, sd de kan oprette og modtage relevante serviceanmodninger. Dette kan
dog ikke gore lokalt, og der skal derfor oprettes en sag i serviceportalen (https://serviceportal.statens-adm.dk/)
til supporten, og bedes om at f4 HR medarbejderen oprettet i HR Sag.

Husk pa disse sager at skrive "HR Sag” i feltet Kort beskrivelse, ndr du opretter sagen i serviceportalen.
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