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Oprette en ny afdeling

Denne vejledning vedrorer oprettelse af en ny afdeling.
Vejledningen er opdelt i folgende afsnit:

A. Oprettelse af ny afdeling
B. Opret sag om at tilfoje afdelingen til organisationstraet
C. Trxk dit organisationstre

A. Oprettelse af en ny afdeling

1. Navigér til Hjemmesiden
2. Klik pda Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger

Mig Min arbej  Sa Rapporter Veerktajer @vrige moduler Anszettelsesbreve Andringsbreve

Yderiigere info om person Kontaktoplysninger B4 Familie og kontakter | nadstifzeide

j/ Vderligere info om anszetielsesforhol Forfrem o/ Ansaticlesdetaljer
%/ Annuller arbejdsrelation Tifigj anseattelsesforhold @@ Dokumentrecords

/ Opret arbejdsrelation Ansvarsomréder B Héndter brugerkonto

2 Lokationsdetalier

3. Klik pa + Opret for at oprette en ny afdeling

Opret Afdeling: Beskrivelse Aneller

Vamlg en eksisterende organisation, der skal definerss som en Afdeling

4 Afdeling-beskrivelse

Gaeldende startdato  01-01-51 fe Handlingsdrsag
*Afdelingsst Falles sat “Lokation
Adresse

“Navn
ngen
Intern adresselinje Vedhaftninger Ingen 4

“Status  Akv

* DelregnskabyInstitution Afdelingskode
“Delregnskab Alternativ Afdelingsnavi
Afdelingstype Navision Dimension STED

Administrativt Tjenstested

4. Udfyld en gzxldende startdato i feltet Geldende startdato
Det anbefales at benytte en startdato langt tilbage i tid f> 01-01-1951.

£7A

Senest revideret: 01.07.2021 Side 1 af 3 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator

Emne: Organisationsstruktur Vetsion: 04
ID: 3.b.6

5. Velg Institution i dropdown boks Afdelingssaet

6. Angiv et afdelingsnavn i feltet Navn. Afdelingsnavnet skal indeholde jeres institutionsforkortelse i
slutningen af navnet, adskilt af en bindestreg. Fx er Moderniseringsstyrelsens forkortelse MODST. En
ny afdeling vil derfor fx hedde ”Ledelsessekretariatet — MODST”. Dette er nodvendigt, fordi
afdelingsnavnene er unikke pd tvers af systemet.

7. Angiv status, delregnskab/institution og delregnskab med vardier fra vaerdilisten.

Udfyld evt. med andre oplysninger, hvis dette onskes

9. Klik naste overst til hojre i billedet

10. Yderligere detaljer om afdeling anvendes ikke af Statens HR
11. Klik naeste gverst til hojre 1 billedet
12. Review siden vises og der klikkes pa Afsend knappen

*

Opret Afdeling: Gennemga

Geldende startdato 01-01-51 Navn Test afdeling

Vedhaef

Afdelingssaet Falles sat Delragnskab/Ins

Nawn Test afdeling

Intern adresselinje

Lokation

13. Hermed er anmodning om afdelingen oprettet
14. Opret sag om at tilfoje afdelingen til organisationstraeet

B. Opret sag om at tilfgje afdelingen til organisationstreeet

Nar afdelingen er blevet oprettet, skal den tilfojes til organisationstraet, for I kan soge afdelingen frem.
Det er kun supporten i DS, som kan gore dette, og det er derfor nodvendigt at oprette en sag i serviceportalen.

15. Login i serviceportalen: htips:/ | serviceportal.statens-adm.dk/

16. Klik pa Statens Lon- og HR-losninger og veelg flisen Statens HR — Bestillinger

17. Vel "Endringer til organisationstra’ i feltet * Hvad drejer sagen sig om?’

18. Husk gerne at vedbeafte organisationstraet som excel-fil og angiv med gron hvilke afdelinger, som skal tilfojes, og hvor de
skal sidde i traet

C. Trak dit organisationstrae

Hyvis du ikke allerede har et udtrak af organisationstraet, kan det trackkes siledes:
1. Gatil fanen Rapporter
2. Klik pd ikonet Organisationstrae

£7A

Senest revideret: 01.07.2021 Side 2 af 3 OKONOMISTYRELSEN


https://serviceportal.statens-adm.dk/

Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 04
ID: 3.b.6

God eftermiddag, Rachel Green

Herefter valger du den institution, som du skal trakke et organisationstra pa og klikker pa Abn.

Hyvis dit organisationstra endnu ikke er tilgaengeligt, kan du bestille det i serviceportalen.
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