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Luk en afdeling

Nar en afdeling ikke bruges lengere, skal den lukkes og fjernes fra organisationstraet. Denne vejledning beskriver
de detaljerede trin for at lukke en afdeling og for at fi den fjernet fra organisationstreeet.

Denne vejledning er opdelt i folgende afsnit

A. Sadan lukker du en afdeling
B.  Opret sag om at fjerne afdelingen fra organisationstreet

A. Sadan lukker du en afdeling

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

Rapporter Veerkigjer @vrige moduler Anszttelsesbreve Zndringsbreve

Ventende ansatte

Mg Veerigere info om person Kontaktoplysninger Familie og kontakter i nerdstiffzeide:

Aendr arbejdstimer )/ Yoerigere info om ansz=te o Forfrem )/ Ansattelsesdetalier
Annuller arbej o Tilfe i Dokumentrecords
o/ Fratraedeise )/ Opret arbejdsrelation Ansvarsomrder Handter brugerkonto
L/ Rediger arbejdsrelation
Kompensation
Administrer kompensation

Arbejdsstyrkestrukturer

&3/ Handter afdelinger llingsdetaljer & Lokationsdetaljer

3. Fremsog den afdeling der skal inaktiveres

4 Seg Avanceret Gemtsogning Aktive afdelinger j
Mindst én krmves
** Navn | TEST_DEPT| ** Lokation v
Status  Aktlv j Gmldende pr. den Y
Afdelingssast v
Sog  Nulstl  Gem..
4 Spgeresultater
Vis v Formatér v <= Opret w / Rediger v 7 Eksporter
Navn Afdelingssaat Lokation Status
TEST_DEPT Fuslles smt Aktiv

4. Klik p4d afdelingsnavnet
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5. Klik pd Rediger knappen

< Afdeling: TESTregnskab - MODST Histoik
4 Afdeling-beskrivelse Siet record
Gldende startdato 14-0 Intern adresselinje
Afdelingssaet M Lokation M
Navn Tl Adresse
Status  Aktiv DANMARK
Handlingsarsag Vedhaftninger Ingen
Galdende slutdato -
Delregnskab/Institution Afdelingskede
Delregnskab 06514080 - Center for offentlig innovatio Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype Center Navision Dimension STED 2221 - Implementering af Resultat- og Gkonomistyring
Administrativt Tienstested
s 3
4 Oplysninger om orga
Rapporteringsnavn
Leder
6. Vealg opdater
7. Angiv den dato hvorfra endringen skal gelde, og eventuelt en handlingsdrsag.
Opdater Afdeling x
* Gaeldende startdato  01-08-2018 AO
Handlingséarsag L
OK Annuller
8. Szt Status til Inaktiv
4 Afdeling-beskrivelse
* Geeldende startdato  01-08-2018 ) Intern adresselinje
Afdelingssat Falles sat Lokation A4
* Navn TEST_DEPT Adresse
* Status | Inaktiv j Vedhaeftninger Ingen ==
Handlingsérsag v
Galdende slutdato
* Delregnskab 06516011 - SAM -Udflytn.til Hjarrit | w Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype v Navision Dimension STED v
Administrativt Tienstested A4 Kontekstvaerdi j
Afdelingskode

9. Klik gennemga overst til hojre I billedet

10. Yderligere detaljer om afdeling anvendes ikke
11. Klik pa Gennemga
12. Afsend
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13. Hermed er afdelingen inaktiveret

B. Opret sag om at fjerne afdelingen fra organisationstrzeet

Nar afdelingen er blevet inaktiveret, skal den fjernes fra organisationstraet. Pa samme midde som ved oprettelse, er det kun supporten i
QS som kan gore dette, og det er derfor nodvendigt at oprette en sag i serviceportalen.

Login i serviceportalen: bttps:/ [ serviceportal.statens-adp.dk

Kiik pi Statens Lon- og HR-losninger og valg flisen Statens HR — Bestillinger

1 feltet * Hvad drejer sagen sig om?’ valy AEndringer til organisationstrae

Husk at vedhafte organisationstreet som excel~fil og angiv med rod hvilke afdelinger, som skal fernes

NN =~
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