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Kommunikationsveje i HR Sag

Dette er en vejledning til de kommunikationsveje som benyttes i HR Sag. Afhaengig af afsender og modtager
bruges forskellige svarfunktionalitet (Respons, Kundeindtastning, Intern note), som er afgerende for hvem der
modtager en notifikation. Formalet med vejledningen er at give et nemt overblik samt step-by-step guide til,
hvordan de forskellige kommunikationsveje fungerer.

Vejledningen indeholder folgende afsnit,

A. Kommunikationsveje og svarfunktioner
Respons 1: HR-medarbejderen svarer medarbejderen
Respons 2: Lonmedarbejderen svarer HR-medarbejderen

Kundeindtastning: HR-medarbejderen svarer en lonmedarbejder

m o O =

Intern note: Lonmedarbejederen svarer en anden lenmedarbejder

A. Kommunikationsveje og svarfunktioner

Nedenfor ses et hurtigt overblik over de tre svarfunktioner.

Kommunikationsveje i serviceanmodninger 0 o 9 0 0

. Len- Lan-
Medarbejder HR1 HR2 medarbl medarb2

o Qo 0 — O

Lan- Medarbejder
medarbejderl
Kundeindtastning o :' : 0 o ‘ * o
Lan- Medarbejder
medarbejderl
Len- Lon- HR1 HR2
medarbejderl medarbejder2
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B. Respons 1: HR-medarbejderen svarer medarbejderen

Medarbejdere har mulighed for at sende generelle HR-sporgsmal gennem HR Sag. Denne vejledning guider
til, hvordan man som HR-medarbejder kan besvare disse sporgsmal.

1. Klik pa Navigator, cller Hjemmeside
2. Klik pd Helpdesk, Klik pi HR-serviceanmodninger

God eftermiddag, Randall Boggs!

3. Vexlg foresporgslen fra medarbejderen
4. Tildel foresporgsel til dig selv

Titel Feriesaldo Rapporteret den 15-04-2020 5:04 PM

Sidst opdateret af  Svend30 Fugi30

_ Sidst opdateret den  20-04-2020 4:40 PM
ontakts e-mail

Rediger serviceanmodning:SR0000063188 : Summary Handlinger ¥  Gem Gemogluk  Annuller
= Les Cul+AY
menna * Titel Feriesaldo * Category Andre HR -
b Tikdel til mig Cri+AlteM -
Primart kontaktnavn  Freja Brandt - Ke FM KHR Vis tastaturgenveje...  Ctri+AlttH -
oo Primr kontakts e-mail ——— Kopier CHisAIG .
Status Ny Ve Videresen: d Crri+AlteF
takter
Intern note CrrisAIN
Detaljer om serviceanmodning
Team Respons CirisAlleR
Hent link Crl+AING
Aktiviteter Hvor kan jeg finde min feriesaldo? ]
Kor kotildeling
Sl Titfo] handiingsplaner... Ctri+AlltA

966 lagn tibage

¥ Lesning

C_________________________________________________________________
To muligheder

a. Sporgsmilet kan besvares med det samme
b. Mere information skal indhentes fra medarbejderen
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a. Spergsmalet kan besvares med det samme
1. Klik pa pilen ved feltet Losning
2. Skriv svar i Losningsfeltet
3. Vezxlg Lest i statusfeltet
4. Klik Gem og luk

Rediger serviceanmodning:SR0000063188: Summary Handlinger *  Gem mnuu..

Opsummering

* Titel  Feriesaldo * Category Andre HR henvendelser L 8

Meddelalser Primaert kontaktnavn  Freja Brandt - Ke FMKHR v

Primaer kontakts e-mail

Intersktionshisto, . e RomMs e e . Tidelttil - Svend30 Fugi3o v
I Status Ny I
— gy - —— " Vedhmfminger Ingen 4
i
5 Detaljer om serviceanmodning :
eam !
1
H sutus Ny
Aktiviteter Hvor kan jeg finde min feriesaido? H
i Ny
I
Linkede artkler ! Iganguasrende
\ Godkendelse under behanding
Revisionshistorik | ho?
[T » Afventer kunder
Afventer fremiidig lenkorsel .
Lest
Forker ko valgl - afvist 966 togn ibage

ila
4 J-agning
suvlgsbesklive\s?

Svar medarbejder

Skriv svar til medarbejderen

b. Mere information skal indhentes fra medarbejderen
1. Swt status til Igangverende
2. Klik pa Handlinger og valg Respons

HR-serviceanmodninger  SRO000063188 x

Se

nodning - Detaljer

Titel Feriesaldo Rapporteret den  15-04-2020 5:04 PM

Primrt kontaktnavn Sidst opdateret af  Svend30 Fugl30

Primar kontakts e-mail Sidst opdateret den  20-04-2020 4:41 PM

Rediger serviceanmodning:SR0000063188 : Summary Handlinger ¥  Gem Gemogluk  Annuller
0 Los Ctr+Alt+V
psummering
. . -
Titel Feriesaldo Category Andre HR henvendelsel Tildel 1 mig CrivAlsM -
Meddelelser Primart kontaktnavn  Freja Brandt A Ke FMKHR Vis tastaturgenveje CirlvAlteH hd
Inkeraktionshisto. Primer kontakis & mail Tildelt il Svend30 Fugl30 Kopier CtilsAlt+C -
Status Ny . - Videresend CtrlsAlt+F
o Vedhaftninger Ingen <
Ny Intem note Ctel+Alt+N
Dotaljor om serviceanmodning
Team I Igangvasrends l —_— Respons Cl+Al+R
Godkendelse under behandling Hent link. Cri+Alt+G
Aktiviteter Hvor kan jeg finde min feriesaldo? ‘
Alventer kunder Kor ketildeling CulsAl+Q
Linkede artikler Afventer fremtidig lankarsed

Tiio] handiingsplaner... CtiisAlteA

Last

Revisionshistorik
Forkert ko valgt - afvist

966 tegn Mbage

3. Valg HRHD Email i Kanal
4. Skriv opfelgende sporgsmal til medarbejderen
5. Klik Send
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¢ SRODODOGIBE x

dning - Detaljer

Titel Feriesaldo Rapporteret den  15-04-2020 5.04 PM

Sidst o 430 Fughdd

Primrt kontakmavn

Sidst opdateret den  20-04-2020 4:41 PM

Rediger serviceanmodning:SR0000063188: Meddelelser Handlinger ¥  Gem Gemogluk Annuller
—— Opret: Respons orhandsgannemgé e-mail Gos mowm indle IEI Annuller
Kanal
Kanal E-mail
Til v
Kontalkt Shrifttype Skr
- € A-%- B I U ¥ x, ax & & @ e
“
inkede arile 1 ) T
Skriv felgende sporgsmal til
Revisionshistorik medarbejderen
Karabtarer 0
Vedhmftninger Ingen 4 Eller Vaslg fra serviceanmadaing

6. Klik Gem og luk for at lukke serviceanmodningen

Nar medarbejderen svarer tilbage, far HR-medarbejderen en e-mail. Herefter folges ”a. Sporgsmalet kan
besvares”.

C. Respons 2: Loanmedarbejderen svarer HR-medarbejderen

Respons bruges af lonmedarbejdere for kommunikation til HR eller fra HR til medarbejder. Det kan eksempelvis
veere, hvis HR har opklarende sporgsmal til medarbejderen for at kunne besvare dem fyldestgorende.

To metoder til at tilg8 respons, som
bruges til at kommunikere tilbage til HR.

Rediger serviceanmodning:SR0O000063198: Summary
a

Rediger servic

To metoder for at tilga repons-funktionen er vist pa ovenstiende billede. Nedenfor beskrives nr. 1:

1. Inde pi serviceanmodninger, klikkes pa Handlinger og velg Respons
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Primaert kontakinavn

Prim: kontakts e mai

Rediger serviceanmodning:SR0000063170 : Meddelelser Hanglnger ¥  Gem Gemogluk  Asnuller

Kanal er altid forudfyldt

med email.
Opret: ReSDT/ 3. Tryk send. Gem som kisdde = Annuter

B sesdeiekser

= 1. Vaelg "HRHD".
oo A BIU Xk - | =
2. Ud for kanal E-mail klik pd dropdown og valge HRHD Email
3. Skriv meddelelse
4, Klik Send
5. Klik Gem og Luk

D. Kundeindtastning: HR-medarbejderen svarer Iegnmedarbejderen

Kundeindtastning bruges af HR for kommunikation til lonmedarbejder eller fra medarbejder til HR. Det kan
eksempelvis vare, hvis en lonmedarbejder finder fejl under lonbehandlingen og henvender sig til HR for rettelse.
Her skal HR give besked om, at zendringen er foretaget gennem kundeindtastning. Var opmearksom pd, at
kundeindtastninger fra HR-medarbejder til lonmedarbejder kun md benyttes, nar serviceanmodningen stir med
status Afventer kunde’.

1. Klik pa Meddelelser
2. Kiik pa Opret og velg Kundeindtastning

Hoioger ¥ Gem femsgk | bt

LS

Furepersinng Cvntas
Fasgasa =

3. Klik pd dropdown ved Kanal og valg E-mail
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Rediger serviceanmodning SR0000063170: Meddelelser

Opret. Kundeindt~cteing

Rediger serviceanmodning SRO000063170° Meddelelse: ran s s Mandioge v Gem  Gemoghek  Amsuller

o e ,

NB: I HR Sag fremgdr SAM-medarbejders individuelle mailadresser. Disse
kan ikke benyttes til vrige spergsmal. @vrige sporgsmal skal altid sendes til
faellespostkasserne.

wessasie bassion

4. Ny dropdown vises ud for kanalen E-mail. Vaelg HRHD Email.

Opret: Kundeindtastning

Kanal
Kanal E-ma |
Fra
HRHD Emai
Skrifttype Skr... -
) A-%-1B I U x' x, ax|¢

5. Skriv meddelelse
6. Klik Sla op
7. Klik Gem og Luk
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E. Intern note: Lanmedarbejederen svarer en anden Ipnmedarbejder

Intern note kan bruges af lonmedarbejdere eller HR-medarbejdere til opmearksomhedspunkter og intern
kommunikation mellem behandlerne af serviceanmodningen. For en HR-medarbejder, kan det vare brugbart
hvis man videtesender/overdrager en serviceanmodning til en kollega. Den interne note sender ikke en
notifikation ud, men kan ses af alle de medarbejdere, der har adgang til serviceanmodningen dvs. ogsa HR-
medarbejderen eller medarbejderen, som oprettede den.

bruges til kommunikation mellem SAM-

Rediger serviceanmodning: SR0000063198 : Summary medarbejdere

Rediger serviceanmodning:SRO000063169 : Meddelelser
) - T - - o

To metoder for at tilga repons-funktionen er vist pa ovenstiende billede. Nedenfor beskrives nr. 1:

1. Inde pé serviceanmodninger under fanen opsummering, klikkes pd4 Handlinger og vzlg Intern Note
2. Skriv note

Rediger serviceanmodning:SR0000063169: Meddelelser Handinger ¥ Gem  Gemogluk  Annuller
Opsummering
Opret: Intern note Annuller
B Meddeletser e .
| Sttt - Sk -
Ig A-¥- B I U X x ax ¢ =% 0 & | ndsztviden

Kontakler

Team

Aktiviteter

Linkede ariikier

Revisionshistorik

Vedhaftninger Ingen o Eller Vaelg fra senviceanmodning

3. Klik Sla op
4. Klik Gem og Luk
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