Vejledning til Statens HR lokal administrator
Emne: Effekthandtering Version: 04
1D: 9.b.9

Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser

Nir der bestilles eller afleveres en effekt, si vil der sendes en opgave til de effektmedarbejdere, som har
effektmedarbejderrollen i den pagzldende kategori. Effektmedarbejderne kan vealge at ekspedere opgaverne med
det samme, men de kan ogsa reservere opgaven, si den kun ligger hos dem mhp. at ekspedere den senere.

Nir en opgave reserveres skifter den handlingstype fra "Ny’ til ’Godkendelse”.

Det anbefales, at effektmedarbejderne sd vidt muligt lader opgaverne ligge som Ny’ saledes at andre kolleger
kan se og ferdiggore dem. Reservation af opgaver bor kun benyttes, nar det er nodvendigt, og altid mhp. at
ferdigeore opgaven snarligt.

Hvis en transaktion afventer godkendelse hos en effektmedarbejder, og denne af en eller anden grund ikke kan
ferdigekspedere opgaven (godkende transaktionen), fx ved langvarigt fraver, sa kan lokal administrator hjzlpe
med at omfordele opgaven til en anden effektmedarbejder.

Denne vejledning beskriver, hvordan visningen ”Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser” fungerer.

Béde transaktioner, der afventer en bestemt godkender (en effektmedarbejder har taget transaktionen), og
transaktioner, der afventer godkendelsestrinnet for effektmedarbejder, vil vare synlige her.

Bemzrk: transaktioner vil kun vare synlige pa denne side, hvis transaktionen afventer effektmedarbejder-
godkendelse.

Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser

1. Navigér til fanebladet Effekthandtering, Klik pid Effekthiandtering
Klik pa Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser

3. Du kan enten fremsoge en specifik effektmedarbejder i feltet Effektmanager ID eller bare soge blankt
(soge uden udfyldte kriterier). Hvis du seger uden kriterier, kan du bagefter trykke pa pilene i kolonnen
Effektmedarbejder ID for at fa sorteret, saledes at alle opgaver, som ligger til godkendelse hos en
specifik effektmedarbejder (dem med Effektmedarbejder ID pa) stir overst i visningen.

Dermed kan du se alle opgaver, som er blevet reserveret af en effektmedarbejder og som evt. skal
omfordeles fx ved lengerevarende fraver.

De ovrige opgaver pa visningen (dem uden Effektmedarbejder ID) er aktuelle opgaver, som ikke er
blevet reserveret af en specifik effektmedarbejder.
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Omfordeling af handling

Institutionskode

Effektmedarbejder ID

Visw  / Rediger Ey ] Friger

Effekttype

KURS Kursusstyrelsen TELEFONER Mobiltelefon (fri PENDING
KURS Kursusstyrelsen ADGANGSKORT Adgangskort PENDING
KURS Kursusstyrelsen ERGOUDSTYR Fodskammel PENDING
KURS Kursusstyrelsen HJEMMEARBEJDSP Docking station RETURNED
KURS Kursusstyrelsen ERGOUDSTYR Bold PENDING
KURS Kursusstyrelsen TABLET Samsung Galax... PENDING
KURS Kursusstyrelsen ARBEJDSREDSKAB Hielm PENDING

Du kan valge at omfordele opgaverne hvis en effektmedarbejder er fraveerende eller fratridt med

1042571 -

1042571 -

1042571 -

1042571 -

1041970 -

1042571 -

1042571 -

Michae..

Michae.

Michae

Michae

Michae.

Michae.

Michae.

Tidli

reserverede opgaver. Opgaverne skal omfordeles an af gangen.

4.

5. Klik pa Rediger

0.

7. Klik pi Gem og
Effekthandtering

luk

Opdatering af Ny effektmedarbejder

l * Effektmedarbejder IDI

Kode for forretningsenhed
Medarbejdernummer
Tildelingsdato
Effektkategori navn T
Effektmedarbejder
Tidligere effektmedarbejder

Effekttype

Markér rakken med den pageldende effektmedarbejder

Vzlg en ny effektmanager i feltet Effektmedarbejder ID

Opgaven kan nu ferdigbehandles af den valgte effektmedarbejder.
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ektmedarbejdera ¥

D

1042009

1042009

1042009

1042009

1042013

lokal administrator

ildelingsdato

22-11-2021

£
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Fardig

Ssg  Nulstil

Effekt returneringsdato

23112021

OKONOMISTYRELSEN



