Vejledning til Statens HR Rolle: Medarbejder
Emne: Introduktion til Statens HR - Selvbetjening medarbejder Version: 04
ID: 1.b.1

Opdatering af egne oplysninger

I denne vejledning gennemgar vi, hvordan du kan se og opdatere dine personlige oplysninger ved hjxlp af

selvbetjening. Som bruger af systemet har du mulighed for at se, tilfoje og redigere dine personlige oplysninger.

Sadan finder du dine personlige oplysninger
Personlige Detaljer

Angiv kontaktoplysninger
Dokumentrecords

Familie og kontakter i nodstilfxlde
Anszttelsesoplysninger

Opsigelse

OEEHUO® >

A. Sadan finder du dine personlige oplysninger

1. Naviger til Mig
2. Naviger til Personlige oplysninger

= STATENS HR

God eftermiddag, Max1 Pedersent

@vrige moduler SAM Lenrapporter

Adressebog

I nedenstiende skarmbillede har du alle dine personlige oplysninger samlet, og du en del
selvbetjeningsmuligheder for at se eller opdatere dine oplysninger. Du kan navigere direkte fra siden til de enkelte
typer af personlig information.
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le
o Personlige info

|7‘ Detaljer om

== ansa=ttelse
Ansasttelsesoplysninger

< Personlige info

Max1 Pedersen1

9 Personlige detaljer @ Dokumentrecords 0 Kontaktoplysninger

Tilfgj eller opdater mader, du kan nas,
sdsom telefon, e-mail 0g adresse.

Detaljer om dig selv, sasom navn,
fadselsdato, civilstand og CPR-nr.

Familie og kontakter i Anszettelsesoplysninger
@ nadstilfaelde @

Tilfa] familie og vel
kontakte i ngdstilf

er, som i skal Detaljer om dit anszttelsesforhold, sisom
e. juridisk arbejdsgiver, forretningsenhed,
afdeling og lokation.

Det er muligt at se egne detaljer, der er registreret i systemet. Nogle kan redigeres, andre kan ikke.

Personlige detaljer

o Detaljer om dig selv, sisom navn, civilstand og CPR-nr.
Kontaktoplysninger

o Tiltoj eller opdater mader, du kan kontaktes via telefon, e-mail og adresse

Dokumentrecords

o Hindter dine registrerede dokumenter og tilknyttede vedhaftninger, sisom fodsels- og
vielsesattester, beviser, korekort m.m.

Familie og kontakter i nodstilfalde

o Tilfej eller opdater kontakter, som vi skal kontakte i nedstilfaelde (familiemedlemmer eller
andre).

Anszttelsesoplysninger
o Overblik over din ansazttelse

Nogle af disse oplysninger kan redigeres, andre kan ikke. Redigering af egne oplysninger er beskrevet nedenfor.

£
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B. Se og rediger Personlige detaljer
Personlige detaljer viser navn og CPR nummer.
1. Klik pa Mig

2. Kilik pa Vis flere
3. Klik p4d Personlige Info/Petsonlige detaljer

Personlige detaljer
Henning59 Vilhelmsen59

Startdato Fornavn rd
01-01-15 Henning59

Efternavn
Vilhelmsen59

CPR-Nummer v

4. Klik pipil " for at se CPR-Nummer. CPR-Nummer er skjult, klik pa oje for at fremvise

CPR-nummer

EERKKE

5. For at redigere oplysninger, klik pa Rediger ud for navnet

Navn
Afsend
*Hvornar starter denne navnezndring? Mellemnavn
dd-mm-yy @
Indtast 01-01-15, hvis du retter en fejl i navnet. Foretrukket navn
Titel
Vzelg en vaerdi W
Praefiks
*Fornavn
Henning59
Suffiks

*Efternavn

Vilhelmsen59
Fadeefternavn

6. Angiv Dato for hvornar endringen traeder i kraft.
7. Angiv de nye foretrukne navne oplysninger )

Man skal IKKE redigere 1 Fornavn, Mellemnavn, og Efternavn da disse opdateres automatisk fra CPR-
registeret. Dnsker man at registrere et alternativt navn, kan dette tilfojes i Foretrukket navn. Foretrukket navn
sendes til SLS og til SIT AD hvis man er kunde hos Statens IT.

8. Klik Afsend
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C. Angiv kontaktoplysninger

1. Naviger til Mig
2. Kiik pa Vis flere
3. Klik pi Personlige Info/ Kontaktoplysninger

Kommunikation

@&  Arbejdstelefon ra
45-54887750

@  Arbejdsmail
Max1Pede1018@statenshr.dk

Adresse
&  Privatadresse Startdato rd
Paradisvej 1 29-01-2021
K@BENHAVN 2100
DANMARK
Alternativ adresse Startdato rd
Sommerhusvej 10 29-01-2021

GILLELEJE 2600
DANMARK

Kontaktoplysninger kan redigeres ved enten at tilfgje information eller redigere eksisterende information.

Tilfoj kommunikationsoplysninger ved at klikke pa Tilfej
Rediger kommunikationsoplysninger vad at klikke pd den lille pen

Der kan angives Telefon og E-mail under Kommunikation og Privat og alternativ adresser under Adresse

£
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D. Dokumentrecords

Du kan 1 systemet selv registrere diverse dokumenter — Statsborgerskab, korekort, pas, visummer og tilladelser.
Du uploader dokumenter til HR kan dette gores via Hurtige handlinger fra forsiden.

Logind i SHR

Naviger Mig

Klik pa Vis flere

Klik herefter pa linket Dokumentrecords

NS

God aften UAT Test 30 £A-23B!

Mig
HURTIGE HANDLINGER

B4 Fersonige detalier

@ Dokum

Ting at afslutte

God eftermiddag, Max1 Pedersen

HR Sag Veerktzjer v duler SAM Lenrapporter

jf i) fravaer

5. Kilik pa Tilfej knappen,

= STATENS HR

Dokumentrecords

Max1 Pedersent

Tilia)

Sorter efter  Sidst opdateret - Faldende

(©
u Ingenting matcher din s@gning. Prav igen.

£
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6. Angiv Dokumenttype
Du kan registrere informationer om dine dokumenter i systemet, sa alt information og selve dokumentet er

samlet ét sted. Du skal for nogle dokumenter blandt andet registrere, hvor lenge dokumentet er gyldigt. Det
giver HR mulighed for at folge op, hvis et dokument skal fornyes.

= STATENS HR (7]

Tilfz] dokument

Max1 Pederseni

Dokumentdetaljer

*Dokumenttype

Ky

KURS - Studiedokumentation % Personal Information

KURS - Uddannelsesdokumentation Personal Information

KURS - @vrige ansestielsesvilkar @vrige anseettelsesvilkar

AARCH - Orlovsdokumenter

AARCH - Studiedokumentation Personal Information

7. Angiv Navn pd dokumentet

Dokumentdetaljer
*Dokumenttype Land
OES - Opsigelse og afskedigelse Alle lande
Kategori *Navn
Fratredelse
Vedhaeftninger

ﬁ Treek filer hertil, eller klik for at tilfaje en vedhasfining ~

Afhengigt af den valgte Dokumenttype skal yderligere information angives.

8. Vedhaft dokumentet ved at klikke pa feltet for vedhaftning og valg Tilfej Fil, eller track dokumentet til
feltet.

‘ﬁ Treek filer hertil, eller klik for at tilfeje en vedhaeftning ~
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9. Klik Afsend

= STATENS HR T ¢ > @

T‘H:,QJ dOkU ment [ Annuller

Max1 Pederseni

Dokumentet sendes til godkendelse hos HR

l ip
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E. Familie og kontakter i ngdstilfaelde

Nir en medarbejder skal have tilknyttet en ny kontaktperson sker dette via Hurtige handlinger fra forsiden.

N —

Logind i SHR
Klik pa Vis flere pa forsiden
3. Klik herefter pa linket Familie og kontakter i nagdstilfaelde

God aften UAT Test 30 A£A-23B!

Ting at afslutte
< Vis faemre
Personlige info
ﬁ Personlige detaljer @ Dokumentrecords B2 Koniakiinfo .':-_;] Familie og kontakter i ngdstilfeelde

LJ
aha Mit organisationsdiagram g Mine offentlige oplysninger |1| Zndr foto

4. Klik pa Tilfej knappen, Opret ny kontakt (nir musen holdes over knap, bliver den mere tydelig)

Familie og kontakter i ngdstilfaelde

Max1 Pedersen1

Mine kontakter

Opret en ny kontakt

’ Der er endnu ikke noget her.

l ip
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Grundleggende oplysninger, Kommunikation, Adresse

Grundleeggende oplysninger

Titel

Veelg en vaerdi

*Fornavn

*Efternavn

Mellemnavn

*Relation

Veelg en veerdi

Foretrukket navn

Preefiks

Suffiks

Fodeefternavn

Fadselsdato

dd-mm-yyyy [

*Hvad er startdatoen for denne relation?

dd-mm-yyyy

t Denne person er en nadkontakt

5. Udfyld nedenstdende felter

a.

b.

Fornavn Safremt du ikke ensker at oplyse det specifikke navn, kan nu skrive noget andet fx
initialer.

Efternavn Safremt du ikke onsker at oplyse det specifikke navn, kan nu skrive noget andet fx
initialer.

Relation — vxlg fra vaerdilisten. Hvis du ikke ensker at oplyse relationens karakter, valg 'Onsker
ikke at oplyse'

Hbvad er startdatoen for denne relation? - beskriver hvorndr relationen er startet eller hvis det
er for answttelsesdato, sattes geeldende startdato til ansaettelsesdatoen, da relationen teknisk set
forst kan starte pa det tidspunkt hvor medarbejderen (dig) findes i HR-losningen. Sifremt du
ikke onsker at oplyse dette, kan en fiktiv dato oplyses.

Ovrige felter er valgfrie

Safremt der er tale om oprettelse af en kontakt i nedstilfaelde markeres tjekboksen - Denne
person er en ngdkontakt.

Kommunikation

Telefoner
Type
Privattelefon

Land

Danmark 45

E-ma

Type
Arbejdsmail

*Nr.

*E-mail

6. Udfyld nedenstiende felter

7. 'Telefoner

a.
b.

C.

8. E-mail

Vzlg Type, herefter vil yderligere felter vises
Udfyld (Telefon) Nr
Udfyld Land (Landekode)

Vezlg Type, herefter vil yderligere felter vises

l ip
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b. Udfyld E-mail

9. Udfyld nedenstaende telter
10. Adresse (ikke pakrevet)

T 1 0r L IR T 1 11 1 1 1Ty o —~ 1N ~ -1 1o ~a

VISEs

Adresse

Land

Vzelg en vaerdi v

b. Indtast adressen i de fremkomne felter

Adresse

Anvend ny adresse
®) Indtast en ny adresse

Land Adresselinje 3
I Danmark{
*Type *By

Veelg en vardi

*Adresselinje 1 Stat

Adresselinje 2 Postnr.

11. Klik pa Afsend for at afslutte og gennemfore oprettelsen.

Ny kontakt [ 2wt |

Ltter atsendelse vil den nye kontakt kunne ses

Familie og kontakter i ngdstilfselde
Max1 Pedersen

Mine kontakter

Max Jr. Pedersen

Barn

l ip
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F. Anszttelsesoplysninger

Her kan du se oplysninger om din ansattelse.

1. LogindiSHR
2. Kilik pa Vis flere pa forsiden
3. Klik herefter pi linket Anszttelse/Anszttelsesoplysninger

= STATENS HR

Ansaettelsesoplysninger

Max P

Juridisk arbejdsgiver Almindelig eller tidsbegraenset
Kursusstyrelser Almin

Job Pravetidsperiode

slutdato for pravetid
Arbejdstimer
Ansattelsesdato
01-01-2015

Type ansat
Medarbejd

Personsystemnr

Her kan du se diverse oplysninger om din anszttelse og anszttelseshistorik.

l ip
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G. Opsigelse

Under Ansattelsesoplysninger kan du opsige sin din stilling men dette er ogsa muligt under hurtighandling
(Naviger til Mig/Vis flere/Opsig egen stilling). Processen er den samme.

1. Klik pA Handlinger/Opsig egen stilling

= STATENS HR

Anseettelsesoplysninger e

Max1 Pederseni

Anseettelsestorhaold

Juridisk arbejdsgiver Almindelig eller tidsbegranset

2. Angiv oplysninger om opsigelsen og klik pa Fortsaet

= STATENS HR

Afsend opsigelse

Max1 Pedersen1

@ Hvomér og hvorfor

Hvomnar er underretningsdatoen for opsigelse? “Hvordan afsender du opsigelsen?
31-01-2021

Alder
“Hvomar er fratredelsesdatoen?

31-05-2021

&t

Fortsaet

3. Angiv oplysninger om opsigelsen og klik pa Fortsaet
4. Angiv evt. kommentarer og vedhaft fil (f. eks. Skriftlig opsigelse)
5. Klik pa Afsend
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= STATENS HR o % F D@

Afsend opsigelse

Max1 Pedersenl

() Hvornar og hvorfor

Kommentarer og vedhasftninger
g

Kommentarer Kommentarer

Vedhaftede filer

f Treek filer hertil, eller klik for at tilfgje en vedheeftning ~

l ip
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