Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

Oprettelse og redigering af en afdeling

Denne vejledning vedrorer oprettelse og 2endring af en ny afdeling.
Vejledningen er opdelt i folgende afsnit:

Oprettelse af ny afdeling

Opret sag om at tilfgje afdelingen til organisationstraet

Trak dit organisationstra

Andring af navnet pé en afdeling

Opdatering af berorte stillinger, si navneaendring af afdeling kan ses pa stillingen
Sadan lukker du en afdeling

Opret sag om at ferne afdelingen fra organisationstraet

AMmYUO W

A. Oprettelse af en ny afdeling

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

Mig Min arb: rke HR Sag Rapporter Veerktajer @vrige moduler Anszettelsesbreve Andringsbreve

Personlige detalier Yderiigere info om person Kontaktoplysninger B4 Familie og kontakter | nadstifzeide
Zndr arbejdstimer j Vderligere info om ans= ol Forfrem f A esdetaljer

%/ Annuller arbejdsrelation Tilfej anszettelsesforhold @@ Dokumentrecords

o/ Fratrazdelse )/ Opret arbejdsrelation Ansvarsomrader ﬁ Handter brugerkonto

%/ Rediger arbejdsrelation
Kompensation
B4 Administrer kompensation

Arbejdsstyrkestrukturer

23/ Handter afdelinger 2y Stilingsdetajier 2 Lokationsdetalier

3. Klik pd + Opret for at oprette en ny afdeling
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

Opret Afdeling: Beskrivelse Annler

/=g en eksiste n en Afdeling

Gaeldende startdato  01-01-51 fe Handlingsdrsag

" Afdelingssaet Faulles st “Lokation

“Nawn Adresse

ngen
Intern adresselinje Vedhaftninger Ingen 4

“Status Ak

* DelregnskabyInstitution Afdelingskode
“Delregnskab Alternativ Afdelingsnavi
Afdelingstype Navision Dimension STED

Administrativt Tjenstested

4. Udfyld en gxldende startdato i feltet Gaeldende startdato
Det anbefales at benytte en startdato langt tilbage i tid fx 01-01-19517.

5. Vezlg Institution 1 dropdown boks Afdelingssaet

6. Angiv et afdelingsnavn i feltet Navn. Afdelingsnavnet skal indeholde jeres institutionsforkortelse 1
slutningen af navnet, adskilt af en bindestreg. Fx er Moderniseringsstyrelsens forkortelse MODST. En
ny afdeling vil derfor fx hedde ”Ledelsessekretariatet — MODST”. Dette er nedvendigt, fordi
afdelingsnavnene er unikke pd tvars af systemet.

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

8. Udfyld evt. med andre oplysninger, hvis dette onskes

9. Klik nzste overst til hojre 1 billedet

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

Opret Afdeling: Gennemga

Galdende startdato 01-01-51 Navn Test afdeling

4 Afdeling-beskrivelse

Gmidende startdato 01-01-51 Vedhaftninger

Afdelingssat Flles szt Delregnskab/Institution
Nawn Test afdeling Delregnskab Udis
Status Akt Afdelingstype
Handlingssrsag Administrative Tienstested
Gaeldende shutdata Afdelingskode
Alternativ Afdelingsnavn
Intern adresselinje

Navision Dimension STED 2490 - Test Stedkode_2490

Lokation "Modermiseringsstyrelses

Adress:

13. Hermed er anmodning om afdelingen oprettet
14. Opret sag om at tilfoje afdelingen til organisationstraet
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

B. Opret sag om at tilfgje afdelingen til organisationstraeet

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.

Login i serviceportalen: https:/ / serviceportal.statens-adm.dk/

Kiik pa Statens Lon- og HR-lpsninger og veelg flisen Statens HR — Bestillinger

Valg "Endringer til organisationstra’ i feltet * Hvad drejer sagen sig om?’

Husk gerne at vedbafte organisationstreet som excel-fil og angiv med gron hvilke afdelinger, som skal tilfojes, og hvor de
skal sidde i treet

Nwh o=

C. Traxk dit organisationstrae

Hvis du ikke allerede har et udtrek af organisationstreet, kan det trakkes saledes:
1. G4t fanen Rapporter
2. Klik p4 ikonet Organisationstrae

God eftermiddag, Rachel Green

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

Hoyis dit organisationstre endnu ikfke er tilgengeligt, kan du bestille det i serviceportalen.

D. Andring af navnet pa en afdeling

5. Navigér til Hjemmesiden
6. Kilik pa Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger
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Vejledning til Statens HR
Emne: Organisationsstruktur
1D: 3.b.6

Mig Min

Vderligere info om person
f Vderligere info om ansa=ttel

Annuller arbejdsrelation
j Fratraedelse

/ Opret arbejdsrelation

f Rediger arbejdsrelation

Kompensation

Administrer kompensation

yrkestrukturer

& Handter afdelinger

Handter afdelinger

4 5pq
I"* Navn | Servicedesk 2 |I
Status |~k-.|-' v ‘
Afdelingssat | v
4 spgeresultater
Vis v Formatér v == Opret & Rediger ¥ 5@ Eksparter

Navn

Servicedesk 2 - SIT

ktajer @vrige moduler

Rolle: Lokaladministrator
Version: 01

saettelsesbreve Zndringsbreve

X4 Kontaktoplysninger

B4 Familie og kontakter | nods

¥ forfrem
& Dokumentrecords

Ansvarsomrader B Hancter brugerkonto

&3y Lokationsdetaljer

‘Avanceret‘ Gemt sggning | Aktive afdelinger )

** Mindst én kraeves

** Lokation | v

M

| Gidende pr.den| 0

‘%H Nulstil H Gem... ‘

g 5 Ventende
Afdelingsszet Lokation Status =naringer
Statens It Statens It Aktiv Nej

7. Indtast det nuverende navn pa afdelingen i feltet Navn og tast i Geeldende pr den hvilken dato det nye

navn skal gelde fra
8. Klik pa det relevante sogeresultat
9. Klik Rediger og Opdater
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator

Emne: Organisationsstruktur Version: 01
R r ] = TL
Aldeling: Servicede
Opdater
4 Afdeling-beskrivelse Rel
Gaeldende startdato 01-01-1901 Intern adresselinje Sletrecord
Afdelingssat Statens It Lokation "Statens It
Navn Servicedesk 2 - SIT Lautruphgj
Adresse BA
Status  Aktiv DA
Handlingsarsag -
Gealdende slutdato Vedhasftninger Ingen
Delregnskaby/Institution Afdelingskode
Delregnskab 06701001 - Statens IT Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype Team Mavision Dimension STED 5414 - Servicedesk 2
Administrativt Tjenstested Kontekstvaerdi

P Andre klassifikationer

Organisationsoplysninger EFF: Afdelingsdetaljer

4 Oplysninger om organisationsleder

Rapporteringsnavn

Leder

10. Indtast den dato hvor @ndringen skal galde fra i feltet Geldende startdato

Opdater Afdeling x
* Gaeldende startdato | 01-02-2022 iy

Handlingsarsag || | v |

|0§|| Annllller|

11. Klik ok

< Rediger Afdeling:

4 Afdeling-beskrivelse

*Galdende startdato [ Intern adresselinje \:I

Af igiens Lt ~Lokation |Statensit  ~
“Navn /—| I Lautruphgj 2
Adresse BALL 2750

*Status | Aktiv v DANMARK

Vedhaftninger Ingen 4

Handlingsérsag ‘ v

Geeldende slutdato

*DelregnskabyInstitution | Statens It v Afdelingskode \:I

. Mot Atdeingman ||
Afdelingstype | Team ~ Navision Dimension STED | 5414 - Servicedesk 2 ~

Administrativt Tjenstested v Kontekstvaerdi

¥ Andre klassifikationer

*Delregnskab | 06701001 - Statens IT

Organisationsoplysninger EFF: Afdelingsdetaljer

12. Indtast nyt navn

13. klik Gennemga

14. Tjek at oplysningerne er korrekte og klik Afsend

15. For at fd denne =ndring vist pd stillingsbilledet vil det veere nodvendigt at lave en opdatering af de
stillinger som er knyttet til afdelingen, se dette i afsnit E.
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

E. Opdatering af berorte stillinger, sa navneandringen af afdelingen kan
ses pa stillingen

1. Navigér til Hjemmesiden
2. Klik pa Min arbejdsstyrke — Stillingsdetaljer

God eftermiddag, Testuser8000101 LocalAdmin

Mig Min arb rk HR S Xapporte % e @ noduler

Anseetielse
s An
B4 Famiic og kortakter | nadsifazide ty Forfem Vi Fra ﬁ Handter bru
Ledige jobs o/ O dsrelation ﬁ Persorlige detaljer
M Tilfg ar

g Andr af

< stillingsdetaljer

Stillinger

! Employee 4 - SIT x 9

| Vis filtre I Geeldende pr. den  P3 eller efter 07-03-22  Status = Aktiv X
Sorter efter |Navn - A til Z v

Employee 4 - SIT
Employee 4 - SIT

Overerdnet stilling Indehavere

Kontorchef 3 - SIT 30 v

3. Klik pé Vis filtre
4. Sog efter stillingen pa samme dato som den dato, hvor afdelingen blev ndret
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

Stillingsdetaljer

Stillinger

|5V"P‘D;’EE4*5T X 9] skulfitre |  Geeldende pr.den P eller efter 01-02-22  Status  Aktiv X

Gemt sagning

}mk'l-'e stillinger pr.idag v ‘ Geml Employee 4 - SIT

Employee 4 - SIT

Sorter efter Navn - A til Z

Filtre Nulstil | £# Overordnet stilling Indehavere
Kontorchef 3 - SIT 30
Udvid alle  Skjul alle

~ Gaeldende pr. den*

[loroz268] - [semmta ] (o] |

5. Tryk pa navnet

< stillingsdetaljer

Stillinger

|5V"P‘D:’EE4*5T X 9] skulfitre |  Gesldendepr.den P eller efter 01-02-22  Status  Aktiv X

Gemt segning Sorter efter |Navn - A til Z

}_mk'l-'e stillinger pr.idag H Geml |Er"|p\nyea 4-8T I o

Filtre Nulstil | £% Overordnet stilling Indehavere
Kontorchef 3 - SIT 30

Udvid alle  Skjul alle

~ Gasldende pr. den*

| - [armmta) (o8

6. Kilik pi Handlinger

Employee 4 - SIT
Employee 4 - SIT

Detaljer &
Gazeldende dato Starttid
01-01-21 -
Handlingsarsag Sluttid
Status Almindelig eller tidsbegranset
Aktiv Almindelig
Overordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse

7. Valg Opdater
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator

Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6
iyt = KM
ployee 4
o 4 Opdater
Ret
De‘[auer Dupliker stilling
Anmod om en stillingsandring
Geeldende dato Starttid HCM-stillingshierarki
010121 Slet denne record
Handlingsirsag Sluttid

Opret rekuisition

8. Tjek at startdatoen for det nye afdelingsnavn og det nye navn er korrekt

Opdater stilling: Employee 4 - SIT

Employee 4 - SIT

Detaljer

“Gazldende dato Starttid

I| fig -I dd-mm-yy | hh.mm a fig ‘
Handlingsdrsag Sluttid

| ~ ‘ | hh.mm a Y ‘
*Status Almindelig eller tidsbegraenset

|Ak:\-.’ ~ ‘ |A\r’nndehg v |
Overordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse
Kontorchef 3 - SIT v | | w |
*Forretningsenhed Pravetidsperiode

|Statems t v | | H v |
*Navn Fagforening

| Employee 4 - SIT | | &) ‘
“Kode Forhandlingsberettiget organisation

| Employee 4 - SIT | | v ‘
*Afdeling Adtalegrundlag

[ servicedesk NYTNAVN - SIT v | v]

9. Klik Afsend
N R & @

Opdater stilling: Employee 4 - SIT

Employee 4 - SIT

Detaljer

*Gaeldende dato Starttid

Neste gang man soger stillingen frem i stillingsdetaljer, fremgir det nye afdelingsnavn sammen med den
dato som blev valgt til andringsdato.
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

Employee 4 - SIT
Employee 4 - SIT

Detaljer
Geeldende dato Starttid
01-03-22 -
Handlingsarsag Sluttid
Status Almindelig eller tidsbegraenset
Aletiv Almindelig
Overordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse
Kontorchef 3 - SIT
Forretningsenhed Provetidsperiode
Statens It
Navn Fagforening
Employee 4 - SIT
Kode Farhandlingsherettiget arganisation
Employee 4 - SIT
Afdeling Aftalegrundlag

Servicedesk NYTNAVN - SIT

Nederst pa siden kan man se historikken for stillingen.
Historikken vil vise datoen og Ingen @ndring’ fordi der ikke er sket en ndring, fordi det reelt er samme
afdeling (med et =ndret navn).

Historik -~

2022-03-01

Andringer
ngen sndringer

2020-08-01 - 2022-02-28

F. Sadan lukker du en afdeling

Nir en afdeling ikke bruges lengere, skal den lukkes og fjernes fra organisationstreet.

1. Naviger til Hjemmesiden
2. Klik pd Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6

Mig Min arbejdsstyrk H a tajer @vrige moduler Ansaettel

Yderligera info om parson BN Kontaktoplysninger Familie og kontakter i nadstiffaelde

&/ derigere info om ans: 1§ rorfrem N/ Ans etaljer

Annuller arbejdsrelation S Tifgia s¢ & Dokumentrecords

ey rsomrader B Hancter brugerkonto

Kompensation

Administrer kompensation

sstyricestrukturer

3ndter afdelinger P &3y Lokationsdetaljer

3. Fremsog den afdeling der skal inaktiveres

4 Sag Avanceret Gemt sogning Aktive afdelinger j

** Mindst én kreeves

** Navn | TEST_DEPT| ** | okation v
Status  Aktiv j Gzeldende pr. den Y
Afdelingssast v

Seg  Nulsti  Gem...

4 Sggeresultater
Vis  Formatér v <= Opret v / Rediger ¥ ¥ Eksporter
Navn Afdelingssat Lokation Status

TEST_DEPT Faelles sast Aktiv

4. Klik pd afdelingsnavnet
5. Klik pa Rediger

{ Afdeling: TESTregnskab - MODST

4 pfdeling-beskrivelse Siet record
Gaeldende startdato 14.05.19 Intern adresselinje
Afdelingssaet I Lokation gsstyrer
:
Navn Adresse VN K 1301
Status DAN
Handlingsirsag Vedhaftninger Ingen
Galdende slutdato
Delregnskab/Institution Afdelingskode
Delregnskab 06514080 - Center for offer vatio Altarnativ Afdelingsnavn
Afdelingstype Center Mavision Dimension STED 2221 - Implementering af Resultat- og Gkanomistyring
Administrativt Tjenstested
¥ Andre ¥

Oplysninger om organisat

Rapporteringsnavn

Leder

6. Vzxlg Opdater
7. Angiv den dato hvorfra endringen skal gzlde, og eventuelt en handlingsirsag
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator

Emne: Organisationsstruktur Version: 01
1D: 3.b.6
Opdater Afdeling x
* Geeldende startdato 01-08-2018 fe
Handlingsarsag v
OK Annuller

8. Sxt Status til Inaktiv

4 Afdeling-beskrivelse

* Gaeldende startdato  01-08-2018 e Intern adresselinje
Afdelingsszt Feelles seet Lokation v
*Navn TEST_DEPT Adresse

Vedhzftninger Ingen =

* Status |

Handlingsarsag v
Geeldende slutdato
* Delregnskab 06516011 - SAM -Udfiytn.til Hjorrit  w Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype v Navision Dimension STED v
Administrativt Tjenstested v Kontekstvaerdi j

Afdelingskade

9. Klik Gennemga overst til hojre I billedet

10. Ydetligere detaljer om afdeling anvendes ikke
11. Klik pa Gennemgi

12. Klik pa Afsend

Hermed er afdelingen inaktiveret

G. Opret sag om at fjerne afdelingen fra organisationstraeet

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

Login i serviceportalen: https:/ / serviceportal. statens-adm.dk
Klik pi Statens Lon- og HR-losninger og valg flisen Statens HR — Bestillinger
I feltet > Hvad drejer sagen sig om?’ valg Andringer til organisationstrae

A w DN~

Husk at vedhafte organisationstreet som excel-fil og angiv med rod hvilke afdelinger, som skal fjernes
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