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Effekthandtering for personaleledere

I denne vejledning gennemgas, hvad man som personaleleder kan se og gore relateret til effekthindtering i
Statens HR.

Folgende omrdder behandles:

1) Log pa effekthandtering og gennemgang af brugergraenseflade for ledere
2) Bestille effekter til dine medarbejdere
- Herunder bestille effekter enkeltvis eller effektpakker
3) Se allerede udleverede effekter pa dine medarbejdere
4)  Se status pa bestilte effekter pa dine medarbejdere
5) Bekrefte modtagelse af effekt pd medarbejderens vegne
6) Initiere returnering af effekter pa dine medarbejdere
7)  Adviseringer til ledere — oversigt over mails vedr. effekthandtering

1) Log pa effekthindtering og gennemgang af brugergrenseflade for ledere
Klik pé fanebladet Effekthandtering pa startsiden. Klik pd Effekthandtering

God aften Elisabeth52 Friis52!

Mig Mit team HR Sag Veerktgjer Effekthéndtering

APPS

i,

FLIN

Effekthandtering

Fra forsiden af effekthdndtering kan en leder se flg:

Overblik

Se effekter 4 Effektnotifikation-Leder

Mine offekie] Vi v 4 Frigor

Mine ansattes effekter Title j jdernavn A itutionskode

2000175 Karen Svensson 15-10-2018 DIGST ~
Ny medarbejder record 2000203 Karina Larsen 20-10-2018 DIGST
Bekr ende efiekt 1000525 Lars Meyer 01-052013 DIGST
Bekreeft effekt 1000525 Lars Meyer 01-052013 DIGST
Ny medarbejder record 2000180 Mia Holm Svensson 16-10-2018 DIGST v
< >

» Mine godkendelser

Generel funktionalitet:

”Mine godkendelser”
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Lederen kan se hvis der ligger noget til godkendelse hos ham selv, dvs. hvis lederen selv har faet udleveret en
effekt, han skal bekrafte at have modtaget.

Derudover kan han ligesom almindelige medarbejdere tilgd menupunktet ”Mine effekter”, hvor han kan se,
hvilke effekter, der er registeret pa ham samt status pé bestilte effekter eller effekter, der mangler at blive
bekraftet modtaget.

Funktionalitet tilknyttet lederrollen:
”Effektnotifikation — Leder™:
Disse er til lederens otientering om:

o  DPersoner der er tiltradt eller fratreder under lederen

e Aktiviteter der er i gang pd hans medarbejdere fx effekter, der afventer at blive bekraftet modtaget

Lederen kan tilgd aktiviteterne direkte fra linket péd notifikationen og fx bekrafte en effekt modtaget pa vegne af
medarbejderen.

Lederen har derudover menupunktet ”Mine ansattes effekter”, hvor han kan se, hvilke effekter, der er registeret
pa medarbejderne samt status pé bestilte effekter eller effekter, der mangler at blive bekraftet modtaget. Der er
ogsd her fra lederen kan bestille effekter til sine medarbejdere.

2) Bestille effekter til dine medarbejdere
- Herunder bestille effekter enkeltvis eller effektpakker

Vealg ”Mine ansattes effekter” for at komme til sogesiden.
Effekthandtering
Seg efter medarbejder

4 Seg
Medarbejdermummer v Mavn hurtigsagning

Medarbejdernavn v Medtag fratradte medarbejdere [

vis v 3 Er o' Friger

Medarbejdernummer Medarbejdernavn Institutionskode Institutionsnavn Leder Ans | | Fratrdel

No data to display

N.B. Et godt trick her er at soge blankt, hvorved alle medarbejdere tilknyttet lederen kommer frem! Du soger
blankt ved ikke at udfylde noget men bare klikke pa sog.

Ellers kan sogefelterne benyttes:

Medarbejdernummer = Dette er HCM ID’et som er et unikt 7-cifret tal, der benyttes til at identificere personer
i losningen.

Medarbejdernavn = Sog pa hele navnet direkte 1 feltet eller benyt feltet til avanceret sogning ved at klikke pa
pilen i feltet og valge ”sog”.
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Navn hurtigsagning = Seg pa dele af et navn, fx fornavn, efternavn eller bare enkelte bogstaver.

Medtag fratradte medarbejdere = Som udgangspunkt vil fratradte medarbejdere vare sorteret fra. Disse vil
fremgd af visningen hvis tjekboksen ”Medtag fratradte medarbejdere markeres” og man derefter klikker ”Sog”.

Tryk pa medarbejderens nummer, som er fremhavet med blét for at tilgd medarbejderens side.

Medarbejderdetaljer-2000198 | Feerdig |
Medarbejdernavn  Ove Brammer Forretningsenhed DIGST Anszttelsesdato 01-09-2018
Leder Anton Nergard Afdeling Direktion - DIGST Sidste arbejdsdag

Nuvzerende tildelte effekter  Effekter der afventer godkendelse  Bekraeft ventende effekt

Vis v < Tildel Effekt == Tildel Effektpakke 3¢ b4 Ey &' Friger
Kode for forretningsenhed Effektkategori Effekttype Beskrivelse Bestillingsdato Status Udveelg effekter til returnering
Ingen data

< >

Bestilling af effekter enkeltvis:

Bestilling af nye effekter foregar pd samme faneblad, som allerede tildelte effekter er oplistet (Nuvarende tildelte
effekter).

Tryk pa ”Tildel effekt”

Ryd alt Tildel Effekt Annuller

Effekttildeling - 2000198
Medarbejdernavn  Ove Brammer Linjeleder ID Anton Nergard

Institutionsnavn DIGST Afdeling Direktion - DIGST

Valgte effekter

Handlingsbegrundelse j
Valgte effekter Kommentar
* Effektkategori TELEFONER v Alcatel 2038X >4

Effekter
| " - Valg

Effektkategori i Effekitype Beskrivelse offekt

TELEFONER Fastnettelefoni Fastnettelefoni © A

TELEFONER mobilabonnement mobilabonnement e

TELEFONER USB Mobilt bredband ~ USB Mobilt bredband e

TELEFONER Alcatel 2038X Alcatel 2038X (>)

Udfyld eventuelt "Handlingsbegrundelse” hvis dette onskes registreret.

Vealg ”Effektkategori”, derved vises alle de effektkategorier som den pagzldende institution har valgt, at man
skal kunne bestille effekter fra.

Tryk pa den gronne pil for at valge en eller flere effekter. Hvis man vzlger en forkert effekt, kan den nemt
fjernes igen ved at trykke pa krydset ud for effekttypen.
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Velg ”Tildel Effekt” for at afsende bestillingen.

Bestilling af effektpakser:

Institutionerne kan valge at samle effekter fra forskellige kategorier 1 forskellige pakker for at lette
bestillingsprocessen. Fx kan man lave en grundpakke med de effekter, der udleveres til alle medarbejdere.

Det er institutionens lokale administratorer, som opsetter og vedligeholder effektpakkerne.
Velg 7 Tildel Effektpakke”
Udfyld eventuelt ”Handlingsbegrundelse” hvis dette onskes registreret.

Vealg ”Effektpakke” og

e  tryk pa den gronne pil under pakken for at valge alle effekter i pakken
eller

e  tryk pa de gronne pile ud for de enkelte effekter i pakken for at plukke enkelte effekter fra pakken
Vealg ”Tildel Effekt” for at afsende bestillingen.

3) Se allerede udleverede effekter pa dine medarbejdere

Hvis en leder vil se, hvilke effekter der er udleveret til vedkommendes medarbejdere, tilgar lederen samme
faneblad som ved bestilling.

Vealg ”Mine ansattes effekter”

Sog blankt for at fa alle medarbejdere frem

Tryk pa medarbejderens nummer, som er fremhaevet med blét for at tilgd medarbejderens side.
Se hvilke effekter medarbejderen har tildelt pa det forste faneblad ”Nuvarende tildelte effekter”

4) Se status pa bestilte effekter pa dine medarbejdere

Hyvis der er bestilt effekter, som endnu ikke er faerdigbehandlet af effektmedarbejderen, sa vil det fremgi af det
andet faneblad pé siden "Medarbejderdetaljer”. Fanebladet hedder ”Effekter der afventer godkendelse”.

5) Bekraefte modtagelse af effekter pa medarbejderens vegne

Nir effektmedarbejderen har ekspederet en effektbestilling, vil der blive sendt en mail til medarbejderen hvor der
informeres om at der er blevet tildelt en effekt til medarbejderen:

Mailen lyder saledes:

Kzere medarbejder
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Du har faet tildelt en eller flere effekter via Statens HR. En effekt kan vaere en fysisk genstand som en
telefon eller et adgangskort, men det kan fx ogsa vaere en systemadgang eller et abonnement.
Modtagelsen af disse skal bekraeftes i effektmodulet, som kan tilgas fra forsiden af Statens HR. Du dbner
opgaven "Bekraft ventende effekt" pa forsiden af effekthandtering, markerer at effekten er modtaget og
veelger "Afsend".

Hvis du ikke har modtaget effekterne en uge fra dags dato bedes du i stedet vaelge "Har ikke modtaget
effekt".

Kategori: Hiemmearbejdsplads
Effekt: Heeve/saenkebord (Hjemmearbejdsplads)

Du kan tilga Statens HR og "Effekthandtering" her.

Bemark den sidste del af mailen, hvor der gores opmarksom pd, at man, hvis man ikke modtager effekter, forst
skal markere dette efter en uge. Hvis effektmedarbejderen faerdiggor opgaven i effektmodulet og bagefter sender
effekter med posten skal effekterne have lidt tid til at na frem.

Som leder kan man bekrafte en effekt modtaget pd sine medarbejderes vegne (effektmedarbejdere kan ogsé
bekrafte modtagelse af effekter), fx hvis man har medarbejdere, der ikke selv tilgar en PC.

Dette gores ved at tilga det 3. faneblad pa siden "Medarbejderdetaljer”. Fanebladet hedder ”Bekraft ventende
effekt”. Det kan ogsa gores direkte fra den relevante ledernotifikation pa forsiden, hvis man synes det er
nemmere.

Bekraftelsen udfyldes ligesom hvis effekterne var tildelt til lederen selv. Det vil fremga af effektmodulets
database, hvem der har bestilt, udleveret og bekraftet de enkelte effekter.

En leder kan til enhver tid tilgd medarbejdernes oversigter og se, om der ligger effekter, der ikke er kvitteret for
og enten minde folk om at gore det selv, eller kvittere pa deres vegne.

6) Initiere returnering af effekter pa sine medarbejdere

Hvis en medarbejder forlader arbejdspladsen uden selv at returnere sine effekter i Statens HR, sa kan lederen
gore det pa medarbejderens vegne.

Vealg ”Mine ansattes effekter” for at komme til sogesiden.
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Effekthandtering

Sog efter medarbejder

4 Seg
Medarbejdermummer v Navn hurtigsegning

Medarbejdernavn v Medtag fratradte medarbejdere [

Vis v el E¥ = Friger

Medarbejdernummer Medarbejdernavn Institutionskode Institutionsnavn Leder Ar I | Fratr

Mo data to display.

N.B. Et godt trick her er at soge blankt, hvorved alle medarbejdere tilknyttet lederen kommer frem! Du soger
blankt ved ikke at udfylde noget men bare klikke pa sog.

Ellers kan sogefelterne benyttes:

Medarbejdernummer = Dette er HCM ID’et som er et unikt 7-cifret tal, der benyttes til at identificere personer

i losningen.

Medarbejdernavn = Seg pa hele navnet direkte i feltet eller benyt feltet til avanceret sogning ved at klikke pa
pilen i feltet og valge ”sog”.

Navn hurtigsegning = Sog pa dele af et navn, fx fornavn, efternavn eller bare enkelte bogstaver.

Medtag fratradte medarbejdere = Som udgangspunkt vil fratridte medarbejdere vare sorteret fra. Disse vil
fremga af visningen hvis tjekboksen ”Medtag fratridte medarbejdere markeres” og man derefter klikker ”Sog”.

Tryk pa medarbejderens nummer, som er fremhavet med blét for at tilgd medarbejderens side.
St flueben ud for effekterne og valg “Returner valgte effekter”.

Nuvarende tildelte effekter ~ Effekter der afventer godkendelse  Bekrzeft ventende effekt

Vis v 3% Retumervalgte effekter [=] Historik [ [y} Friger

Kode for i hed Effektkategori Effekttype Beskrivelse Bestillingsdato Status Udvalg effekter til returnering
MODST ADGANGSKORT Adgangskort adgangskort 24-12-2018 APPROVED
MODST TELEFONABONNEM. Mobil Abn. 1: DK, 5GB Mobil Abn. 1: DK, 5GB 30-06-2020 APPROVED
MODST TELEFONER iPhone & iPhone 6 30-06-2020 APPROVED

7) Adviseringer til ledere — oversigt over mails vedr. effekthiandtering

Som nzvnt oppe under punkt 1 sa er der en rekke effektnotifikationer, som lederen kan se udstillet pd forsiden
af effektmodulet.
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Dette er de eneste adviseringer som lederne far vedr. effekter. Lederne har tidligere varet cc. pa enkelte mails i

effekthandtering, men da blev oplevet som generende i mange institutioner, blev dette sldet fra. Lederne kan dog

til enhver tid g ind pa deres medarbejderes oversigter og se:

e Om der er bestilt effekter til medarbejderne

e Om der ligger effekter, der ikke er kvitteret for

e Om der ligger effekter der ikke er afleveret fx i forbindelse med fratredelse

Pa den mide er det kun de institutioner, hvor man har valgt at lederne har en rolle ift. effekthdndtering, hvor

lederne involveres i1 processerne.

Til orientering er her en oversigt over de mails, der er i de forskellige processer i effekthiandtering:

Wail Situation |Modtagore |Wanding

Bestillingsmail Nar en effektbestilling sendes afsted Effektmedarbejder Besked om at der er bestilt en effekt som
krasver behandling.
Udleveringsmail Nar en effektbestilling er ekspederet af Medarbejder Besked om at man har faet tildelt en eller flere
effektmedarbejden effekter og skal tilga effektmodulet for at
kvittere for disse.
Returneringsmail Nar en effekt er markeret som returneret fx af Effektmedarbejder Besked om at en effekt er returneret og at
medarbejderen sagen skal behandles.
Anmodning om Effektmedarbejder kan trigae en mail hvis effekter  Medarbejder Besked om at returnere nogle specifikke
returnering af effekt anskes afleveret effekter.
Bekreeftelse pa Nar en effekt er modtaget og feerdigbehandlet af Medarbejder to.
aflevering effektimedarbejderen
Fratraadelsesmail 15 dage og 7 dage fer fratreadelse hvis Medarbejder Besked med pamindelse om at aflevere
medarbejder har effekter effekter ifm. fratraadelse
Effekt afvises ved Hvis en effekt udleveres og medarbejderen afviser Effektmedarbejder t.o. sa effektmedarbejder kan tage imod
udlevering at modtage den, men sender den retur med det effekten igen
| samme
Mall til bestilleren, hvis  Effekimedarbejder afviser effekibestillingen Bestiller Bestilleren kan evt. tilga effektmodulet og

effekibestillingen
afvises

Mail ved manglende

Der er bestilt en effekt i en kategori hvor der ikke er

Lokal administrator

bestillen en anden effekt.

Lokal administrator skal serge for at alle

effektmedarbejder tilknyttet en effektmedarbejder kategorier er bemandet ved at tildele den
relevante rolle.

Mail ved ikke Medarbejderen markerer effekten som ikke Effekimedarbejder Sagen kan afsluttes ved at

maodtaget effekt modtaget, skrive evt en kommentar i1 pop up effekimedarbejderen fremsaeger effekter under

boksen og veelger "afsend”. "Bekrasft ventende effekt” pa medarbejderen og
vaslge "Jeg bekrasfter — Effekt er
forsvundet/ikke udleveret Sag afsluttes i
effektmodul” og derefter "Afsend”.
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