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Effekthandtering for lokale administratorer og effektadministratorer

Lokale administratorer (LA) kan alt som HR-medatrbejdere ogsd kan i effekthindtering og derudover kan de
udfore lokal opsztning af modulet. Effektadministratorer (EA) far de samme roller som lokale administratorer til
effektmodulet og kan dermed udfore det samme inde i selve modulet.

Denne vejledning beskriver forskellen pa de to roller, lokal administrator og effektadministrator, og gennemgar
hvad de kan rent teknisk inde i modulet samt hvad de kan bestille via Serviceportalen.

Vejledningen vil flere steder blot opridse funktionalitet og derefter henvise til en separat vejledning, hvor et
omrade er behandlet mere indgiende. Nar der henvises til vejledninger malrettet lokal administrator og
effektadministrator sa vil disse vare at finde under afsnittet "Lokal administrator” — ”Effekthandtering” pa
vejledningssiden. Vejledningerne ligger her, da der kun er en samlet vejledning mélrettet begge roller, og det er
ikke optimalt at vedligeholde den samme vejledning to steder.

Folgende afsnit gennemgids:

A. TForskellen pa lokal administrator (LA) og effektadministrator (EA)
B. Log pa effekthindtering og gennemgang af brugergrenseflade for LA og EA
e  Generel funktionalitet
e Hvad hvis man ogsd er effektmedarbejder?
Hindter effekttyper — kun til orientering
Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser — separat vejledning
Handter berettigelsesprofiler for effekter — separat vejledning
Hindter effektpakker — separat vejledning
Revisionsrapport
Effektdatabasen
e  Eksport af databasen

TOTmY O

e  Effektens proceshistorik

1. Se status pa bestilte effekter pd medarbejderen
e Bekrefte modtagelse af effekter pd medarbejderens vegne
e Initiere en returneringsproces pa vegne af medarbejderen

e Anmode om returnering

J. Mails vedr. effekthdndtering
K. Melde sager ind i Serviceportalen.

A. Forskellen pa lokal administrator og effektadministrator

Begge roller har det til faelles, at de kan agere bindeled mellem institutionen, herunder effektmedarbejderne, og
Okonomistyrelsen/Statens Administration, idet at de sammen med superbrugerne udgoer den lokale support af
Statens HR. Dermed har de lov til at oprette sager i Setviceportalen.

Effektadministrator kan:
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e Foretage al lokal administration og opsxtning

e Oprette supportsager 1 Serviceportalen — dvs. fejl og spergsmal

e Oprette bestillinger 1 Serviceportalen — fx. bestille nye effektkategorier og -typer eller datafelter
eller bestille ibrugtagning af eksisterende effektkategorier.

Lokal administrator kan:
(ud over alt som effektadministrator kan):

e Oprette endringsonsker til ny funktionalitet i Serviceportalen

e Administrere roller relateret til effekthandtering

Begge roller har det til faelles at de kan agere bindeled mellem institutionen, herunder effektmedarbejderne, og
Okonomistyrelsen/Statens Administration idet at de sammen med superbrugerne udgoer den lokale support af
Statens HR. Dermed har de lov til at oprette sager i Serviceportalen. Dette gennemgis til sidst i denne vejledning.

Skema med hvad rollerne lokal administrator, effektadministrator og global administrator kan

Effektadministrator Lokal administrator Global administrator (@S/SAM)

Berettigelsesprofiler Opretter og deaktiverer berettigelsesprofiler for effektkategorierog  Opretter og deaktiverer berettigelsesprofiler for

effekttyper effektkategorier og effekttyper
Effektkategorier Bestiller ibrugtagning af kategori eller ny kategori eller nye Bestiller ibrugtagning af kategori eller ny Opretter roller til kategorier

datafelter i Serviceportalen kategori eller nye datafelteri Serviceportalen Opretter nye kategorier

Opretter nye datafelter til kategorier
Effekttyper Bestiller nye effekttyperi Serviceportalen Bestiller nye effekttyper i Serviceportalen Opretter nye effekttyper
Effektpakker Opseette og vedligeholde effektpakker Opseaette og vedligeholde effektpakker
Rolleadministration Tildeler roller til effektmedarbejdere. Bestiller Tildeler roller udenfor lokal administrators
tildeling af roller uden for egen institution i institution.

Serviceportalen.

Omfordele Omfordeler effektmedarbejderopgaver Omfordeler effektmedarbejderopgaver
effektmedarbejderopgaver

Rapportere p& effekter Treekker rapport fra effektdatabasen og revisionsrapport Treekker rapport fra effektdatabasen og
revisionsrapport

Handtere spergsmal og fejl ~ Melder sager ind vedr. spergsmal og fejl (Supportsager i Melder sager ind vedr. spergsmal og fejl
Serviceportalen) (Supportsager i Serviceportalen)
Serviceportalen Opretter supportsager i kategorien "Effekthandtering” Opretter alle typer supportsager
Opretter bestilingssager af typen "/Andringer af effekthandtering” Opretter alle typer bestillingssager
(fx nye effekttyper/kategorier) Opretter andringsgnsker
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B. Log pa effekthandtering og gennemgang af brugergranseflade for LA
og EA

God eftermiddag, Max52 Pedersen52

Mig HR Sag Vaerkigjer Effekthéndtering

+

Effekthandtering

Losningen tilgds via fanebladet Effekthindtering”.

Fra forsiden af effekthindtering kan en LA/EA se flg:

Overblik
Se effekter 4 Effektnotifikation-HR
Mine effekter visw By [w Friger
Sig efter effekt Title Medarbejdernummer Medarbejdernavn Ansattelsesdato Institutionskode B
Seg efter medarbejder My medarbejder record 2016197 Anders Holm 01-01-2022 KURS
Ny medarbejder record 2016243 Anders Holm 01-01-2022 KURS
GBI Ny medarbejder record 2016270 Anders Holm 01-01-2022 KURS
Handter effelttyper Ny medarbejder record 2018195 Anne Louise Andersen 01-01-2022 KURS
Omfordeling af effekimedarbejder godkendelser My medarbejder record 2016336 Anne Munk Petersen 01-01-2022 KURS

Handter berettigelsesprofiler for
Handter effektpakker

Revisionsrapport

b Mine godkendelser

Generel funktionalitet
”Mine godkendelser”:

LA/EA kan se, hvis der ligger noget til godkendelse hos ham selv, dvs. hvis effektmedarbejderen selv har fiet
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 pa bestilte effekter eller effekter, der mangler at blive
bekraftet modtaget.
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LA/EA kan ogsi se og gore alt det som HR kan og de har detfor de to naste bla links: ”Sog efter effekt” hvor
effektdatabasen kan tilgds samt ”Sog efter medarbejder”, si han kan se udleverede effeter med udgangspunkt i
medatrbejderen samt bestille effekter. Derudover har han boksen ”Effektnotifikation HR”, hvor der kommer
advis’er ved. fx ansettelser og fratreedelser.

Derudover har de 5 ekstra links til venstre, som vil blive gennemgiet i det folgende.

Hvad hvis man ogsa er effektmedarbejder?

I denne vejledning fokuseres pA LA/EA funktionalitet. Det er sandsynligt, at en institutions effektadministrator
ogsi er effektmedarbejder (dvs. ogsd ekspederer effektbestillinger). I disse tilfeelde vil boksen ”Effektmedarbejder
godkendelser” ogsd vare pa forsiden. Se vejledningen ”Effekthindtering for effektmedarbejdere” for en fuld
gennemgang af processerne som effektmedarbejderen er involveret i.

C. Handter effekttyper — kun til orientering

Vigtigt!!!

Denne visning indeholder en oversigt over hvilke effekttyper, der er aktuelle i de forskellige kategorier, der er
oprettet i losningen. LA/EA mi &un benytte denne indgang til at se, hvilke effekttyper der findes i losningen, fx
hvis man overvejer at ibrugtage en ny kategori. LA/EA md ikke under nogen omstendigheder
redigere/deaktivere eller oprette noget herinde. Hvis LA/EA onsker at deaktivere en effekttype, s skal de ske
ved at deaktivere berettigelsesprofilen — se afsnit D.

D. Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser — separat vejledning

Nir der bestilles eller afleveres en effekt, si vil der sendes en opgave til de effektmedarbejdere, som har
effektmedarbejderrollen 1 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”.
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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
terdiggere opgaven snarligt.

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

Se vejledningen ”Omfordeling af effektmedarbejder godkendelser”, hvor processen gennemgas.

E. Handter berettigelsesprofiler for effekter — separat vejledning

Pa denne side kan institutionernes lokal administratorer eller effektadministratorer opsztte, hvilke
effektkategorier- og typer som er valgbare i deres institutioner, dvs. hvilke effekter der kan bestilles. De kan ogsa
her valge rekkefolgen som kategorierne og typerne skal std i deres institutions vardilister for effektkategorier og

effekttyper.

Overordnet bliver effektkategorier og effekttyper administreret af de globale administratorer. Dvs. at de globale
administratorer opsatter effektkategorier og effekttyper pa en global liste, hvorefter de lokale administratorer
opsatter hvilke kategorier og typer, der skal vare synlige hos dem.

Bemark: denne opsaxtningsside styrer kun, hvilke effekttyper der kan valges pa skarmbilledet ved bestilling. Det
pavirker ikke effekter, der allerede er tildelt. Hvis en telefonmodel fx udgir, sa kan man deaktivere
berettigelsesprofilen for denne specifikke model. Det pavirker ikke alle de telefoner, som foresfindes hos
medarbejderne, der betyder blot, at modellen ikke kan vzlges ved bestilling fremadrettet.

Se vejledningen ”Oprettelse af berettigelsesprofiler til effektkategorier og effekttyper” hvor det gennemgas
hvordan man:

e Ser hvad der er sat op i institutionen
e Opretter berettigelsesprofil til effektkategori

= Vigtigt! Du ma kun oprette berettigelsesprofil til en effektkategori, hvis du forst har oprettet en sag i
serviceportalen og bedt om at institutionen tager kategorien i brug. Den globale support skal nemlig
forst oprette en rolle til den specifikke kategori og institution, og sé skal rollen tildeles
effektmedarbejderne for at kategorien gores synlig, og man begynder at bestille i den.

e  Opretter berettigelsesprofil til effekttyper (disse kan laves frit uden sag i Serviceportalen)
e Deaktiverer berettigelsesprofiler

=» Huvis en bestemt effekttyper ikke mere skal bestilles fremadrettet, eller en hel kategori ikke mere er
relevant.

F. Handtér effektpakker

Lokaladministrator samt effektadministratorer kan oprette effektpakker, som de selv eller ledere,
effektmedarbejdere og HR kan vzlge, nir en effekt skal tildeles til en medarbejder. Effektpakkerne er
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institutionsspecifikke. Selvom der er valgt en effektpakke, skal hver enkelte effekt godkendes af en
effektmedarbejder.

Se vejledningen ”Opret og rediger effektpakke”

Se i ovrigt vejledningen ”Effekthandtering for effektmedarbejdere” vedr. bestilling af effektpakker.

G. Revisionsrapport

Det er muligt at fremsoge handlinger foretaget af bestemte effektmedarbejdere ved at tilga visningen

”Revisionsrapport”.

Man skal afgrense rapportens sogeomride forst samt indtaste hvilken effektmedarbejder man onsker data pa:

4 Seg

Match @ Alle O Vilkérlig

* Tidspunkt 02-11-2019 @ - 01-11-2020 fe
Bruger 1000427 v
Medarbejder v
Vis w & = Friger

Txnid Bruger Tidspunkt Handelse Medarbejder Effekttype Felt OldValue NewValue Forretningsenhet
325 Oda Dam 07-11-201901:_  INSERT Nora Amalie S Alcatel 2038X BUSINESS_UNIT DIGST DIGST
325 Oda Dam 07-11-201901....  INSERT Nora Amalie S Alcatel 2038X HANDOUT_ST.. PENDING DIGST
325 Oda Dam 07-11-201901:_  INSERT Nora Amalie S Alcatel 2038X HANDOUT RE OTHERS DIGST
325 Oda Dam 07-11-201901...  INSERT Nora Amalie S Alcatel 2038X HANDOUT_SU.. 07-11-2018 DIGST
325 Oda Dam 07-11-201801:_  INSERT Nora Amalie $ Alcatel 2038X ASSETS_CREA 1000427 DIGST
325 Oda Dam 07-11-201901:...  INSERT Nora Amalie S Alcatel 2038X ASSET_CATEG TELEFONER DIGST

I eksemplet ovenfor giver rapporten et indblik i, hvad effektmedarbejderen Oda med HCM ID 1000427 har
veeret involveret i den angivne periode. Informationerne kan bagefter benyttes til at sla mélrettet op i
effektdatabasen.

H. Effektdatabasen - se udleverede og afleverede effekter

Hvis en lokal administrator eller effektadministrator vil se, hvilke effekter som er udleveret og afleveret i hans
institution(er), kan han tilga effektdatabasen pa siden *Sog efter effekt’.

Skaermbilledet har en rekke sogekriterier gverst. Nederst er selve databasen hvor et antal kolonner med data

vises.
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Bemzrk at databasen som udgangspunkt viser akzuelle effekter, men hvis man markerer i tjekboksen ”Medtag

afleverede effekter” ogsd vil fi disse med silenge de forefindes i losningen.

Er
Tip! Tryk pd ikonet som hedder ’Foresporg efter eksempel’ for at aktivere sogefelter for en rakke
kolonner pi selve visningen.

Tip! Vealg *Vis’ — ’Kolonner’ — *Vis alle’ for at fa alle kolonnerne i databasen frem.

Vis w | Massetildeling af effekter £y | Friger

Institutionskode Institutionsnavn Medarbejdernummer Medarbejdernavn
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000397 301 lars 301 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000397 301 lars 301 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 20003497 301 lars 301 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000398 301_1 lars 301_1 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000398 301_1lars 301_1 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000398 301_1 lars 301_1 lars
MODST Moderniseringsstyrelsen 2000389 301_2 lars 301_2 lars

Man kan flytte rundt pa kolonnerne, tilfoje og fjerne kolonner ved at tilga *Vis’ — "Kolonner’- ’Administrer
kolonner’ (man skal scrolle ned for at finde den). Alt hvad man laver her gelder dog kun i den session, man har

nu, sd snart man skifter skaermbilledet er visningen af databasen tilbage ved udgangspunktet.
Datafelter

Databasen bestdr bl.a. af de datafelter, der er pd de enkelte effektkategorier, og som kan udfyldes af
effektmedarbejderen ved udlevering af en effekt.

Nedenfor ses eksempel pé datafelter, der kan udfyldes ved forskellige kategorier:

Effekter

Effektkategori navn TELEFONER

Effekttype = jppone 6 v

Telefonnummer Effekter

MEI nummer Effektkategori navn  ADGANGSKORT

ICC nummer "SIM"

Effekitype = <
Abonnementstype Adgangskort v
Pinkode
Kortnummer
Pukkode
Pinkode
Serienummer
Andet Andet

Nede i databasen er det de samme datafelter, der benyttes pd tvaers af alle effektkategorier. Det betyder, at hvis
man ser pa databasen 1 ’Sog efter effekt’, sd har kolonnerne ikke sigende navne som fx *Telefonnummer’, da dette
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felt kun benyttes til telefonnummer i kategorien Telefoner, men til noget helt andet i de ovrige kategorier — fx
benyttes det forste felt til kortnummer i kategorien Adgangskort.

For at man kan se 1 databasen, hvad de forskellige veerdier i felterne dackker over, sa er selve navnet pa feltet sat
ind foran verdien i de kolonner, der hedder Kolonne 1,2,3, osv. Hvis man vil se de rene verdier uden navnet, sa
stiar de i de kolonner der hedder Datafield 1,2,3 osv.

Se eksemplet nedenfor hvor der er vist effekttyper fra 3 forskellige effektkategorier i databasen. I kategorien
Ergoudstyr er kolonne 1 et bemarkningsfelt, hvor effektmedarbejderen frit kan skrive noget relevant. 1
kategorien Telefoner er det et felt, hvor man kan notere telefonnummer, og i kategorien Adgangskort kan man
notere Kortnummer.

Bemzrk at de rene veardier stir i kolonnen ’Datafield 1°, som kan tilfojes efter behow.

Effektkategori Effekttype Kolonne 1 Datafield 1
ERGOUDSTYR Svupper stol Bemaerkning:Hej mode Hej model
TELEFOMER iPhone & Telefonnummer: 22 33 44 55 22 33 44 55
ADGANGSKORT Adgangskort Kortnummer:214152152161 214152152161

1 visningen er der kolonner for udleveringsstatus og afleveringsstatus. Vardierne i disse kolonner er forklaret

nedenfor:
Udleveringsstatus Afleveringsstatus Forklaring
PENDING Effekt er bestilt og afventer behandling af
effektmedarbejder
REJECTED Effektbestillingen afvist af effektmedarbejder
CONFIRM_PENDING Effekten er udleveret og afventer at medarbejderen
kvitterer for den.
APPROVED Effekten er udleveret og der er kvitteret for den
RETURNED PENDING Effekten er returneret og atventer at
effektmedarbejder modtager den
CONFIRM RETURNED Effekten er returneret og effektmedarbejder har
kvitteret for modtagelsen
APPROVED EMPLOYEE_REVIEW | Effekten er sendt tilbage til medarbejderen efter at
denne har afvist den.
Eksport af databasen
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)
Databasen eksporters til excel ved at klikke pé ikonet "Eksporter til excel’. Ofte vil det vaere nemmest at

eksportere til excel og arbejde videre med data der. Fx. hvis man vil se om nogen af de effekter, som man har
udleveret de sidste 3 mdneder mangler at blive kvitteret for af medarbejderen.

Effektens proceshistorik

Hvis man scroller helt til hojre i effektdatabasen kommer der et link, ’Handling’, til de enkelte effekters
proceshistorik:

Link til effekthandlinger

Handling

Nir man klikker pd linket kommer der en oversigt hvor processens trin er oplistet med angivelse af, hvem der
har gjort hvad og hvornir.

Eksempel pa en udleveringshistorik:

Historik - iPhone 6

Action Role Navn pa udferende Oprettelsesdato & ¥ Kommentar
Effektudlevering iniieret  Linjeleder Lone Teamleder 25-01-2021
Effekiudlevering Effekimanager Oda Efiekimedarbejder 25-01-2021
Bekraeft medarbejder...  Medarbejder Sofie Medarbejdar 25-01-2021

Eksempel pé en effekts fulde historik med udlevering og returnering:

Historik - Adgangskort

Action Role Navn pa udfarende Oprettelsesdato & ¥ Kommentar
Effektudlevering initieret  Effekimanager Oda Efiekimedarbejder 25-01-2021

Effektudlavering Effekimanager Oda Effekimedarbejder 25-01-2021 Vi er lebet tar for ...
Belraeft medarbejder...  Medarbejder Sofie Medarbejder 25-01-2021

Effekt return initieret Medarbejder Sofie Medarbejder 25-01-2021

Effekireturnering bekr... Effekimanager Oda Efiekimedarbejder 25-01-2021

l. Se status pa bestilte effekter pa medarbejderen
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Hvis man vil sld op hvor mange effektbestillinger der er i proces netop nu pa tvars af institutionen, sa er det

nemmest at gore dette i effektdatabasen, hvor man fx kan filtrere pd udleveringsstatus eller soge pa specifikke
medatrbejdere. Men det er ogsd muligt at tilgd en medarbejder direkte, for at se hvilke processer, der er i gang
vedr. hans effekter.

Dette gores ved at soge medarbejderen frem under Sog efter medarbejder’, ligesom hvis der skulle bestilles nye
effekter.

Nir man er kommet til siden "Medarbejderdetaljer’ (ved at fremsoge og trykke pa en medarbejder) valges
fanebladet ’Effekter der afventer godkendelse’.

Her er alle de effekter som er bestilt, men endnu ikke er feerdigekspederet af en effektmedarbejder.

Pa fanebladet ‘Bekraft ventende effekt’ kan man se, om medarbejderen mangler at kvittere for udleverede
effekter.

Bekrzfte modtagelse af effekter pa medarbejderens vegne

Som effektadministrator kan man ligesom effektmedarbejder og leder bekrafte en effekt modtaget pa
medarbejderens vegne, fx hvis man har medarbejdere, der ikke selv tilgar en PC. Man skal overveje, om det giver
mening, at andre end medarbejderen selv gor dette. Det vil dog altid fremgi pa effektmodulets database, hvem
der har hhv. bestilt, udleveret samt kvitteret for en effekt.

Kvitteringen foretages ved at tilga det 3. faneblad pa siden "Medarbejderdetaljer’ ligesom beskrevet ovenfor.
Fanebladet hedder ’Bekraft ventende effekt’.

Initiere en returneringsproces pa vegne af medarbejderen

Hvis en medarbejder som fratreeder har udleverede effekter pé sin profil i effektmodulet, sd vil losningen sende
en automatisk mail til medarbejderen hhv. 7 og 15 dage for fratraedelse. I mailen opfordres medarbejderen til at
aflevere sine effekter i effektmodulet pa den sidste arbejdsdag.

Hyvis en medatbejder alligevel forlader arbejdspladsen uden selv at returnere sine effekter i Statens HR, sd kan
effektmedarbejderen (eller lederen) gore det pa medarbejderens vegne, fx nar effektmedarbejderen har modtaget
effekterne.

1. Tilga siden Medarbejderdetaljer som beskrevet under afsnit B
2. St flueben ud for effekterne pd fanebladet 'Nuvarende tildelte effekter’
3. Klik pd Returner valgte effekter

n  Sofie Forretningsenhed DIGST Ansattelsesdato  19-01-2021

Leder Lone Teamleder Afdeling Direklionssekretariatet (DIRSEK) - DIGST Sidste arbejdsdag

Nuvarende tildelte effekter = Effekter der afventer godkendelse  Bekreeft ventende efiekt

Vis v P Tildel Effekt = Tildel Effektpakke 3% Retumer valgte effekter 3¢ Anmod om retumnering [5] = Historik Er = Friger
Kode for forretningsenhed Effektkategori Effekttype Beskrivelse Bestillingsdato Status Udvalg effekter til returnering

DIGST TELEFONER iPhone & iPhone & 25-01-2021 APPROVED
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Anmode om returnering

Hyvis effektmedarbejderen onsker at bede en medarbejder om at returnere en specifik effekt kan
effektmedarbejderen markere denne og vaelge ’Anmod om returnering’.

Medarbejdernavn Sofie Medarbejder Forretningsenhed DIGST Ansazttelsesdato  19-01-2021

Leder Lone Teamleder Afdeling Direktionssekretariatet (DIRSEK) - DIGST Sidste arbejdsdag

Nuvarende tildelte effekter  Effekter der afventer godkendelse  Bekrafi ventende effekt

Vis v < Tildel Effekt < Tildel Effektpakke  $2 Returner valgte effekter 3¢ Anmod om retumering Histork 5y [y Friger
Kode for forretningsenhed Effektkategori Effekttype Beskrivelse Bestillingsdato Status Udvaelg effekter til returnering

DIGST TELEFONER iPhone & iPhone & 25-01-2021 APFROVED

S<

Der popper en boks op, hvor effektmedarbejderen kan tilfgje en kommentar:

Processen vil trigge en mail til medarbejderen, hvor denne bedes om at returnere effekten i Statens HR.

Anmod om returnering

Kommentar

Telefoner er farlig, du hedes aflevere den ASAP s& sager vi for at du ar en ny|

P

Afsend Fortryd

J. Mails vedr. effekthandtering

Nedenfor er der en oversigt over de mails, der sendes ud af losningen relateret til effekthdndtering. Alle mails har
link til Statens HRs logon side. Det er ikke teknisk muligt, at linke direkte til effektmodulet.

£

Senest revideret: 22.11.2022 Side 11 af 13 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR
Emne: Effekthandtering

ID: M53

Rolle: Lokal administrator og Effektadministrator

Version: 02

Mail _____|Situation ____________|Modtagere __|Handling

Bestillingsmail

Udleveringsmail

Returneringsmail

Anmodning om
returnering af effekt

Bekreeftelse pa
aflevering

Fratreadelsesmail

Effekt afvises ved
udlevering

Mail til bestilleren, hvis

effektbestillingen
afvises

Mail ved manglende
effektmedarbejder

Mail ved ikke
modtaget effekt

K. Melde sager ind i Serviceportalen

Nar en effektbestilling sendes afsted

Nar en effektbestilling er ekspederet af
effektmedarbejden

Nér en effekt er markeret som returneret fx af
medarbejderen

Effektmedarbejder kan trigge en mail hvis effekter
onskes afleveret

Naér en effekt er modtaget og feerdigbehandlet af
effektmedarbejderen

15 dage og 7 dage for fratreedelse hvis
medarbejder har effekter

Hvis en effekt udleveres og medarbejderen afviser
at modtage den, men sender den retur med det
samme

Effektmedarbejder afviser effektbestillingen

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

Medarbejderen markerer effekten som ikke
modtaget, skrive evt. en kommentar i pop up
boksen og veelger "afsend”.

Effektmedarbejder

Medarbejder

Effektmedarbejder

Medarbejder

Medarbejder

Medarbejder

Effektmedarbejder

Bestiller

Lokal administrator

Effektmedarbejder

Besked om at der er bestilt en effekt som
kraever behandling.

Besked om at man har faet tildelt en eller flere
effekter og skal tilga effektmodulet for at
kvittere for disse.

Besked om at en effekt er returneret og at
sagen skal behandles.

Besked om at returnere nogle specifikke
effekter.

to.

Besked med pamindelse om at aflevere
effekter ifm, fratreedelse

t.0. sa effektmedarbejder kan tage imod
effekten igen

Bestilleren kan evt. tilga effektmodulet og
bestillen en anden effekt.

Lokal administrator skal serge for at alle
kategorier er bemandet ved at tildele den
relevante rolle.

Sagen kan afsluttes ved at
effektmedarbejderen fremseger effekter under
“Bekraeft ventende effekt” pad medarbejderen og
veelge "Jeg bekraefter — Effekt er
forsvundet/ikke udleveret. Sag afsluttes i
effektmodul” og derefter "Afsend”.

Effektadministrator ma melde bestillinger og supportsager ind 1 Serviceportalen.

Nedenfor gennemgis hvilke underkategorier der ma benyttes i hhv. bestillinger og supportsager:

Statens HR - Bestillinger

Den eneste underkategori som er relevant for effektadministrator er ”Andring af effekthandtering”

Denne sagstype benyttes til

o Bestilling af nye kategorier eller bestilling af ibrugtagning af eksisterende kategorier
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Husk ALTID at oprette denne bestilling FOR du laver en berettigelsesprofil. Ellers er der ikke nogen rolle til
jeres effektmedarbejdere og dermed ingen til at modtage bestillingen.

o Bestilling af nye felter til eksisterende kategorier
e Bestilling af nye ¢ffekttyper

Hvis der bestilles andringer til effekthdndtering, som kraever yderligere indlaesning af eksisterende effekter, kan

dette angives i bestillingen, sa det kan planlegges i sammenhzng med en kommende belge efter aftale mellem
effektadministrator og @konomistyrelsen.

Statens HR - Support

i underkategorierne “Fejl” eller ”Sporgsmal”

Ovrige sager skal meldes ind af lokal administrator, fx endringsanmodninger samt sager vedr. tildeling af roller.
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