Vejledning til Statens HR Medarbejder
Emne: Navigering i losningen Version: 4
ID: l.a.a.1

Navigering i Statens HR

Denne vejledning beskriver generelle forhold omkring navigering i Statens HR.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:

A. Startsiden

B. Navigator

C. Ikoner/Hurtig handlinger

D. Global header

E. Menuen Indstillinger og handlinger

A. Startsiden

Startsiden er det, billede som man ser, nar man logger ind i losningen.

Good evening, Susy Lubbers Nielsen!

Things to Finish

Man kan altid komme tilbage til startsiden ved at klikke pa huset i overste hojre hjorne.

Good evening, Susy Libbers Nielsen!

Things to Finish
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B. Navigator

Navigator, som findes i venstre overste hjorne, er en samling af links, til alle de sider, som du har adgang til.
Menuen er styret af, hvilke rettigheder du har, og navigator vil derfor variere fra medarbejder til medarbejder.
Niar du klikker pd de tre streger, dbnes menuen.

Vis flere

77y Startside

Mig

Things to Finish

C. Ikoner/Hurtig handlinger

Antallet af hovedomrdder og hurtig handlinger (de farvede firkanter) er ligesom Navigator styret af brugerens
rettigheder og adgange i systemet.

Things to Finish
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Ved klik pa et hovedomrade eller Vis mere , vil underkategorierne komme til syne, og kan dermed vzlges.
Hovedomrader og ikoner (ogsa kaldet hurtige handlinger) kan kun tilgas fra hjemmeside. Navigator er synlig i dit
skaermbillede pa alle sider 1 Statens HR.

God eftermiddag, Karen Margrethe Sgrensen

Mig Mit team Min art

HURTIGE HANDLINGER

Andr foto

Persanlige detaljer
9¢ cetal Tilfg] fraveer Personlige Roller og

oplysninger delegeringer

Dokumentrecords

Kontaktoplysninger

Familie og kontakter i ngdstilfselde

Vis flere

D. Global header

Overst 1 skeermbilledet er der et sogefelt samt en rakke iconer.

God eftermiddag, Torben Kyndbal

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve Delegerede : 3
HURTIGE HANDLINGER

Personlige detaljer

Adressebog Tilfaj fravaer Personlige Roller og
oplysninger delegeringer

L)
hd
@ Dokumentrecords

Sogefeltet bruges til hurtigt at fa adgang til den person eller opgave, som man skal arbejde med. Ved segning pa
navn eller dele af navn kan man ud for personen aktivere de handlinger, man har adgang til for personen.

Administrer kompensation

' ( PERSONER

Annuller arbejdsrelation

Max1 Pedersenl

: Ansvarsomrader
Fuldmaegtig

Ansaettelsesdetaljer

RE—AR P oA

£7A

Senest revideret: 29.03.2023 Side 3 af 8 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Medarbejder
Emne: Navigering i losningen Version: 4
ID: l.a.a.1

Hvis man ikke har adgang til at udfere en handling for personen, viser der ingenting i menuen. Hvis man klikker
pé personnavnet vises Personspotlys for personen.

Der kan ogsa seges pa handlinger i menuen for at fi direkte adgang. Seg pa hele eller dele af en navnet, og klik
pé handlingen for at starte funktionen op.

Sog

FORETRUKNE

Anszettelsesdetaljer
NAVIGATOR

Annonceringer
Arbejdsliste

Adressebog

Statens HR Serviceportal
Social- og_Zldreministeriet
Arbejdstidseendring

Tilleeg_og_engangsvederlag

I overste hojre side ses ogsa en rakke ikoner, der hver isxr giver adgang til forskellig funktionalitet. Ikonerne er
kendte fra andre systemer med samme funktionalitet. Eksempelvis stjernen, som ogsa findes i din browser.

Nar du ferer musen henover iconerne, vises navnet pa dem.
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Ved eksempelvis at fore musen over stjernen, ses teksten Foretrukne og nylige elementer.

Faretrukne og nylige elementer

Startside — Du fores til startsiden.

Foretrukne og nylige elementer — P4 samme mdde som i din Explorer, Crome, Firefox etc., har du mulighed
for at gemme dine favoritsider i Statens HR

Hvis du besoger et sted i losningen, som du vil gemme adgangen til, si udferes folgende:

1. Klik pa Fej til foretrukne, sa abnes et lille skeermbillede med forslag til navnet.

2. Ret navnet i feltet Navn, hvis du ensker en anden navngivning
3. Klik pa Gem og Luk

Foretrukne og nylige elementer

Nylige elementer

Foij til foretrukne Fgj til foretrukne

* Navn | Tid og fravaer

Opreti

|_ Ny mappe... || Gem og luk | | Annuller |

Linket som oprettes, kan ses under Foretrukne nzste gang du dbner dette menupunkt.
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Eksempel pd et menupunkt "Tid og fraver’ som er tilfojet til foretrukne emner

Fgj til foretrukne

Handter foretrukne

Tid og fraveer

Klik pa fanen Nylige elementer og se en liste over de sider, som du senest har besogt.
Ved klik pa et af emnerne, abnes samme side igen.

Foretrukne og nylige elementer

Nylige elementer

Foretrukne

Kanfigurer forretningsobjekter

Handter sandkasser
Andr anseettelsesdetaljer
Fravasrsrecords

Underretninger/Klokken — Det kan vaere handlinger du skal udfore, saisom at godkende fraver for en
medarbejder, eller lese FYT beskeder.
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E. Menuen Indstillinger og handlinger

Medarbejder
Version: 4

4. Klik pd brugerinitalerne, si dbnes den menu, som hedder Indstillinger og handlinger

Indstillinger og handlinger

Personalisering

i

F& adgang til tilgeengelighedsindstillinger

Seet praeferencer

5. Under Fa adgang til tilgeengelighedsindstillinger er det muligt at 2endre indstillinger i forhold til
skarmlaser, farvekontrast og skriftstorrelse.

Tilgeengelighedsindstillinger

Hjzlp til handicappede @

Farvekontrast ‘@

Skriftstorrelse

Standardtilstand

Sksermiaeser

Standard

Haj

Stor

Mellem

6. Under Saet praferencer er der mulighed for at @ndre sprogindstillingerne til engelsk eller zndre foto.

Indstillinger og handlinger

Personalisering

i)

F& adgang til tilgeengelighedsindstillinger

Seet praeferencer
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Preeferencer

Generelle praferencer

Regional

Sprog
Mit foto

Tilgeengelighedsindstillinger
Adgangskode
Overvagningsliste

Financials Cloud

Service

ii Knowledge
' Foretrukket landestandard for Knowledge

7. Niar indstillingerne er @ndret, klik pa Gem og Luk

Generelle praeferencer: Sprog " Gem | Gemoguk | Annuler |
Standard Dansk Y
Aktuel session Dansk 4
Fremvisningsnavn Dansk ~
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