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1. Om adressebogen

Adressebogen viser alle medarbejderes offentlige oplysninger 1 de institutioner, der anvender Statens
HR.

Adressebogen kan bruges til at soge medarbejdere frem, se deres kontaktoplysninger og se, hvor 1 orga-
nisationen de er ansat. Egne offentlige oplysninger redigeres som beskrevet i vejledningen *Se og opda-
ter egne oplysninger’.

OBS: Medarbejdere med fortrolig adresse 1 CPR-registret kan ikke fremsoges, og HR kan markere an-

satte som fortrolige 1 Statens HR. Kontakt HR ved sztlige forhold, der kraever, at en anszttelse ikke er
offentligt tilgzengelig.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2. Aben adressebogen

Adressebogen dbnes fra forsiden af Statens HR. Den ligger under fanen "Mig’.

Tip: Adressebogen kan ogsa abnes direkte via dette link.

1) Naviger til Mig.
2) Klik pa Adressebog.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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3. Sgg information om en medarbejder

Der kan ikke soges i sogefeltet pa forsiden af adressebogen. Benyt altid avanceret sogning.
Der kan soges pa bl.a. navn, mail og HCM-ID.

1) Klik pa Avanceret sggning for at fremsege medarbejderen.
2) Kilik pa navnet for at dbne personens offentlige informationsside.

Siden viser detaljer som kontaktoplysninger (hvis arbejdsmail og telefonnummer er registreret), loka-
tion, arbejdsadresse og naermeste leder — klik pad lederens navn for mere information.

Tip: Klik p4 Download for at hente personens kontaktinformation som .vcf-fil, der kan importeres i
de fleste mailprogrammer.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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4. Se organisationsdiagram

Organisationsdiagrammet viser, hvor en person horer til 1 organisationen, med ledere, sidestillede og
underordnede.

Tip: Organisationsdiagrammet kan ogsa abnes direkte via dette link.

1) Klik pa ikonet for organisationsdiagram til hojre for personens navn i resultatlisten 1 Adressebogen.
For ledere vises antal arsveark i direkte reference samt det samlede antal underordnede inkl. underlig-
gende lederes ansatte. Klik pd et navn for information om en medarbejder; overordnede ledere abnes

via rapporteringslinjen overst.

Klik pa Vis filtre for at filtrere pa medarbejdertyper — filtrene er kun aktive, hvis de pagaldende leder-
og anszttelsestyper anvendes i organisationen.

4.1 Udskriv organisationsdiagrammet
Diagrammet udskrives pa folgende made:

1) Klik pa Udskriv.
2) Udfyld kriterierne for overste medarbejder, antal niveauer, udskrivningsformat og felter pr. medar-

bejder.

Diagrammet kan trakkes ud i pdf, PowerPoint, Excel og csv.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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5. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan den lokale HR-funktion kontaktes.

¢ Find mere information om Statens HR pi oes.dk.
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