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1. Forlgb i Statens HR

Denne vejledning gennemgar, hvordan medarbejdere finder og gennemforer forlob 1 Statens HR.

Forleb guider opgavelgsning i Statens HR

Medarbejdere oprettet i Statens HR har mulighed for at tilga sakaldte forlob. Forleb guider medarbejde-
ren til at udfere opgaver. Det kan fx vare rettelse af personlige oplysninger eller bestilling af opgaver til
leder eller HR. Forlob skal dermed ses som en hjxlp til selvbetjening.

Vejledningen gennemgar hvordan forlebene findes og udferes, men gir ikke i dybden med hvert for-

lab.
Forleb er et supplement til direkte links
Selvbetjening kan godt udferes uden forleb, fx hvis medarbejderen selv navigerer rundt i lesningen. Si-

der for selvbetjening kan ogsa tilgas via links direkte til siderne. Find og benyt direkte links i vejledning
til Se og opdater egne oplysninger’, samt ‘Anmod om xndringer til eget ansattelsesforhold’.
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2. Sadan findes og gennemfares forlagb

Dette afsnit beskriver, hvordan medarbejderen finder forlob 1 Statens HR.

For at finde et forlob i Statens HR, gores folgende:

1) Naviger til Mig
2) Klik pa Opgaver og bestillinger
3) Klik pa fanen Udforsk og tryk kryds pa filteret Personlig.

Medarbejderen kan nu se hvilke forleb, der kan valges imellem. For at starte et forlob, gores folgende:

4) Klik ind pa et forleb
5) Klik pa Handlinger og valg Start Rejse

Medarbejderen bliver nu guidet igennem opgaverne i det valgte forleb. Nar alle opgaver er udfert, af-
sluttes forlobet.

OBS: Hvis @ndringen er lonbarende, fx ved xndring af skattekort, sendes andringen til godkendelse til
HR. Andringen trader forst i kraft, nir den er godkendt af HR.

OBS: Hvis HR har tildelt et forleb til medarbejderen, vil der vare en notifikation i klokken samt pa
forsiden af Statens HR ved 'Ting at afslutte'. Forlobet tilgas og startes ved at klikke ind pé notifikatio-
nen.

Tip: Nir medarbejderen har tilgaet Opgaver og bestillinger, kan der i fanerne Mine forleb samt Mine
opgaver holdes overblik over igangverende forlob og opgaver.
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3. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for
at oprette en supportsag.
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