Vejledning til Statens HR Medarbejder
Emne: Roller og rettigheder Version: 1

Kikkeadgang til Statens HR

Kiggeadgang giver brugeren mulighed for at navigere rundt i Statens HR og fd et grundigt overblik over alle
indholdssider og rapporter i Statens HR uden at have mulighed for at 2ndre noget. Denne funktion er sarlig
nyttig for sekretariatsmedarbejdere, HR-chefer og andre interessenter, der onsker at se ned i Statens HR uden at
kunne xndre data om organisationen og de ansatte.

Kikkeadgangen tildeles ’oven i’ den almindelige adgang som medarbejder/leder og abner i tilleg op for
leeseadgang til alle institutionens data i Statens HR. Kikkeadgangen kan pa mange punkter sidestilles med en
lokaladministrators adgang, dog uden adgang til at redigere eller lave noget i losningen. Lokaladministrator er en
HR-medarbejder, der foruden almindelige HR-opgaver vedr. ansattelser og eendringer til answttelsen, ogsd kan
arbejde med organisationsopsztning i Statens HR.

Den almindelige adgang som medarbejder/leder til Statens HR muliggor, at medarbejdete selv kan rette egne
data og anmode om visse zndringer i ansattelsen. Disse funktioner vil fortsat vaere tilgengelige 1 kombination

med kikkeadgang.

Vejledningen giver en oversigtlig indfering i kikkeadgang samt gennemgir kortfattet, hvad der er omfattet af den
almindelige adgang som medarbejder/leder til Statens HR.

For at kunne navigere sikkert i Statens HR anbefales det at fa sidemandsoplering og orientere sig 1 vejledninger
til Statens HR som findes pa Oes.dk eller tilgas via fanen Fejlhandtering og Support i Statens HR.

Denne vejledning gennemgir:

B, FOrmal OZ MALZTUPPE ..cucuvmieiiieiiieiieietcee ettt saees 1
C.  Hvordan fir jeg KIKKEAAZANGT .....vcvieimieiiiciicrecree et e eeaes 2
D. Hvad kan en medarbejder med Kikkeadgang? .........coceeiicnieiniciccccrece e 2
E. Hvad kan en leder med KIKKead@ang? .........cccuiiiiiiniciiiiicciii e 7
F.  Hvad kan rollen ikke vise, som en lokaladminiStrator KA SE2......cccvveieveieieieieisieieieieieieieieesesesesesesssesssesesesesesesesenes 8

B. Formail og malgruppe

Kikkeadgangen tildeles ’oven i’ den almindelige adgang som medarbejder/ leder og abner i tilleg op for
leeseadgang til alle anszttelser og ansattelseseendringer i institutionen.

Hbvad giver kikkeadgangen adgang til?

Med kikkeadgangen kan man se nuvaerende og historiske data pa anszttelsen af alle medarbejdere og lost
tilknyttede. Der kan ogsa trackkes rapporter for alle 1 institutionen inklusive personer, der stir som fortrolige i
CPR-registret eller som HR har markeret med fortrolig i SHR adressebog.
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Kikkeadgangen ma derfor kun gives til personer, der har et arbejdsbetinget behov for at kunne se disse
oplysninger. Institutioner, der benytter forvaltningsopdeling for at begraense HR medarbejderes adgang til at se
data, skal vare opmarksom pa, at rollen svarer til en lokaladministrator og derfor giver adgang til alle
institutionens medatrbejdere.

Malgruppe
Malgruppen for personer med kikkeadgang vil typisk veare:

e Mellemledere i HR og HR-chefer, der ikke selv arbejder i Statens HR, men som har behov for at kende
til Statens HR og treekke rapporter

e Medarbejdere 1 funktioner med behov for rapportering om HR-data fx ansatte i sekretariats- eller
okonomifunktioner

Ikke i malgruppe

e Lonmedarbejdere ved Statens Administration kan ikke fa kikkeadgang, da deres ovrige adgange
kolliderer med kikkeadgangen og giver mulighed for at foretage uonskede @ndringer.

e HR-medarbejdere kan heller ikke f4 kikkeadgang, da deres ovrige roller kolliderer med kiggeadgangen.

C. Hvordan fir jeg kikkeadgang?

Anmodning om kikkeadgang sendes via Statens Administrations serviceportal. Anmodningen skal vedlegges en
ledergodkendelse fra en HR-chef med ok til at vedkommende far kikkeadgang og dermed adgang til at se HR-
data om alle institutionens ansatte i Statens HR, inklusive ansatte og lest tilknyttede, der stir som markeret med
fortrolig adresse i CPR-registreret og som er markeret med *Skjul i SHR-adressebog’.

Hvis du er overste leder af en HR-afdeling og har medarbejdere i reference, der i forvejen har adgang til Statens
HR, kreves ikke yderligere godkendelse, blot en anmodning via serviceportalen om, at du har behov for adgang.

Adgangen bliver herefter tildelt pr. institution af en global administrator. Medarbejdere i koncernfunktioner kan
anmode om at f kikkeadgang til flere institutioner.

D. Hvad kan en medarbejder med kikkeadgang?

Med kiggeadgang far du adgang til at foretage opslag i nogle af de menuer, en lokaladministrator for Statens HR
har adgang til. Dette omfatter bl.a. Min arbejdsstyrke, Ansattelsesbreve, Andringsbreve og Lonzndringer.
Kiggeadgangen giver ikke adgang til at @endre indtastede data om ansatte.

Du kan fortsat 2endre oplysninger om dig selv, herunder redigere i egne kontaktoplysninger, foretrukket navn,
nodkontakter, foto og opsige egen stilling. I det folgende gennemgas de menupunkter, som en medarbejder med
kiggeadgang har adgang til. Det gennemgas hvad der tilfojes udover hvad du har med den almindelige
medarbejderadgang.
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Mig Min k HR Sag saette eve /ndringsbreve Lenzendringer

HURTIGE HANDLINGER

ﬁ Personlige detaljer

@ Dokumentrecords e E - —
Tiligj fravaer Personlige
oplysninger

Vis flere

Fanen 'Mig’ vedrorer dig som medarbejder. Kikkeadgangen giver ikke adgang til flere menupunkter end du har
som almindelig medarbejder.

Dog vil du med kikkeadgang ogsd kunne sld personer op i adressebogen, som star markeret med fortrolig adresse
i CPR-registret og som HR har markeret med *Skjul i SHR-adressebog’. Se under fanen Min arbejdsstyrke /
Personlige detaljer om vedkommende stir med fortrolig i CPR-registret eller i Statens HRs adressebog,.

Lzs mere om hvad du kan under fanen "Mig’ 1 vejledningen ’Se og opdater egne oplysninger’.

Min arbejdsstyrke

Zndringsbreve Lenzendringer

:v_,f' Anszettelsesdetaljer {a} Dokumentrecords ﬁ Familie og kontakter i nadstilfeelde

BN Kontakt ﬁ Personlige detaljer ;57 Rediger arbejdsrelation &f. ‘Yderligere info om anszettelsesforhold

L] y 2
u gere info om person

Kompensation

@ Kompens:

Arbejdss trukturer

o5/ Stilingsdetaljer

Fanen "Min arbejdsstyrke’ tilfojes, nar du far kikkeadgangen som medarbejder. Ledere har fanen i forvejen (Se
yderligere i punkt D — Hvad kan ledere med kikkeadgang).
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Med fanen har kiggerollen adgang til at fremsege, men ikke a@ndre pé ansxttelsesdetaljer for alle medarbejderne i

institutionen. Dette omfatter adgang til personlige oplysninger og oplysninger om anszttelsesforholdet hos alle
medarbejdere.

e ’Ansvarsomrader’, giver adgang til at se de ansvarsomrider (fx HR-medarbejder), som er tildelt til
medarbejdere i institutionen.

e ’Ansettelsesdetaljer’, giver adgang til at se alle gaeldende anszttelsesoplysninger pd ansatte. Hvis du seger
oplysninger om en medarbejder, som er ansat med en fremtidig ansattelsesdato, skal du bruge
’Avanceret sogning’ til at sege medarbejderen frem per en dato, som ligger pé eller efter vedkommendes
ansettelsesdato.

e ’Documentrecords’ giver adgang til at se dokumenter, der er uploaded pé ansatte. Slet evt. filtre fx
"Lonsystem og udlebet’, inden dokumenterne kan ses.

e ’Familie og kontakter i nodstilfaelde’, "Kontaktoplysninger” og "Personlige detaljer’ kan bruges til at
fremsoge kontaktinformation, som er registreret pA medarbejdere.

e ’Rediger arbejdsrelation’ giver adgang til at se, men (trods navnet) kan kikkeadgang ikke redigere i
arbejdsrelationen for ansatte.

e “Yderligere info. om anszttelsesforhold’ og "Yderligere info om personen’ viser supplerende oplysninger
pa ansatte.

¢ ’Kompensationsinfo’ giver adgang til at se alle tildelte kompensationer (fx lon, pension m.v.) pd ansatte.

e ’Lokationsdetaljer’ giver adgang til at se alle lokationer, som er registreret i Statens HR for den/de
juridiske enheder, rollen har adgang til.

e Stillingsdetaljer’ giver adgang til at se alle stillinger, som er registreret i Statens HR for den/de juridiske
enheder, rollen har adgang til.

HR Sag

Min arb < HR Sag Fejlhéndtering og support Ansaettelsesbreve /ndringsbreve Lenzendringer

+

HR-
serviceanmodning
er

Fanen ’HR sag’ har du ogsa som almindelig medarbejder, hvor du kan oprette foresporgsler til HR.
Kikkeadgangen giver ikke yderligere rettigheder. Hvis du har behov for at se, alle serviceanmodninger i HR
afdelingen og herunder kommunikation mellem HR afdelingen og SAM, skal du oprettes som HR medarbejder
og tilfejes den relevante ke’, for at se serviceanmodningerne
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Fejlhandtering og support

Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve /ndringsbreve Lgnaendringer

B B -

atens HR Statens IT Statens HR
Serviceportal Serviceportal Vejledninger

Fanen ’Fejlhandtering og support’ har du ogsi som almindelig medarbejder, hvor der er link til samtlige
vejledninger i Statens HR pa @konomistyrelses hjemmeside. Med kikkeadgangen kan du yderligere tilgd Statens
ITs serviceportal eller Statens HR’s serviceportal. Bemark at det ved sidstnavnte kun er tilladt at oprette sager,
hvis du er superbruger, lokal- eller effektadministrator i Statens HR.

Ansattelsesbreve

HR Sag Fejlhandtering og support see Andringsbreve Lanaendringer

B & @

Tjenestemaend Aremal og
chefaftaler

Fanen ’Anseattelsesbreve’ tilfojes, nir du fir kikkeadgangen. Med kiggeadgang har du mulighed for at oprette et
ansaxttelsesbrev. Dog vil der med kiggeadgangen ikke vare nogen integration af londata. Skabelonen vil derfor
bare vare et eksempel pa en delvist udfyldt formular, som ikke vil veere klar til afsendelse.
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ZEndringsbreve

pport Anszetty > Zndringsbreve Lenaendringer

Q2 ;574 - & k2 i

Arbejdstidsaendrin Forlzengelse Bekreeftelse af Tjenesteattest Fra tidsbegraenset
g opsigelse til fastansat

Fanen *Aindringsbreve’ tilfojes, nar du fir kikkeadgangen. Med kiggeadgang har du mulighed for at trackke
forskellige 2endringsbreve vedrorende bekraftelse pa endringer i anszttelsen. Dog vil der ikke vare nogen
integrationer af londata. Brevene vil derfor vare et eksempel pa et delvist udfyldt endringsbrev, som ikke vil
vere klar til afsendelse.

Lonaendringer

HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve ZAndringsbreve Lenaendringer

i’ x Nin
Lengruppeskift Resultatian Tilleg og Udnaevnelse til
engangsvederlag konsulent

Fanen "Lonxndringer’ tilfojes, ndr du far kikkeadgang. Med kiggeadgang har du mulighed for at trakke
forskellige 2endringsbreve vedr. lonendringer. Dog vil der ikke vaere nogen integration af londata. Brevene vil
derfor vare et eksempel pa et delvist udfyldt endringsbrev, som ikke vil vaere klar til afsendelse.

Effekthandtering

¢ FEffekthéndtering

-
AL

Effekthandtering

Fanen ’Effekthdndtering’ vedrorer dig som medarbejder. Kikkeadgangen giver ikke adgang til sarlige funktioner.
Under Effekthidndtering kan du se hvilke effekter, der er udleveret til dig som medarbejder, forudsat at
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institutionen benytter modulet. Hvis du har behov for at se, alle effekter, der administreres i jeres institution, skal
du oprettes som effektadministrator og oplares i at benytte modulet.

Rapporter

¢ Effekthandtering Rapporter Veerktgjer

. Q) u= g= = 2k

Rapporter og Medarbejderdata Organisationsdata @vrige rapporter Datakvalitet,
analyser (katalog) og analyser sikkerhed og
revision

Fanen "Rapporter’ tilfojes, nir du fir kikkeadgang. Kiggeadgangen giver adgang til alle rapporter 1 Statens HR.
Du vil dog kun have mulighed for at trakke rapporter fra de institutioner, som din adgang tillader.

Varktojer

¢ Effekthandtering Rapporter Veerktgjer

HURTIGE HANDLINGER

r’ Underretninger

v/ [+] L

Saet prasferencer Arbejdsliste

Fanen *Varktojer’ har du ogsd som almindelig medarbejder. Her har du adgang til to ikoner. Under St
preferencer’ kan du bl.a. uploade et foto eller indstille sprog. Under *Arbejdsliste’ kan du se egne sager til HR.

E. Hvad kan en leder med kikkeadgang?

Den almindelige adgang som leder til Statens HR muliggor, at ledere bade kan rette egne data og @ndre visse data
for de medarbejdere, som refererer til vedkommende. Disse funktioner vil fortsat vare tilgengelige i
kombination med kikkeadgang.

Foruden at kunne rette i egne data som medarbejder, kan en leder ogsé foretage xendringer pa egne medarbejdere
under folgende menupunkter, som alle findes under "Min arbejdsstyrke”:

e  Opret arbejdsrelation

e Startdatoer for ansaxttelse
e Tilfej ansxttelsesforhold
e /Andr arbejdstid
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Alle zendringer lederen foretager pd disse skarmbilleder bliver sendt til godkendelse hos HR. Hvis du ved en fejl
afsender en bestilling til HR, kan du bede HR afvise anmodningen. Du far en notifikation (se bl.a. i klokken
ikonet overst hojre hjorne) nir HR har godkendt eller afvist anmodningen.

F. Hvad kan rollen ikke vise, som en lokaladministrator kan se?

Selvom kiggeadgangsrollen pd mange punkter kan sidestilles med rollen som lokaladministrator (dog uden
adgang til at redigere eller 2endre noget), er der alligevel nogle forskelle. En lokaladministrator kan se og arbejde
med flere handlinger i Statens HR, som kiggerollen ikke har adgang til at se, heriblandt felgende:

e Masseopdateringer: En lokaladministrator kan lave opdateringer pd flere ansettelsesforhold pé én
gang.

e Handter afdelinger: En lokaladministrator kan oprette og redigere i afdelinger.

e CPR: En lokaladministrator har adgang til CPR-modulet, hvorfra man kan starte en ansattelse og
indhente oplysninger fra CPR-registret.

¢ Synkroniser kompensation: En lokaladministrator kan synkronisere (indhente) oplysninger om lon via
integrationen til Statens Lonlosning,

e Ventende ansatte: En lokaladministrator kan se, oprette og administrere ventende ansatte, hvis
anszttelse endnu ikke er startet. Oplysninger om ventende ansatte kan fremsoges under
ansxttelsesdetaljer ved at anvende avanceret sogning og tilvalge ventende ansatte under “typer ansat”.

e /Endr ansxttelsesforhold: En lokaladministrator kan 2ndre oplysninger i ansattes anszttelsesforhold.
e Annuller arbejdsrelation: En lokaladministrator kan annullere en arbejdsrelation.

e Opret arbejdsrelation: En lokaladministrator kan oprette en ekstra arbejdsrelation for en medarbejder
eller lost tilknyttet.

e Fratradelse: En lokaladministrator kan registrere fratreedelser.
e Tilfoj ansxttelsesforhold: En lokaladministrator kan tilfoje ansattelsesforhold til ansatte.
e /Endr arbejdstimer: En lokaladministrator kan zndre ansattes arbejdstimer.

e Fravarsperioder: En lokaladministrator kan handtere ansattes fravaer (barsel og otlov).
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