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Personale

Overblik

Der er i Navision Stat’s Personale skabt integration mellem SLS og Navision Stat.
Der kan indleses personaleoplysninger med konteringer pr. ansattelsesforhold. Pa
baggrund af de indleste personaleoplysninger er det muligt at tilknytte flere data
som fx teknisk udstyr, kvalifikationer og medarbejdersamtaler osv. Du har ogsa
mulighed for at danne et organisatorisk overblik over dine personaleressourcer, og
effektivisere ansettelses-/ fratradelses proceduren. Det er saledes det forste skridt
pa vejen mod egentlig HRM-funktionalitet.

Formal

I denne vejledning kan du laese om de muligheder Personale giver for registrering
af en lang rakke oplysninger omkring de personalemassige ressourcer. Mange af
disse oplysninger hentes fra SLS (Statens Lon System), men Personale giver mu-
lighed for, at disse oplysninger kan suppleres efter behov.

Oplysningerne kan inddeles i folgende kategorier:

e Stamdata (navn, adresse, telefon, alder, kon m.m.)

e Lon/ansaxttelsesdata (personalekategori, lonramme, lonspecifikationer m.m.)
e Registreringsdata (udstyrsoplysninger, arbejdsopgaver, kursusaftaler m.m.)

e Organisationsstyring (afdeling, ansvarlig leder, enheder m.m.)

e Tjeklister (tjeklisteart, tjeklistetype, tjeklisteskabeloner m.m.)
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Malgruppe

Denne vejledning henvender sig til de medarbejdere som arbejder med registrerin-
gen af de personalemessige ressourcer 1 sma og mellemstore institutioner, med et
basalt behov for IT understottelse af HRM processer.

Adgangen til de oplysninger som Personale indeholder styres via rettigheder og
kan tildeles til andre end de regnskabsmaessige brugere af Navision Stat. Dette
kunne fx vare medarbejdere 1 personaleafdelingen.

Hvorfor er det vigtigt?

For at sikre en effektiv styring af de personalemassige processer i institutionen, er
det vigtigt at kunne holde styr pa alle de informationer og aktiviteter der knytter
sig til HR omradet. Det er essentielt at alle relevante oplysninger om den enkelte
medarbejder hurtigt kan registreres eller fremsoges, for at lette arbejdsgange i for-
bindelse med fx karriere- og kursusplanlegning, udstyrsudlan, stamdataoversigter
m.m.

GDPR & Copyright

En delmangde eller hele emner 1 teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet ndret af @konomistyrelsen. I tilfxlde af personoplys-
ninger er data enten blevet anonymiseret, sloret eller opdigtet.

© 2021 Microsoft Corporation and @konomistyrelsen. All rights reserved.

Seneste a&ndring
Publiceret forste gang: 19. april 2004
Seneste @ndring: 05. januar 2021 kun WEB-tilgaengelig
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Beskrivelse

For du kan lese denne vejledning, skal du vare bekendt med den nye brugergren-
seflade introduceret med Navision Stat 7.0. Det anbefales at lzese den statslige bru-
gervejledning til brugergraensefladen, som giver en bred og detaljeret introduktion

til brugergransefladen, og som kan bruges som opslagsveark.

Alle de viste skaermbilleder i denne vejledning er eksempler, og det har varet nod-
vendigt at foretage redigering af disse.

Rettighedssaet

Adgangen til de forskellige omrader og funktioner i Navision Stat er inddelt i ret-
tighedsset. Man skal have de korrekte roller for at have adgang til alle funktio-
nerne i Personale.

Du skal have folgende rettighedssat, nir du skal arbejde i Personale.

NS_BASIS, der giver ret til at se alle tabeller (dog ikke personale-tabeller), og be-
nyttes til at oprette medarbejdere som debitorer og kreditorer.
NS_MEDARB_RED, der giver mulighed for at oprette og redigere eller slette
data, og bruges til redigering af medarbejderdata.

NS_MEDARB_SE, der giver laserettigheder til mange af tabellerne 1 Personale.
NS_OEKONOMI, der giver rettighed til at indtaste i modulet.
NS_OPS_PERSONALE, der giver mulighed for at foretage opsatning af op-
setningstabellerne i Personale. Rettighedsszttet skal som minimum anvendes
sammen med NS_BASIS og NS_OPS_FIN.

NS_SLS_OPDAT, der giver mulighed for at foretage opdatering af londata fra
SLS. Benyttes til korslen Opdater medarbejderoplysninger.

Se yderligere Vejledningen til Brugeradministration, for en mere specifik be-
skrivelse af rettighedssattene.
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Systemskitse
Nedenstiende figur illustrerer det data flow, der foregar mellem SLS og Navision
Stat’s Personale.

Overfarsel af
SLS Stamdata —>
SLS Konteringsoplysninger

Overfgrsel af SLS data
via synkronisering

Overfarsel af data

SLS via @DUP Invoker

@DUP

Navision Stat DB

SLS DB

I'NS afvikles
'Opdatér
medarbejder
-oplysninger’

Ressource-
planleegnings-
modul

Der oprettes ressourcekort————»|

Personale-

Der oprettes/opdateres
-
modul

medarbejdere/lgnnumre
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Figur 1 — Data flow mellem SLS og NS

ODUP som star for @konomi Data Udvekslings Punkt anvendes til dataudveks-
ling mellem @konomistyrelsen og institutionen.

Fra SLS til personale

Der overfores stam- og konteringsoplysninger pr. lonnummer fra SLS til Navision
Stat.

Institutionen skal have en partneraftale i @ODUP pa disse datastremme, for at
modtage data. Dataene bliver afleveret fra SLS til institutionens indbakke 1
ODUP. Herfra hentes data via OEDUP Invokeren pa institutionens SQL-server
og overfores fra SLS databasen pa institutionens SQL-server. Dette sker 2 gange
om maneden, omkring d. 7. og d. 23. Herefter skal korslen Opdater medarbej-
deroplysninger kores for at foretage en synkronisering til Navision Stat databa-
sen.

Fra personale til ressourceplanlaegning
Oprettes en medarbejder i Personale, bliver vedkommende samtidig oprettet som
en ressource 1 ressourceplanlegning.

Bemaerk:
Ved en manuel oprettelse af en ny medarbejder 1 personale, skal man selv huske at
oprette medarbejderen som en ressource.
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Fra SLS til finans
Summerede lonfinansposter pa finanskonti og dimensioner overfores fra SLS til
finans i Navision Stat, saledes at lonomkostninger fremgar af regnskabet.

Synkroniseringsopsatning

For du kan modtage stam- og konteringsdata fra SLS, skal du satte hak i felterne
Import SLS Pers. stamdata’ og Import SLS konteringsdata’. Felterne findes via
stien: Afdelinger/Programopsatning/Generel Integration/@DUP Integra-
tion/@DUP integrations opsatning, og herefter vaelges oversigtspanelet Lon
opsztning. Yderligere skal feltet 'SL.S-Database’ pa oversigtspanelet Generelt
vere udfyldt med navnet pa SLS-databasen.

Bemaerk:
Det er afgorende, at navnet pa SLS-databasen skrives nojagtig pa samme made,
som navnet pa den database, der refereres til pa SQL-serveren.

I Rediger - BDUP integrations opsastning — O X
Bl s I
@ D P Y =2 Gatil
A &~ x 4 Forrige
Vis Moter  Links Opdater Ryd

filter P Nemste

@DUP integrations opsatning

Generelt i

SKS opsastning v

C@SA opsastning v

Len opsatning -~
Import 5L5 Pers, stamdata: Len omposteringskonto: |9891D1 v|
Import 5L konteringsdata: Len omposterings delregnskab: |‘IDD v|
Import lenforbrugsdata:

Eksportér Lokale Dimensioner:

oK

Figur 2 — Eks. pa @DUP integrations opsatningen



SLS-opseetning

Via stien: Afdelinger/Personale/Opsxtning/SLS findes en rekke koder som bru-
ges til kategorisering af medarbejderne og disses lonmzssige data.
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Tieklister
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Figur 3 - Menustruktur for Personale

Med undtagelse af longrupper som opsattes manuelt, hentes disse koder 1 forbin-
delse med opdateringen af medarbejderdata fra SLS.

Har du valgt at modtage data fra SLS, behover du saledes ikke at foretage opsat-
ningen af disse koder. Dog er det noedvendigt at tilknytte en indlaesningsstatus til
de enkelte aktionskoder i tabellen ’Aktionskoder’ jf. afsnittet om Aktionskoder.

Lengrupper

Valg stien: Afdelinger/Personale/Opsatning/SLS/Lengrupper.
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Figur 4 — Eks. pa oprettede langrupper
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I vinduet for Lengrupper kan du angive folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Loengruppe
Beskrivelse

Egen longruppe

Her indtaster du en kode for longrup-
pen.

Her indtaster du en beskrivelse af lon-
gruppen.

Hvis du indlaser data fra flere lon-
grupper i ét regnskab, skal du sxtte
hak 1 feltet 'TEgen Longruppe’ ud for
de longrupper som er egne longrup-
per.

Herved undgir man, at finanskonto-
og dimensionsoplysninger for egne
longrupper bliver slettet.

Tabel 1 — Felter tilgaengelig i vinduet Lengrupper

Bemaerk:

Hvis man ikke sxtter hak 1 feltet "Egen Longruppe’, vil samtlige finanskonto- og
dimensionsoplysninger, som tilherer de indleste longrupper blive slettet.

Aktionskoder

Velg stien: Afdelinger/Personale/Opsztning/SLS/Aktionskoder.
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Figur 5 — Eks. pa oprettede Aktionskoder

Du skal udfylde feltet Status ved =ndring af Aktionskode’ for hver enkelt aktions-
kode, med den status du ensker aktionskoden skal give anledning til pa lennum-
merkortet. Der kan valges mellem folgende muligheder:

o Aktiv
e Inaktiv
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e Fratradt

e Udelad
Felterne "Kode’ og "Beskrivelse’ opdateres fra SLS.

Onsker man at holde lennumre med en bestemt lonkode ude af Personale, skal
man sette "Status ved xndring af Aktionskode’ for den aktionskode til Udelad.
Hyvis et eksisterende lonnummer skifter til en aktionskode med *Status ved =n-
dring af Aktionskode’ Udelad vil denne blive slettet fra Personale, dog ikke, hvis
der til lonnummeret er tilknyttet en ressource med ressourceposter i indevarende
regnskabsperiode.

Bemaerk:
Befinder en medarbejder sig i en inaktivitetsperiode via tabellen "Inaktivitetsperio-

der’, vil status vare Inaktiv uanset medarbejderens aktionskode.

I modsztning til SLS — opsxtning skal den ovrige opsxtning i Personale defineres
manuelt.

Sti: Afdelingetr/Personale/ Opsatning/Generelt.

Personale, Opsastning

Opsaetning
HRE Medarbejderopsa=ztning

Generelt
Personaleopsastning
Gruppering af Lennumre
Pricritering af lennumre
Inaktivitetsarsager
Ansasttelseskontrakter
Familiemedlemmer
Uldstyr

Fortraligt
Medarbejderstatistikgrupper
Tillidsposttyper

Figur 6 — @vrig generel opsatning
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Sti: Afdelinget/Personale/Opsatning/Personaleopsatning.

I billedet nedenfor defineres, hvilke medarbejderkort/lonnummerkort, man on-
sker at fa vist. Kun medarbejderkort/lonnummerkort med en valgt status vil blive

vist.

En mulig opsatning er som angivet i nedenstdende billede. Alle kort kan ses med
undtagelse af medatbejderkort/lonnummerkort for fratridte medarbejdere.
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Figur 7 — Eks. pa Personaleopsatning

I oversigtspanelet Generelt kan du finde folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Vis aktive

Vis inaktive

Vis fratradte

Vis sekundert lgnnumre

Vis funktioner

Er feltet markeret er alle medarbejder-
/lennummerkort med status = Akt
tilgengelige via Medarbejdere og Lon-
numre.

Er feltet markeret er alle medarbejder-
/lennummerkort med status = Inaktiv
tilgengelige via Medarbejdere og Lon-
numre.

Er feltet markeret er alle medarbejder-
/lennummerkort med status = Fra-
tradt tilgaengelige via Medarbejdere og
Lonnumre.

Er feltet markeret er alle medarbejder-
/lonnummerkort med status = Sekun-
deert lonnummer tilgaengelige via Medar-
bejdere og Lonnumre.

Er feltet markeret er alle medarbejder-
/lonnummerkort med status = Funk-
tion tilgaengelige via Medarbejdere og
Lonnumre.
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Navn

Beskrivelse

Vis Map SLS segmenter for Lonnr.

Er feltet markeret oversattes SLS seg-
menter pa lonnummeret via dimensi-
onsbroen til lonnummerets standard-
dimensioner.

Er feltet ikke markeret, vil der ikke
blive indsat dimensioner pd lonnum-
meret 1 forbindelse med opdatering af
medarbejderoplysninger fra SLS.
Bemark: uanset om feltet er markeret
eller ej, vil der altid blive indsat dimen-
sioner pa londelene.

Tabel 2 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Generelt i Personaleopsatningen

I oversigtspanelet Tjekliste kan du finde folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Sat automatisk status Pabegyndt

Standard antal dage for reminder

Afsender E-mail

Er feltet markeret, onsker du at syste-
met automatisk skal satte status til Pa-
begyndt, for de handlinger der sendes
remindere til.

Hyvis du indtaster en vaerdi 1 dette felt,
vil systemet automatisk beregne da-
toen for, hvornir der skal sendes re-
mindere.

I dette felt skal du angive en afsender
e-mail adresse. Hvis der ikke angives
en mail adtesse, sd vil funktionaliteten
vedr. Send Remindere’ og ’Send Noti-
tikation’ ikke virke.

Vardien af feltet indsattes ogsa i af-
sender navnet.

Tabel 3 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Tjekliste i Personaleopsatningen

Gruppering af lannumre

Her defineres intervaller af lonnumre som ikke onskes set via lannummerkortet
eller som skal indga i prioriteringen som beskrives i naste afsnit.

Sti: Afdelinget/Personale/Opsatning/Gruppering af lennumre.
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Figur 8 — Eks. pa Gruppering af Lennumre

I vinduet Gruppering Lennumre kan du finde folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Fra lobenummer
Til lesbenummer

Lennummer interval
Vis ikke gruppen

Udelad i korslen Opdater medar-
bejderoplysninger

Her angives det forste nummer i inter-
vallet.

Her angives det sidste nummer i inter-
vallet.

Her ses intervallet.

Szt hak heri, hvis du ikke ensker at i
lennumre liggende 1 det angivne inter-
val vist. Hvis et lonnummer ikke vises,
vises et evt. tilherende medarbejder-
kort heller ikke. Hvordan medarbej-
derkort og lennumre horer sammen
beskrives nedenfor.

Du skal sztte hak i dette felt, hvis du
vil begrense at udtrekket fra SLS ikke
skal indeholde lennummer intervallet.

Tabel 4 - Felter tilgaengelig i vinduet Gruppering af Lennumre

Prioritering af lannumre

Her kan du definere, hvordan lonnumre (som en medarbejder kan have flere af)
prioriteres, nar et af dem skal udvzlges til at danne grundlag for oplysninger pa
medarbejderkortet (som en medarbejder kun har ét af).

Denne tabel skal udfyldes, hvis man ensker en anden prioritering af sine lon-
numre end den standardprioritering, som er indbygget i korslen Opdater medar-

bejderoplysninger.
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Har en medarbejder flere lonnumre er standardprioriteringen folgende:

1. udvzlgelseskriterium: Hojeste ansxttelsesgrad

2. udvzlgelseskriterium: Hojeste lonnummer (dette kriterium tages i anven-

delse, hvis der er flere lonnumre med samme ansattelsesgrad).

Hyvis standardprioritering for hovedparten af medarbejderne medferer en korrekt
udvzlgelse til medarbejderkortet har man mulighed for manuelt at korrigere “afvi-
gerne”. Dette gores ved at gi ind pa det lennummerkort, som man onsker, skal
danne baggrund for medarbejderkortet og markere feltet "Vist pa medarbejderkor-

b

tet.

Sti: Afdelinger/Personale/ Opsatning/Prioritering af lennumre.
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Figur 9 — Eks. pa Prioritering af lsnnumre

I vinduet Prioritering af lennumre kan du finde folgende felter:
Navn Beskrivelse

Prioritering Her angives 1 hvilken rxkkefolge lin-
jerne i tabellen skal gennemlgbes.
Lennummerinterval Her angives, hvilket lonnummerinter-
val linjen vedrorer.
1. Status — 5. Status Disse felter kan antage vaerdierne:
e Blank
e Aktiv
o Inaktiv
e [Fratradt
e Sckundart lonnr.
e TFunktion
Hvis der for en medarbejder bliver
fundet flere lonnumre 1 det angivne
lonnummerinterval, kan man i disse
felter angive om status skal have be-
tydning for udvzalgelsen blandt disse.
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Navn Beskrivelse
Lonnumre med status angiveti 1. Sta-
tus vaelges for lonnumre med status
angivet 1 2. Status osv.

Udfyldes felterne ikke tages der ikke
hensyn til status ved udvalgelsen. Du
kan ikke udfylde 2. Status, hvis du ikke
har udfyldt 1. Status osv.

Ansaxttelsesgrad I dette felt kan enten vealges Hyjeste el-
ler Prioriteres ikfke.

Valges Prioriteres ikke tages der ikke
hensyn til ansettelsesgraden i udvel-
gelsen.

Valges Hyjeste vil lonnumre med hoje-
ste ansattelsesgrad blive udvalgt.
Feltet anvendes kun, hvis de forega-
ende kriterier ikke giver anledning til
en entydig prioritering af en medarbej-
ders lonnumre.

Lonnummer Prioritering Hyvis ingen af de foregiaende kriterier
har medfert en entydig udvzlgelse,
kan man her angive om et lavere lon-
nummer skal dominere et hojre (valg
stigende), eller om et hojere lonnum-
mer skal dominere et lavere (velg fal-

dende).

Tabel 5 - Felter tilgaengelig i vinduet Prioritering af lsnnumre

Eksempel

Anvendes den opsatte prioritering fungerer det efter princippet ”’fra venstre mod
hojre” og derefter “oppefra og ned”.

I ovenstaende eksempel betyder det at linjen med feltet "Prioritering’ angivet til 0
benyttes forst. Der kontrolleres forst om et lonnummer findes 1 intervallet som vi-
ses 1 feltet "Lonnummer interval’. Findes der flere lonnumre i intervallet kontrolle-
res det om et af disse har en hojere ansaxttelsesgrad end de andre. Har flere lon-
numre samme ansaxttelsesgrad udvalges det med det laveste lobenummer. (Lobe-
nummer afgores af de tre sidste cifre i lonnummeret fx 000).

Findes intet lonnummer i intervallet med prioritet 0 kontrolleres intervallet med
prioritet 7. Findes der flere lonnumre 1 intervallet afsoges om nogen af disse har
status A&z, Er der flere med Status A%y afseges om nogen af disse har en ho-
jere ansxttelsesgrad end de andre. Er dette ikke tilfaeldet udvalges det hojeste lon-
nummer. Har ingen status A&z afsoges status Sekundert lonnummer osv.

Hyvis opsatningen i tabellen ’Prioritering af lannummer’ ikke er udtemmende kan
det hande at ingen af en medarbejderes lonnumre udvzlges. I et sidan tilfaelde vil
standardprioriteringen i ’Opdater medarbejderoplysninger’ treede i kraft.
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For en rakke af de nedenstiende opsatningsparametre skal der kun udfyldes ko-
der og beskrivelser til hver kode. Disse er kort beskrevet i nedenstiende oversigt.

Menupunkt

Beskrivelse

Inaktivitetsarsager

Ansaxttelseskontrakter

Familiemedlemmer

Udstyr

Fortroligt

Medarbejderstatistik-grupper

Tillidsposttyper

Her kan du definere koder for de inak-
tivitetsarsager der anvendes 1 instituti-
onen. Disse arsager anvendes ved op-
rettelse af inaktivitetsperioder for en
medarbejder.

Her kan du oprette ansxttelseskon-
traktkoder for de forskellige kontrak-
ter, der bruges i virksomheden. Ansat-
telseskontraktkoderne kan knyttes til
de enkelte medarbejdere pa medarbej-
derkortet.

Her kan du definere koder for de ty-
per af familiemedlemmer, man onsker
at registrere for medarbejderen. Regi-
streringen foregar fra medarbejderkor-
tet.

Her kan du definere koder for det ud-
styr der udleveres til medarbejderne.
Registreringen af det udleverede ud-
styr foregar fra medarbejderkortet.
Her kan du definere koder for de for-
trolige oplysninger der registreres om
medarbejderen. Selve registreringen
foretages fra medarbejderkortet.

Her kan du definere koder for de stati-
stikgrupper man onsker at opdele
medarbejderne efter. Tildelingen af en
statistikgruppekode sker pa medarbej-
derkortet via Redigér data handlingen.
Her kan du definere koder for de ty-
per af tillidsposter medarbejderen kan
bestride. Registreringen af tillidspo-
sterne foretages fra medarbejderkortet.

Tabel 6 - Opsaetningsparametre

Ansattelseskontrakter

Denne tabel viser en oversigt over de kontrakter man opererer med og, hvor
mange medarbejdere der er ansat under den enkelte kontrakt.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Generelt/ Anszttelseskontrakter.
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il Rediger - Anssettelseskontrakter — | >
START

Ii.l =5 Vis liste s som liste =
Rediger liste [, Vis som diagram &
M
o > Slet = T
Ansasttelseskontrakter -
Skriv for at filtrere (... Kode - = -

Kode o Beskrivelse Kontrakter i

alt

RESULTAT Resultatkontrakt o

5TD Standardkontrakt o

O

Figur 10 — Eks. pa oprettelse af koder til Anszettelseskontrakter

I vinduet for Ansaettelseskontrakter kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Kode Her angives koden for en kontrakt.

Beskrivelse Her beskrives kontrakten.

Kontrakter i alt Her optzlles, hvor mange medarbej-
dere, som har en given kontrakt til-
knyttet.

Tabel 7 - Felter der er tilgaengelig i vinduet Ansaettelseskontrakter

Udvikling og samtaler

Menupunkt Beskrivelse

Kvalifikationer Her kan du definere kvalifikationsko-
der for dine medarbejdere. Disse ko-
der kan bruges til forskellige former
for medarbejderkvalifikationer: Stil-
lingsbetegnelser, uddannelser, kurser
osV.

Kvalifikationsniveauer Her kan du definere kvalifikationsni-

veauer. Kvalifikationsniveauer kan
knyttes til medarbejderkvalifikatio-
nerne og bruge oplysningen til at be-
skrive, hvilket kvalifikationsniveau en
given medarbejder har fx pa et be-
stemt arbejdsomrade.
Karrierehovedveje Her kan du definere koder for de ho-
vedveje, der findes for medarbejdernes
karriere. Disse koder kan anvendes i
forbindelse med planlegning af med-
arbejdernes karriere.
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Beskrivelse

CV-typekoder

Arbejderopgaver

Maltypekoder

Samtaletyper

Samtalestatus

Her kan du definere koder for de CV
typer, man onsker at operere med.
Disse koder anvendes i det CV, man
via medarbejderkortet kan oprette for
den enkelte medarbejder.

Her kan du definere koder for de ar-
bejdsopgaver der varetages i institutio-
nen. Arbejdsopgaverne kan tilknyttes
medarbejderen via medarbejderkortet.
Her kan du definere koder for de mal
man registrerer for den enkelte medar-
bejders udvikling. Registreringen af
udviklingsmal sker fra medarbejder-
kortet.

Her kan du definere koder for de ty-
per af samtaler, der foregar med den
enkelte medarbejder. Registreringen af
samtaler sker fra medarbejderkortet.
Her kan du definere koder for status
pa de registrerede samtaler med med-
arbejderen.

Tabel 8 - Menupunkter under Udvikling og Samtaler

Kvalifikationer

I dette vindue opszttes kvalifikationer. Ved tilknytning af disse kvalifikationer til
medarbejdere, kan man danne sig et overblik over kvalifikationsportefoljen.

Sti: Afdelingetr/Personale/Opsatning/Udvikling og samtaler.

]
L~ e MAVIGER [Demostyreizen 2]
Eoes
Kvalifikationsowersigt
Karalifikationer -
Skriw for at filtrere (... Kode - —_ e
Kode Beskrivelse Kwalifikatio... K., =
.
AKRITEKT Shyrsterm arkitekt Faglig Mej
BESLUTMIMNG Det gode beslutningsgrundlad Faglig rlej
Cral COAL programimaer Faglig rlej
DESIGMMER Sywsterm designer Faglig rlej
DETALJE Detaljecrienteret Personlig rlej
F ALY SE Forretningsanalyse Faglig rlej
KORARAUMIK... Skriftlig kommunikation i staten Faglig rlej
LEDER Leder ewvner Personlig rej
MNAMNMSTAT Mawision Stat funkticonalitet Faglig re=j
DS T Udsyn og innowatiocn Personlig rej —
(=] o

Figur 11 — Eks. pa oprettelse af Kvalifikationskoder
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I vinduet for Kvalifikationer kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Kode Her angives koden for en kvalifika-
tion.

Beskrivelse Her kan du indtaste en beskrivende
tekst for kvalifikationen.

Kvalifikationstype Her angiver du kvalifikationens type.

Kvalificerede medarbejdere

e Blank
e TFaglig
e Social/processuel

e Personligt

Feltet viser om der rides over medar-
bejdere med den angivne kvalifikation.
Ved tryk pa pilen 1 feltet vises en be-
skrivelse af, hvordan kvalifikationen er
opniet.

Tabel 9 - Felter der er tilgaengelig i vinduet Kvalifikationer

Kvalifikationsoversigt

Ved tryk pa handlingen Kvalifikationsoversigt vises en oversigt over, hvilke medarbej-

dere som hat, hvilke kvalifikationskodert.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/ Udvikling og samtaler/Kvalifikationer/Fa-
nen Naviger/Handlingen Kuvalifikationsoversigt.

Bemaerk:

Hyvis der ikke er sat hak i feltet "Vis pa medarbejderkortet’ pa lonnummerkortet
oversigtspanelet Generel, sa vises medarbejderen ikke 1 kvalifikationsoversigten.

Karrierehovedveje

Her kan man opsatte karrierehovedveje, som kan betragtes som det spor en med-
arbejder skal folge. Det er muligt at tilknytte bemarkninger samt kompetencepro-
filer til disse. Karrierehovedveje anvendes i forbindelse med planlegning af med-

arbejdernes karriere.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Udvikling og samtaler/Karrierehovedveje.
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B s~ MLAVWIGER

==

Kompetenceprofiler

I |l
—

Bemasrkninger

Karrier...

COMTROLLER
FORRETMIMN...
KOMSULEMMT
LEDELSE
PROGRAPRM. ..
PROJEKTLED...
SWSTERMUIDW

COMNTROLLER

Beskrivelse

Controller

Forretningsudikling  Mej

Konsulent
Ledelse

Programmer

Ledelse ift. tek. proj... Mej

Systermudiikling

=i
)
rMej

Mej

rej

(] o

Figur 12 — Eks. pa oprettelse af Karrierehovedveje

I vinduet for Karrierehovedveje kan du finde folgende felter:
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Navn Beskrivelse

Karrierehovedvejkode Her angives koden for en karriereho-
vedvej.

Beskrivelse Her kan du indtaste en beskrivende
tekst for karrierehovedvejen.

Bemaerkninger Hyvis man har tilknyttet karrierehoved-

vejen en bemearkning, markeres dette
felt.

Tabel 10 - Felter tilgaengelig i vinduet Karrierehovedveje

Kompetenceprofiler

Via handlingen Kompetenceprofiler, kan man opsatte og/eller fi en oversigt over
kompetenceprofiler tilhorende en karrierehovedve;.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Udvikling og samtaler/Karrierehoved-
veje/Fanen Naviger/Handlingen Kompetenceprofiler.

I vinduet for Kompetenceprofiler kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Kode Her angives koden for en kompeten-
ceprofil.

Beskrivelse Her kan du indtaste en beskrivende
tekst for kompetenceprofilen.

Kvalifikationskrav Her optalles de kvalifikationer en

kompetenceprofil kraever. Disse defi-
neres ved at valge handlingsgruppen
Komp.profil og valge handlingen Kvalifi-
kationskray.

Tabel 11 - Felter tilgaengelig i vinduet Kompetenceprofiler
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P Rediger - Kempetenceprofile LEDELSE L¥ TIKER — — =
B srorr | ravicer [Demostyreizen L)
(=2

Kwvalifikationskraw

LEDELSE - A

Kode

AMNALYTIEKER
DIREKTER
F.PROCES
KTCHEF
OMMLEDER
TMLEDER

MNALYTIKER

Beskrivelse

Analytiker
Direkter
Forretningsproces
Kentorchef
Ormradeleder

Teamleder

Erralifikationskraw =3

oooaoolk
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Figur 13 — Eks. pa oprettelse af Kompetenceprofiler

Kvalifikationskrav

Et kvalifikationskrav angiver, hvilken kompetence der kreves, for at en medarbej-
der passer pa profilen. I nedenstiende eksempel er kvalifikationskravet for en di-
rektor blandt andet, at vedkommende skal have system arkitekttonisk forstaelse pa
hojt niveau.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Udvikling og samtaler/Karrierehovedveje/
Fanen Naviger/Handlingen Kompetenceprofiler/ Fanen Naviger/ Handlingen Kvalifikati-
onskrav.

m:&_‘;& - LEDELSE Ledelse AMALYTIKER - Kwvalifikations — |
.~ Iy [Demostyreizen L2
i Ijlb] P | Y = Ga til
:k T My L~ ] ~r >< + Forrige
Wis Moter Links Opdater  Ryd
2< Slet filter P Masste
LEDELSE - AMALYTIKER - AKRITEKT - 10000
Koralifik... Beskrivelse Miveaukode 2
AKRITEET Systermn arkitekt MELLEM
DESIGMER Systemn designer HiZi)
CSAL CSAL programmear HiZi)
S
DD

Figur 14 — Eks. pa oprettelse af Kvalifikationskrav

I vinduet for Kvalifikationskrav kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Kvalifikationskode Her vzlges en kvalifikationskode ind.
Beskrivelse Her beskrives kvalifikationskravet.
Niveaukode Her angives niveaukoden for kvalifika-

tionskravet. Disse valges ved opslag.
Ved opslag i niveaukoder forste gang
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Navn Beskrivelse
skal disse defineres ved felterne ’kode’
og ’beskrivelse’.

Tabel 12 - Felter tilgeengelig i vinduet Kvalifikationskrav

Kurser
Menupunkt Beskrivelse
Kursusarter Her kan du definere koder for de kur-

susarter man opererer med. Kursusar-
terne tilknyttes kursustyperne.
Kursustyper Her kan du definere koder for de for-
skellige typer af kurser som man tilby-
der medarbejderne.

Kurser Her kan du oprette de aktuelle kurser,
som medarbejderne skal deltage i.
Instrukterer Her kan du definere koder for de in-

struktorer der anvendes 1 forbindelse
med en bestemt kursustype. Instruktoe-
rerne tilknyttes kursustyperne.

Tabel 13 - Menupunkter der findes under menuen Kurser

Kursustyper
Her angives de kursustyper man tilbyder medarbejderne.

Sti: Afdelingetr/Personale/Opsatning/Kurser/Kursustyper.

P Rediger - Kursustyper - ADM.CHLFK — [ P
START NAVIGER | Demostyreisen L2

-
Kursusinstrukterer

ADM.CH.FK

Type Beskrivelse Warighed i dage Paks. antal  Kursusart
deltagere
ADPMUCH.FE Administrationschefkonference 2 2 DIVERSE
ASSERTIOMN Assertionstrasning 5 5 PERS. UDW.
AT LERE AT At leere at huske 2 2 DIVERSE
BARSEL Briefing om barsel familiepakke o 0 DIVERSE
BUDGET Det statslige budgetsystermn 3 3 @KOMOMI

Figur 15 — Eks. pa oprettelse af Kursustyper
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I vinduet for Kursustyper kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Type Her angives kursustypen.

Beskrivelse Her kan du indtaste en beskrivende
tekst for kursustypen.

Varighed i dage Her angives kursuslengden.

Maks. Antal deltagere Her angives det maksimale antal delta-
gere.

Kursusart Her angives kursusarten.

Handlingen Beskrivelse

Kursusinstrukterer Via denne handling kan man tilknytte
oprettede kursusinstruktorer til kur-
sustypen.

Tabel 14 - Felter tilgaengelige i vinduet Kursustyper
Kurser

I denne tabel oprettes kurser.

Sti: Afdelinget/Personale/Opsatning/Kurser/Kurser.
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m?-:.-__--; - Kurser - ADM.CHEFKF
START

NAVIGER

Bemasrkning

ADM.CHEFKF
MNummer Type

ADM.CHEFKF  ADM.CH.FK
BUDGET BUDGET

Kursusudby...

01254796
01905382

Navn

Administrationschefkonference

Det statslige budgetsystem

]

[Demostyreisen L2}

X

Internt/Exte...  Startdato Slutdato Status Pris

Externt 17-12-2019 Tilrelder

18-12-2019

18-12-2019
20-12-2019

5.300,00

Internt Planlagt 6.000,00

OK

Figur 16 — Eks. pa oprettelse af Kurser

I vinduet for Kurser kan du finde folgende felter:

Navn Beskrivelse

Nummer Her angives kursets nummer.

Type Her angives kursets type. Der kan val-
ges blandt typerne oprettet i tabellen
"Kursustype’.

Kursusudbyder Her vzlges kursusudbyder, Denne skal
vare oprettet som kreditor.

Navn Dette felt udfyldes automatisk med ty-
pens beskrivelse ved valg af denne.
Der kan rettes 1 feltet.
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Navn Beskrivelse
Internt/Eksternt Her angives om kurset afholdes in-
ternt eller eksternt.
Startdato Her angives kursets startdato.
Slutdato Ud fra kursustypens varighed udfyldes
dette felt automatisk ved validering af
startdato. Der kan rettes i feltet.
Status Her angives status pa kurset. Folgende
veerdier star til radighed:
e DPlanlagt
e Tilmeldt
e Venteliste
e Afsluttet
o Aflyst
Pris Her angives kursets pris.

Tabel 15 - Felter tilgaengelig i vinduet Kurser

Via fanen Nawviger, handlingen Bemarkninger, kan det enkelte kursus tilknyttes be-

merkninger.

Tjeklister

Tjeklistearter

I Tjeklistearter kan du definere koder for de forskellige tjeklistearter. En art be-
skriver en overordnet arbejdsproces fx samtale.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Tjeklister/ Tjeklistearter.
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Kode

3. MDR
AMSETTELSE
DIVERSE
FRATRED

LM
OPMORMERIM
SAMTALER

b] T | Y
= . <

MNaoter Links Opdater Ryd
filter

Beskrivelse

3. Maneders samtale
Ansaettelse
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Fratrasdelse
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Opnormering
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— O
[ Demostyreisen L2}
- Ga til
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Figur 17 — Eks. pa oprettelse af Tjeklistearter



m Side 24 af 70
\¢J)

OKONOMISTYRELSEN

Tjeklistetyper
I Tjeklistetyper kan du definere koder for den konkrete type af tjeklisten fx 3.

mdr. samtale. Typen er tilknyttet en bestemt art, for at kunne gruppere tjekli-
sterne. Hver tjeklistetype kan desuden tilknyttes en skabelon.

Sti: Afdelinger/Personale/Opsaztning/ Tjeklister/ Tjeklistetyper.

i
Rl sorr | navicer [Demostyrelsen L2

Cpret/Se
Skabelon

3. MDR SAM

Kode Eeskrivelse Tjeklisteart Ska... €
3. MDR SAM 3. Maneders samtale | Departem... 3. MDR 1
AMS_HEK Ansasttelses af HK medarbejder AMSETTELSE 1
AMNS_HEZ2 Ansasttelses af HK medarbejder Il AMSAETTELSE 1
AMNS_KICHEF Ansasttelse af kontorchef AMNSLETTELSE (I
AMS_STD Ansasttelse standard AMSETTELSE 1
BARSEL_MOFR  Barsel for medre FRATRED 1

QK

Figur 18 — Eks. pa oprettelse af Tjeklistetyper

Ved tryk pa handlingen Opret/Se Skabelon kan du tilknytte en skabelon til tjekliste-
typen.

Medarbejderkortet
Sti: Afdelingetr/Personale/Personale/Medarbejdere.

Medarbejderkortet bestar af tre oversigtspaneler og en raekke handlinger. I dette
afsnit beskrives oversigtspanelerne Generelt, Kommunikation, og Personligt.
I nzste afsnit beskrives handlingerne.

Mange oplysninger pa medarbejderkortet stammer fra lonnummerkortet for den
pagzxldende medarbejder og dermed ogsa fra SLS. Hvis en medarbejder har flere
lonnumre skal ét udvzlges. Principperne for dette er beskrevet under afsnittet om-
kring personaleopsatning.
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Felterne der opdateres fra lonkort/SLS kan ikke redigeres, nir de er opdateret.
Dette ses ved at de “granes”.
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h START | NAVIGER

Kommunikation

Personligt

Vg D s | Y > Gatil
g @ DX g Forige
Opretny  Redigér ot Noter Llinks  Opdater Ryd
medarbejder  data filter P Neeste
P0O0001 - Joakim - JVA - Von And
Generelt
MedarbejderlD: POD0OT By:
Aktuelt Lennummer: 0201520001 Lande-/omridekode:
Fornavn: Joakim Segenavn:
Efternavn: Ven And CPR-nr.:
Mellemnavn/initialer:  [JVA Status:
Initialer: VA Fodselsdato:
stilling: Bankdirektor Alder:
Kaldenavn: Kan:
Adresse: Bilbremsebakken 13 | Rettet af:
Adresse 2: | Rettet den:
Postnr./by: 0877 Kreditornr.:
Debitornr.:

— [m] x

[ Demostyrelzen 2]

Valby

DK

JVA

0201580001

Alkctiv

02-01-1958
61

Mand

16-12-2019

 Vis faerre felter

Figur 19 — Eks. pa Medarbejderkortet - Generelt

Bemaerk:

I kolonnen *Fra SLS’ star der et plus (+) ud for de linjer der opdateres fra SLS, og
et minus (-) ud for de linjer der udfyldes manuelt.

Oversigtspanelet Generelt

I oversigtspanelet Generelt findes folgende felter:

Navn Beskrivelse Fra SLS
MedarbejderID Nummer som tildeles -
automatisk forste gang,
der oprettes et lonnum-
mer og dermed et med-
arbejderkort pa en per-
son.
Aktuelt lonnummer Lonnummeret pa det +
lonkort som er grundlag
for oplysningerne pa
medarbejderkortet for
en medarbejder.
Fornavn Fornavn. +
Efternavn Efternavn. +
Mellemnavn Mellemnavn. +
Initialer Initialer. -
Stilling Stilling. +
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Navn

Beskrivelse

Fra SLS

Kaldenavn

Kaldenavn

Adresse

Adresse.

Adresse2

Alternativ adresse.

Postnr./By

Postnt.

By

Opdateres pa baggrund
af valgt postnr.

Lande-/omradekode

Landekode

Segenavn

Standard Navision funk-
tionalitet. Opdateres pa
baggrund af initialer.

CPR-nr.

Feltet viser medarbejde-
rens CPR-nr.

Status

Valgmuligheder:

o Aktiv

o Inaktiv

e Fratradt

o Sekundert lonnt.
e Funktion

Udfyldes pa baggrund af
SLS-opsxtning af akti-
onskoder eller manuelt
mbht. de tre forste. De to
sidste skal valges manu-
elt.

Fodselsdato

Opdateres pa baggrund
af CPR-nr.

Alder

Opdateres pa baggrund
af fodselsdato.

Kon

Opdateres pa baggrund
af CPR-nr.
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Rettet af

Af dette felt fremgar det,
hvem der har foretaget
den sidste rettelse.

Rettet den

Af dette felt ses datoen
for den sidste rettelse.

Kreditornr.

Her kan du angive, hvil-
ket kreditornt., den en-
kelte medarbejder skal
tilknyttes.

Der kan foretages opslag
i ’kreditortabellen’ fra
dette felt.

Feltet udfyldes automa-
tisk, hvis dette onskes i
forbindelse med korslen
Opdater medarbejder-
oplysninger.
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Navn Beskrivelse Fra SLS
Debitornr. Her kan du angive, hvil- | Feltet udfyldes automa-

tisk, hvis dette onskes i
forbindelse med korslen
Opdater medarbejder-
oplysninger.

ket debitornr., den en-
kelte medarbejder skal
tilknyttes.

Der kan foretages opslag
i’debitortabellen’ fra
dette felt.

Tabel 16 - Felter der findes i oversigtspanelet Generelt

Data som bade fremgar af lonkortet og medarbejderkortet kan 2ndres begge ste-
der. Endringen vil dermed sld i gennem begge steder.

Oversigtspanelet Kommunikation

Alle oplysninger pa dette oversigtspanel registreres direkte. Ingen opdateres fra
lonnummerkortet. Ved opslag i feltet “alt. adresse-kode’ kan en alternativ/midlerti-
dig adresse angives. Alternative adresser oprettes via handlingsbandet, handlings-
gruppen Personligt, handlingen Alternative adresser.
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Generelt ~
Kommunikation -~
Lokalnr.: EEEE | Enhed: DIR ~
Mobiltelefon: 99999999 IE=3 Privat telefon: [oo00001 |
Personsoger: ‘ Hemmeligt Nummer:
Telefor: smpasses = Privat mobiltelefon |

Telefax: ‘ Privat telefa: |

Mail: jva®ducktown.com |
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Arbejds mail: jva@ducktown.com |

101
PEMGETANKEMN

Leokalenr.: Alt. adresse - kode:

Afdeling Alt. adresse - startdato:

Alt. adresse - slutdato:

Personligt

Figur 20 — Eks. pa Medarbejderkortet - Kommunikation

I oversigtspanelet Kommunikation findes folgende felter:

Navn Beskrivelse

Lokalnr. Feltet viser medarbejderens lokalnum-
mer.

Bemaerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Mobiltelefon Feltet viser medarbejderens arbejds-

mobilnummet.
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Navn Beskrivelse

Bemerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Personsoger Feltet viser nummeret pa medarbejde-
rens personsoger.

Bemaerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Telefon Feltet viser medarbejderens arbejdste-
lefonnummer.

Bemark: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Arbejdes e-mail Feltet viser medarbejderens arbejdes
e-mail.

Bemerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Telefax Feltet viser medarbejderens arbejdste-
lefaxnummer.

Bemaerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Lokalenr. Feltet viser medarbejderens lokale-
nummer.

Bemaerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Afdeling Her kan du angive, hvilken afdeling
medarbejderen er ansat i. Det er mu-
ligt at sla op 1 tabellen *Afdelingsliste’
for at indsztte en vardi. Nar du til-
knytter en medarbejder til en afdeling,
vil vedkomne fremga pa afdelingskor-
tet.

Enhed Har du angivet, hvilken afdeling en
medarbejder er ansat i, kan du i dette
felt specificere, hvilken enhed i den
valgte afdeling. Vardien bruges til at
gruppere medarbejdere i rapporter.

Privat telefon Feltet viser medarbejderens privat te-
lefonnummer.

Bemerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Hemmeligt Nummer Er der hak i dette felt er medarbejde-
rens telefonnr. hemmeligt.
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Navn Beskrivelse
Privat mobiltelefon Feltet viser medarbejderens private
mobilnummer.

Bemaerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Privat telefax Feltet viser medarbejderens private te-
lefax.

Bemerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

E-mail Feltet viser medarbejderens e-mail.
Bemerk: onsker du at rette i feltet,
gores dette ved at trykke pa handlin-
gen Redigér data.

Alt. adresse — kode Feltet viser en kode for medarbejde-
rens alternative adresse.

Bemaerk: onsker du at tilknytte eller
oprette nye alternative adressekoder,
gores dette via handlingen Redjgér data.

Alt. adresse — startdato Feltet viser den startdato, fra hvornar
medarbejderens alternative adresse
skal gaelde.

Bemark: onsker du at redigere denne
dato, gores dette via handlingen Redigér
data.

Alt. adresse - slutdato Feltet viser slutdato, hvortil medarbej-
derens alternative adresse er galdende.
Bemark: onsker du at redigere denne
dato, gores dette via handlingen Redijgér
data.

Tabel 17 - Felter tilgaengeligt i oversigtspanelet Kommunikation

Oversigtspanelet Personligt

Oplysninger pa oversigtspanelet for personlige oplysninger opdateres, med enkelte
undtagelser, som det forrige oversigtspanel, heller ikke fra lonnummerkortet men
registreres direkte.

Felterne *Vikar ansat’ og ‘Narmeste chef’ opdateres nemlig fra SLS. Indholdet i
felterne kan xndres, men overskrives ved naste opdatering.

I “Statistikgruppekode’ feltet, foretages opslag i opsatningstabellen. Felterne "Maer-
kedage’, ’tidsskriftsabonnementer’ og ’tillidsposter’ viser det registrerede antal for
den enkelte medarbejder. Der redigeres og tilfojes i de tilherende tabeller ved op-
slag i feltet.
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Figur 21 — Eks. pa Medarbejderkortet - Personligt

I oversigtspanelet Personligt findes folgende felter:

Navn Beskrivelse
Ans=zttelsesdato Feltet viser medarbejderens ansattel-
sesdato.

Programmet henter automatisk datoen
fra feltet ’Ansattelsesdato’ pa det prio-
riterede lonnummerkort.

Adm. tjenestested

Feltet viser medarbejderens Adm. tje-
nestested.

Naermeste chef

Feltet viser medarbejderens nermeste
chef.

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-

tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Kandidat dato

Feltet viser medarbejderens kandidat
dato.

Uddannelse

Feltet viser medarbejderens uddan-
nelse.

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Efteruddannelse

Feltet viser medarbejderens efterud-
dannelse.

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Universitetskode

Feltet viser medarbejderens universi-
tetskode.
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Beskrivelse

Vikar ansat

Civilstand

Maerkedage

Telefonabonnement

Hjemmearbejdsplads

Tidsskriftsabonnementer

Personaleforening

Personaleforen.dato

Tillidsposter

Statistikgruppekode

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser om der er ansat en vikar
for medarbejderen, og i sa fald hvem.
Bemark: onsker du at redigere i fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser medarbejderens civilstand.
Bemark: onsker du at redigere i fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser det antal markedage, der
er for den enkelte medarbejder. Op-
tellingen sker pa baggrund af tabellen
"Merkedage’.

Feltet viser om medarbejderen har et
telefonabonnement.

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser om medarbejderen har en
hjemmearbejdsplads.

Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser det antal tidsskriftsabonne-
menter, der er for den enkelte medar-
bejder. Optzllingen sker pa baggrund
af tabellen "Tidsskriftsabonnementer’.
Feltet viser om medarbejderen er
medlem af en personaleforening.
Bemark: onsker du at redigere i fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser datoen for medarbejderens
indmeldelse 1 personaleforeningen.
Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Feltet viser det antal tillidsposter, der
er for den enkelte medarbejder. Op-
tellingen sker pa baggrund af tabellen
“Tillidsposter’.

Feltet viser den statistikgruppe medar-
bejderen skal tilhore.

Koden bruges til statistikformal.
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Navn Beskrivelse
Bemark: onsker du at redigere 1 fel-
tet, gores dette via handlingen Redjgér
data.

Tabel 18 - Felter tilgaengeligt i oversigtspanelet Personligt

Handlingsbandet for medarbejdere

Handlingsbandet for en medarbejder indeholder en rekke handlinger, som er be-
skrevet nermere nedenfor. Funktionaliteten kan tilgas enten fra det enkelte med-
arbejderkort, eller fra medarbejderoversigten.

Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Medarbejdere.

i Medarbejdere - Microsoft Dynamics NAY - o x
v Demostyrelsen » Afdelinger » Personale » Personale » Medarbejdere 2 Sag (Ctri+F3)
tyr L | 9
R NavGe [Demosyreteen —— L&)

() Bemzerkning [E] Udstyrsoplysninger [&]Tilidsposter . [E5 Alternative adresser Facv B B =T

imensioner && Samtaler inaktivitetsperioder & v ortrolige oplysn. - oversigt

D 2 Samal Inaktivitetsperiod i B s, 2] i z [}, Fortrolige oplys i

Billede Mzerkedage
[ Tjexdister # Tidsskriftsabonnementer okumenter artrolige oplysninger = B
"] Tjeki 7 Tidsskriftsab: [ Dok o Fortroli 5 =B 5]

Figur 22 - Handlingsbandet for en medarbejder

I Handlingsgruppen Medarbejder findes folgende handlinger:

Navn Beskrivelse

Bemaerkning Her kan skrives en bemzarkning til-
knyttet medarbejderkortet.

Dimensioner Her kan man opsatte dimensioner for
den enkelte medarbejder.

Tjeklister Her ses de tjeklister som der findes for

den enkelte medarbejder.
For yderligere beskrivelse af funktio-
naliteten se afsnittet Tjeklister.
Udstyrsoplysninger Her kan udstyr som medarbejderen
har fiet udleveret registreres. Der kan
blandet andet registreres en "udstyrs-
kode’ til kategorisering, samt ’serie-
nummer’, ’fra dato’ og ’til dato’.
Samtaler Under denne handling kan data for
samtaler atholdt med den enkelte
medarbejder registreres. Der kan blan-
det andet registreres ’dato’, ’samtale-
kode’ og ’statuskode’ til kategorisering,
samt en ’samtaleansvarlig’. Herudover
kan der via handlingen Samtale gem-
mes dokumenter/filer tilknyttet den
enkelte samtale.
Tidsskriftsabonnementer Her kan oplysninger om tidsskrifter
som medarbejderen modtager registre-
res. Der kan registreres, hvor mange
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Beskrivelse

Tillidsposter

Inaktivitetsperiode

Dokumenter

eksemplarer der modtages og hvor
mange gange om aret, samt hvornar
sidste regning er modtaget.

Under denne handling kan de tillids-
poster som medarbejderen evt. besid-
der registreres. Det kan angives 1 hvil-
ken organisationer, samt en kategori-
seringskode.

Her kan inaktivitetsperioder for en
medarbejder registreres. I feltet "Inak-
tivitetsarsag’ valges en kode defineret
under opsatningen. Herudover kan
blandt anden ’fra dato’ og ’til dato’ re-
gistreres, samt om der har varet vikar i
perioden.

I perioden hvor medarbejderen er re-
gistreret som varende inaktiv skrifter
statusfelt pa medarbejderkortet auto-
matisk til "inaktiv’.

Via denne handling kan man gemme
dokumenter og filer tilknyttet det en-
kelte medarbejderkort.

Tabel 19 - Handlinger i handlingsgruppen Medarbejder

I Handlingsgruppen Personligt findes folgende handlinger:

Navn

Beskrivelse
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Billede

Mz=rkedage

Alternative adressetr

Familiemedlemmer

Handlingen Billede giver dig mulighed
for at gemme et billede af medarbejde-
ren, samt udlzse det eller slette det.
Handlingen Merkedage giver dig mulig-
hed for at registreres markedage fx ju-
bileeum, fodselsdag osv. for den en-
kelte medarbejder.

I handlingen Alternative adresser kan du
registrere de alternative adresser som
medarbejderen har. Hver enkel alter-
nativ adresse skal have tilknyttet en
kode. Denne kode kan benyttes pa
oversigtspanelet Kommunikation pa
medarbejderkortet.

I handlingen Familiemedlemmer, kan du
registrere oplysninger vedrorende
medarbejderens familiemedlemmer.
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Navn Beskrivelse

Fortrolige oplysninger I handlingen Fortrolige oplysninger regi-
streres sadanne oplysninger for medar-
bejderne. Oplysningerne registreres
med en kategoriseringskode.

Tabel 20 - Handlinger i handlingsgruppen Personligt

I Handlingsgruppen Karriere findes folgende handlinger:
Navn Beskrivelse

Cv Via handlingen C1”kan du registrere
oplysninger om medarbejderens CV.
Blandt andet *fra dato’, *til dato’, ’be-
skrivelse” og ’arbejdsopgaver’. Der kan
desuden angives en CV kategorise-
ringskode og via handlingsgruppen
C1” kan dokumenter og filer gemmes.

Arbejdsopgaver Under handlingen Arbejdsopgaver er det
muligt at oprettet og vedligeholde op-
lysninger om dine medarbejderes ar-
bejdsopgaver. En ’opgavekode’ og en
‘opgavebeskrivelse” kan angives.

Kvalifikationer Under handlingen &valifikationer kan
relevante kvalifikationer som en med-
arbejder har oparbejdet registreres.
Der kan blandt andet angives en kate-
goriseringskode, en periode og om
kvalifikationen er oparbejdet internt,
eksternt eller via tidligere stilling.

Udviklingsaftaler Handlingen Udviklingsaftale kan du be-
nytte til at planlegge medarbejderens
fremtidige karriere. Du kan oprette og
vedligeholde oplysninger om de udvik-
lingsaftaler som indgas med medarbej-
deren. Der kan blandt andet registre-
res ’aftaledato’ og ’tidshorisont’. Her-
udover kan ’karrierehovedvej’ og
’kompetenceprofil” ogsa angives pa
udviklingsaftalen.

Udviklingsmal Som supplement til udviklingsaftaler
har du mulighed for at registrere ud-
viklingsmal for medarbejderen under
handlingen Udpiklingsmal. Her kan
blandt andet registreres ‘maltypekode’
til kategorisering, ’status’ og en ’fra
dato’.
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Kursusaftaler Via handlingen Kursusaftaler kan du
planlegge kurser for den enkelte med-
arbejder. Ved opslag i de oprettede
kurser via ’kursusnummer’ udfyldes de
fleste af felterne. Herefter kan du ud-
tylde feltet 'medarbejderstatus’, hvor
du har mulighed for at angive om kur-

set ef:

o  (nsket

* Ansogt

e Tilmeldt
e Frameldt

e Gennemfort

Tabel 21 - Handlinger i handlingsgruppen Karriere

I Handlingsgruppen Oversigt findes folgende handlinger:
Navn Beskrivelse

Lennummeroversigt Handlingen Lonnummeroversigt viser en
oversigt over de lonnumre som findes
for den enkelte medarbejder, uanset
om der kun er ét lonnummer.

Kursusoversigt Handlingen Kursusoversigt viser en over-
sigt over kurser, som er planlagt for
hver medarbejder.

Kvalifikationsoversigt Handlingen Kvalifikationsoversigt viser
en oversigt over, hvilke kvalifikationer
de enkelte medarbejdere besidder. For
hver af de oprettede kvalifikationsko-
der, hvor der er registreret noget, for
en medarbejder, er der angivet et Ja.

Udstyrsoversigt Handlingen Udstyrsoversigt viser, hvilke
udstyrskoder der for den enkelte med-
arbejder er registreret noget pa. Dette
kan fx vare mobiltelefon, adgangs-
kort, nogler osv.

Fortrolige oplysn. -oversigt I handlingen Fortrolige oplysn. — oversigt,
kan du under de enkelte fortroligheds-
koder se, hvad der er registreret for
hver enkelt medarbejder.

Tabel 22 - Handlinger i handlingsgruppen Oversigt
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Handlingen Opret ny medarbejder

Du har mulighed for at oprette nye medarbejdere, inden data overfores fra SLS,
det vil sige uden at det sker via lonnummerkortet eller korslen Opdater medar-
bejderoplysninger.

Sti: Afdelingetr/Personale/Personale/Medatbejdere/Handlingen Opret ny medarbej-

der.
I Rediger - Opret ny medarbejder — | >
START [ Demostyrelse... K24
i Ijb] % Opdater
~ L= ]
Wis MNoter Links .
= Ga til

Opret ny medarbejder

Indtast CPR-nr.: ||

O

Figur 23 — Eks. pa oprettelse af ny medarbejder fra Personale

Indtast CPR-nr. pa den medarbejder der skal oprettes og tryk pa OK. Herefter
kan du finde det ny oprettede medarbejderkort via Medarbejderoversigten. Medar-
bejderID bliver automatisk beregnet som nzste fortlobende nummer.

Er det meningen at den ny oprettede medarbejder skal opdateres fra SLS, vil det
eksisterende lonnummer, som kun bestar af 10 cifre (CPR-nr.), blive erstattet med
lonnummeret fra SLS, hvilket er baseret pa CPR-nr. Dette vil ske, nar korslen Op-
dater medarbejderoplysninger bliver kort.

Lennummerkortet

Lonnummerkortet bestar af fire oversigtspaneler Generelt, Ansaettelse, Lon og
Generisk integration samt fanen Naviger som indeholder tre handlingsgrupper
Lonnummer, Lonoversigt og Funktion.
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Generelt ~ | ™ Noter ~
MNummer: 0201580001 CPR-nr.: 0201580001 Klik her for at oprette en ny note.
Fornaun: Sagenavm: P Der erikke noget at vise i denne
Mellemnayn/initialer VA Status: visning.
Efternavn: Von And Ressourcenr.: RES00002 w
Initialer: VA Rettet af:
Stillingskode: Rettet den: 17-12-2019
Titel: Direkter Vis pa medarbejderkortet:
Kaldenaun: link Udvalgt til medarbejderkortet:
Ansattelse 046 | 046 |5 17-06-1988 v
Len ) v
Generisk integration & |w
Luk

Figur 24 — Eks. pa lennummerkortet opdateret fra SLS — oversigtspanelet Generelt

Handlingsbéndet til lonnummerkortet beskrives 1 nzste afsnit.

Felter der opdateres fra SLS kan som hovedregel ikke redigeres, nar de er opdate-
ret. Dette kan ses ved at de “granes”.

Bemaerk:
I kolonnen "Fra SLS’ star der et plus (+) ud for de linjer der opdateres fra SLS, og
et minus (-) ud for de linjer der skal udfyldes manuelt.

Oversigtspanelet Generelt

I oversigtspanelet Generelt findes folgende felter:

Navn Beskrivelse Fra SLS
Lonnummer Bestir af CPR-nr. oget | +
3-cifret lobent.
Fornavn Fornavn. +
Mellemnavn Mellemnavn. +
Efternavn Efternavn. +
Initialer Initialer. -
Stillingskode SLS-stillingskode. +
Titel Udfyldes med titlen ho- | -
rende til lonnummeret.
Kaldenavn Kaldenavn +
CPR-nr Udfyldes automatisk pa | +
bagerund af lonnumme-
ret.
Segenavn Udfyldes default med -
initialet.
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Beskrivelse

Fra SLS

Status

Ressourcent.

Rettet af

Rettet den

Vis pa medarbejder-
kortet

Valgmuligheder:

o Aktiv

o Inaktiv

o Fratridt

o Sekundert lonnt.
e Funktion

Status 1-3 og 5 tildeles
automatisk lennumrene i
forbindelse med kerslen
Opdater medarbejder-
oplysninger. De tre for-
ste tildeles i1 overens-
stemmelse med SLS-op-
setningen af aktionsko-
der, samt *Status ved &n-
dring af aktionskode’.
Befinder en medarbejder
sig iflg. “inaktivitetstabel-
len’ i en inaktivitetsperi-
ode vil status for ved-
kommendes lonnumre
blive sat til Inaktiv
selvom deres aktions-
kode har *Status ved xn-
dring af aktionskode’
Aktiv.

Den 5. tildeles lonnumre
med lobenummer 098
eller 099 m.m. disse har
faet tildelt status Fratradt
enten manuelt eller via
aktionskoden.

Udfyldes med ressour-
cenr. fra Ressourceplan-
leegning, nar medarbej-
der oprettes som res-
source ved opdateringen
eller manuelt.

Af dette felt fremgar det
hvem der har foretaget
den sidste rettelse.

Af dette felt ses datoen
for den sidste rettelse.
Markeres dette felt, vil
data for det pagaldende

ol

)

)
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Navn Beskrivelse

Fra SLS

lennummer ligger til
grund for medarbejder-
kortet uanset, hvilket
lonnummer der bliver
prioriteret 1 forbindelse
med korslen Opdater
medarbejderoplysnin-
ger. Feltet bruges sale-
des til at Zoverrule” den
automatiske prioritering.

Udvalg til medarbej- Feltet markeres pa det

derkortet lonnummer, der via
korslen Opdater med-
arbejderoplysninger

bliver udvalgt til at
danne grundlag for data
pa medarbejderkortet.
Onsker man at fa vist et
andet lonnummer pa
medarbejderkortet, kan
dette gores ved marke-
ring 1 feltet "Vis pa med-
arbejderkortet’.

Tabel 23 - Felter tilgeengelig i oversigtspanelet Generelt

Oversigtspanelet Ansaettelse

Bemaerk:

I kolonnen *Fra SLS’ star der et plus (+) ud for de linjer der opdateres fra SLS, og

et minus (-) ud for de linjer der skal udfyldes manuelt.

I oversigtspanelet Ansaettelse findes folgende felter:

Navn Beskrivelse Fra SLS
Hovedgruppe SLS hovedgruppe. +
Personalekategori SLS Personalekategori. +
Klasse/lgnramme SLS Klasse/lonramme. +

Trin SLS trin. +
Skalatrin SLS Skalatrin. +
Anszttelsesform SLS anszttelsesform. +
Beskaftigelses- ord- SLS Beskaftigelsesord- +

ning ning.

Stillingskontrolnr. Stillingskontrolnr. over- | +

fort fra SLS.
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Navn Beskrivelse Fra SLS
Ans=ttelseskontrakt- | Ansaxttelseskontraktkode | -
kode kan angives pa baggrund
af generel opsatning.
Ledernr. Du kan i dette felt fore- | (+)

Naermeste chef

Ny chef fra

Ans=ttelsesdato
Ans=ttelsessted

Adm. tjenestested

Fratraedelsesdato

Fratredelsesarsags-
kode

Aktionskode

Orlov slutdato

tage opslag til lennum-
meroversigten, hvor du

kan se, hvilke ledernr.,

den pagzldende leder

har, som du vil indsatte.

Du kan i dette felt se +
navnet op medarbejde-

rens nermeste chef.

Ved valg af leder i feltet
‘Ledernr.” pa lonnum-
merkortet, opdateres fel-

tet med navnet pa den
pagxldende leder.

Det er ikke muligt at re-
digere 1 feltet.

Du kan i dette felt an- (+)
give en dato, fra hvornar
endringen mht. ny leder
treeder i kraft — som

standard indsattes den

dato, hvor @ndringen fo-
retages.

Dato for anszttelse. +
Ansezttelsessted overfort | +
fra SLS.

Adm. tjenestested over- | +
fort fra SLS.

Her kan indtastes en af- | -
gangsdato.

Bemark: Dette felt er
tilteenkt integrationen til
mTime via GIS, siledes

at man kan satte en luk-
kedato pa medarbejde-

ren, sd at fratridte med-
arbejdere ikke star dben i
mTime.

SLS afgangsarsagskode. | +

SLS aktionskode. +
I dette felt registreres +
dato for afslutningen af

en evt. otlov.
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Navn

Beskrivelse

Fra SLS

Vikar

Feltet markeres, hvis der
er ansat en vikar for
medarbejderen.

+

Ans=xttelsesgrad

Viser ansattelsesgraden.
Kan antage verdi mel-
lem 0,0 og 1,0, hvor 1,0
er ensbetydende med
fuldtidsbeskzaftigelse.

Nedsat tid fra den

Her skrives startdatoen
for en evt. periode med
nedsat tid.

Nedsat tid til den

Her skrives slutdatoen
for en evt. periode med
nedsat tid.

Tabel 24 - Felter tilgaengeligt i oversigtspanelet Ansattelse

Oversigtspanelet Lon

Bemaerk:

I kolonnen "Fra SLS’ star der et plus (+) ud for de linjer der opdateres fra SLS, og

et minus (-) ud for de linjer der skal udfyldes manuelt.

I oversigtspanelet Lon findes folgende felter:

Navn Beskrivelse Fra SLS

Lonform SLS lenformen. +

Tilleg Her ses antallet af tilleg | -
tilkendt medarbejderen.
Tilleg kan andres eller
tilfojes.

Jubileums- ancienni- | Datoen for medarbejde- | +

tet rens anszattelses 1 staten.

Anciennitetsdato Datoen for medarbejde- | +
rens ansattelse i den ak-
tuelle stilling.

Oprykningsdato Feltet viser datoen for +
det neaste trinskift. Er
datoen 37729999 bety-
der det at medarbejderen
befinder sig pa sluttrin.

Lonudgift Feltet viser bruttolonnen | -
for det pagaldende lon-
nummer.

Reguleringer Feltet viser medarbejde- | -

rens lonreguleringer.
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Beskrivelse

Fra SLS

Arbejdstimer

Bevillingstimer

Feltet opdateres automa-
tisk lonnummerets ar-
bejdstimer ved overfor-
sel af data fra SLS

Hyvis du selv har oprettet
Lonnummerkortet, kan
du manuelt angive antal-
let af arbejdstimer.

Feltet opdateres automa-
tisk lonnummerets bevil-
lingstimer ved overforsel
af data fra SLS

Hyvis du selv har oprettet
Lonnummerkortet, kan
du manuelt angive antal-
let af bevillingstimer.

Oversigtspanelet Generisk integration

)

)

Tabel 25 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Lon

I oversigtspanelet Generisk integration findes folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Afsendersystem

Afsender ID

Feltet benyttes til at holde en refe-
rence til et eksternt fagsystem.

Feltet er skrivebeskyttet og bliver au-
tomatisk udfyldt af den Generiske In-
tegrationssnitflade (GIS)

Dette felt benyttes til at holde en unik
identifikation af recorden i et eksternt

fagsystem.

Feltet er skrivebeskyttet og bliver au-
tomatisk udfyldt af den Generiske In-
tegrationssnitflade (GIS).

Tabel 26 - Felter tilgaengeligt i oversigtspanelet Generisk integration

Handlingsbandet for Lannummerkortet
Handlingsbiandet for lonnummerkortet indeholder en rakke handlinger, som er

beskrevet nermere nedenfor. Funktionaliteten kan tilgas enten fra det enkelte lon-
nummerkort, eller fra lonnummeroversigten.
Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Lonnumre/Abn et lonnummer.
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[ Len pr. lonkode [ Lenoversigt pr. samko ressource | Data Log

Figur 25— Handlingsbandet til Lonnummerkortet — fanen Naviger

I Handlingsgruppen Lonnummer findes folgende handlinger:

Navn

Beskrivelse

Medarbejderkort

Bemaerkninger

Dimensionetr

Poster
Dokumenter

Lontilleg

Ved valg af denne handling ses medarbejderkortet for
den person som det aktuelle lonnummer vedrerer. Hvil-
ket lonnummer (hvis flere for medarbejderen) som
grundlag for medarbejderkortet athanger af priorite-
ringsindstillingerne omtalt i afsnittet om opdatering af
medarbejderoplysninger og markeringen i feltet "Vis pa
medarbejderkortet’ pa lennummerkortet.

Her kan, som mange andre steder i Navision Stat, til-
knyttes en bemarkning.

Via denne handling kan man tilknytte dimensioner til
lonnummeret. De tilknyttede dimensioner har ingen
sammenhang med dimensionerne pa lennummerets
lonposter, idet disse bliver overfort fra SLS uathengigt
af, hvilke dimensioner man har tilknyttet lonnummeret.
Her ses lonnummerets lonkonteringer.

Her ses en oversigt over dokumenter/filer som er gemt
for det enkelte lonnummer. Nye dokumenter/filer kan
gemmes via fanen Naviger, handlingsgruppen Dokument
og handlingen Indles fil. Via samme sti kan allerede
gemte dokumenter/filer slettes, mailes eller redigeres.

I Rediger - PAI Dokumenter — ] B
START | NAVIGER [Demosreisen... 73

| = mdi=sil

4= Udlzes fil...
Redigé
M= Send...

PAI Dokumenter

Dato Dokumenttitel

117-12-2019  2019_0219_ctageplan...

Figur 26 — Eks. pa tilknyttet PAl-dokumenter
Her kan lontilleg for en medarbejders lonnummer regi-
streres. En rackke oplysninger kan angives, herunder
‘type’, *varighed’ og ’belob’. Via fanen Naviger og hand-
lingsgruppen Lontilleg kan der tilknyttes bemaerkninger
til hvert enkelt tilleg og der kan gemmes dokumen-
ter/filer pd samme made som beskrevet ovenfor om-
kring handlingen dokumenter.
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Navn Beskrivelse
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iFunktion Midlertidigt (] [0 17-12-2019  01-02-2020 Lokalt 500,00

Resultat Engang 0O O of-01-200 Lokalt 20.000,00
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Figur 27 — Eks. pa lgntillaeg for den enkelte medarbejder
Lon pr. lonkode Her ses en oversigt over lonudgifterne for det enkelte
lonnummer fordelt pa lonkoder. Via felterne ’datofilter’
og ’samkofilter’ kan der filtreres sa kun omkostninger
for en given periode og/eller sammenligningskode ses.

Tabel 27 - Handlinger i handlingsgruppen Lennummer

I Handlingsgruppen Lonoversigt findes folgende handlinger:

Navn Beskrivelse

Lontillegoversigt Ved tryk pa handlingen Lontillegsover-
sigt vises en oversigt over lontillaeg for
alle medarbejdere. Oversigten ligner
den som ses via handlingen Lonti/leg.
Her er dog tilfojet felterne ‘'medarbej-
dernummer’ og 'navn’.

Lonoversigt pr. periode Her vises lonomkostninger pr. medar-
bejder fordelt pa perioder. Hvilke peri-
oder der skal fordeles pa defineres ved
opsattes filter i feltet "Vis efter’.

I oversigtspanelet Filtre kan der sxt-
tes filtre pa lonkoder, finanskonti, lon-
konti m.m. som det onskes at lonom-
kostninger skal filtreres pa.

Yderligere specifikation kan ses ved at
lave opslag pa de enkelte felter med
belob.

Lonoversigt pr. loankode Denne oversigt er nesten tilsvarende
lonoversigt pr. periode. Her er det
lonkoder 1 stedet for datointervaller
som lenomkostninger pr. medarbej-
der, er fordelt pa, 1 oversigten. Her
kan der sattes filtre pa finanskonti mv.
overst i oversigtspanelet Filtre.

Lonoversigt pr. samkode Lonoversigt pr. samko er opbygget pa
samme made som Legnoversigt pr.
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Navn Beskrivelse
lenkode. Fordelingen af lonomkost-
ningerne pr. medarbejder sker pa bag-
grund af sammenligningskoder i stedet
for lenkoder.

Tabel 28 - Handlinger i handlingsgruppen Lonoversigt

I Handlingsgruppen Funktion findes folgende handlinger:
Navn Beskrivelse

Opret som ressource Under handlingsgruppen Funktion fin-
des handlingen Opret som ressource.
Under opdateringen af medarbejder-
oplysninger oprettes en ressource for
hvert lonnummer automatisk. Dette er
nermere beskrevet under afsnittet
Opdatering af medarbejderoplysnin-
ger. Her, via denne handling, kan man
manuelt oprette en ressource for det
aktuelle lonnummer. Dette gores for
manuelt oprettede lonnumre.

GIS Data Log Via handlingen GIS Data Log er det
muligt at se de zndringer, der er fore-
taget via GIS modtagelse. Denne log
findes pa samtlige stamdatakort i Na-
vision Stat.

Tabel 29 - Handlinger i handlingsgruppen Funktion

Fra lonnummeroversigtens handlingsbind er det ogsa muligt at tilga det enkelte
lonnummerkort, via handlingen Lonnummerkort.

Afdelinger

Afdelingerne indeholder oplysninger om de enkelte afdelinger der findes inden for
organisationen. Hver afdeling skal oprettes i Navision Stat. Her indtastes informa-
tion sd som navn, adresse, ansvarlig leder m.m. Desuden kan man oprette en til
flere enheder, der horer under den specifikke afdeling.

Desuden kan man tilknytte en til flere kompetenceprofiler. Kompetenceprofilerne
reprasenterer de forskellige profiler, der arbejder inden for afdelingen.

Hver profil kan desuden tilknyttes en eller flere kvalifikationskrav. Kvalifikations-
kravene angiver, hvilke kompetencer der kraves, for at en medarbejder passer pa
profilen.

I oversigtspanelet Afdeling Medarbejderlinjer kan du se, hvilke enheder og
hvilke medarbejdere inden for de enkelte enheder, der er tilknyttet den valgte af-
deling.
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Kommunikation
Adresse:
Adresse 2:
By:

Postnr.:

Bilbremsebakken 13

Lande-/omradekode:

Solbarveenget 13

Telefon:

Valby

~ Telefax:

o877

~ E-mail:

klink@ducktown.com
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Figur 28 — Eks. pa afdelingskortet

Oversigtspanelet Generelt

I oversigtspanelet Generelt findes folgende felter:

Navn Beskrivelse

Afdeling kode Her kan du indtaste et id for den pa-
gxldende afdeling.

Beskrivelse Her kan du skrive navnet pa afdelin-
gen.

Ansvarlig leder Her kan du angive navnet pa den per-

Refererer til

Enheder

Kompetenceprofiler

Tilknyttede Adm. Tjenestesteder

son som er ansvarlig chef i afdelingen.
Det er muligt at foretage opslag i
’Medarbejdertabellen’.

Her kan du angive den afdeling, den
aktuelle enhed hierarkisk er placeret
under. Fra feltet er der opslag til afde-
lingslisten.

Feltet viser, hvor mange enheder der
er tilknyttet afdelingen. Fra feltet er
der opslag til listen over de tilknyttede
enheder.

Feltet viser, hvor mange forskellige
kompetenceprofiler der er tilknyttet
afdelingen. Fra feltet er der opslag til
listen over de tilknyttede kompetence-
profiler.

Feltet viser, hvor mange forskellige
administrative tjenestesteder der er til-
knyttet afdelingen.
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Navn

Beskrivelse

Fra feltet er der opslag til listen til-
knyttede Adm. tjenestesteder.

Tabel 30 - Felter tilgeengelig i oversigtspanelet Generelt

Oversigtspanelet Kommunikation

I oversigtspanelet Kommunikation findes folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Adresse

Her kan du skrive adressen pa afdelin-
gen.

Adresse 2

Her kan du indtaste vitksomhedens al-
ternative adresse.

By

Her kan du skrive navnet pa den by
som afdelingen ligger i.

Hyvis der er angivet en forbindelse
mellem by og postnummer i tabellen
"Postnr.’, udfyldes dette felt automa-
tisk.

Postnr.

Her kan du indsztte afdelingens post-
nummer. Klik pa AssistButton til
hojre, hvis du vil se, hvilke postnumre
der er defineret i tabellen "Postnr.”.
Hyvis tabellen "Postnummer’ er angivet
til at knytte postnumre til bynavne,
udfyldes feltet 'By’ automatisk, nar
postnummeret indtastes her.

Hvis du indtaster et postnummer, der
ikke er kaedet sammen med en by i ta-
bellen "Postnummet’, skal du selv ind-
taste bynavnet i feltet By.

Lande-/omridekode

Her kan du vzlge, hvilken landekode
der skal benyttes til afdelingen. Klik pa
AssistButton til hojre for at fa vist
landekoderne i tabellen ’land’.

Telefon Her kan du indtaste afdelingens tele-
fonnummer.

Telefax Her kan du indtaste afdelingens tele-
faxnummer.

E-mail Her kan du skrive afdelingens e-mail-

adresse.

Tabel 31 - Felter tilgeengelig i oversigtspanelet Kommunikation
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Handlingsbandet for Afdelingskortet

Bl sorr navieer

m Rediger - Afdeling Kort - PENGETAMNEEN

[ |
& & Enheder
m Kompetenceprofiler

Dimensioner Medarbejderkort ] )
E‘ Tilknyttede Adm. Tjenestesteder

Figur 29 - Handlingsbandet for Afdelingskortet

I Handlingsgruppen Afdeling findes folgende handlinger:

Navn

Beskrivelse

Dimensionetr

Medarbejderkortet

Enheder

Kompetenceprofil

Tilknyttede Adm. Tjenesteder

Via handlingen dimensioner kan du til-
knytte dimensioner til de enkelte afde-
linger.

Ved handlingen Medarbejderkortet vises
medarbejderkortet for den person
som er markeret i vinduet ’Afdeling
kort’.

Her har du mulighed for at oprette og
se, hvilke enheder der er knytte til den
valgte afdeling.

Her har du mulighed for at oprette og
se, hvilke kompetenceprofiler der er
knyttet til den valgte afdeling.

Her har du mulighed for at oprette og
se, hvilke Adm. Tjenestesteder der er
tilknyttet til den valgte afdeling.

Tabel 32 - Handlinger i handlingsgruppen Afdeling

I denne oversigt vises en oversigt over samtlige afdelinger, der er defineret i orga-

nisationen.

Opversigtens handlingsband indeholder kun handlingen Dimensioner.

Tjeklister

Tjeklister bestir af datostyrede handlinger, der beskriver et handlingsforleb for en

given proces fx tiltredelse, MUS m.m. og de kan tilknyttes hver enkelt medarbej-
der. Handlingerne skal beskrives med en kort og sigende tekst, der klart fortaller
modtageren, hvilken konkret aktivitet vedkomne skal udfere.

Tjeklister er beregnet til en HR-medarbejder eller evt. en chef, der kan oprette

tjeklisten enten fra bunden, eller vha. en tjeklisteskabelon, der er tilgengelig i insti-

tutionen, og som passer pa den proces der skal udfores.
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Tjeklisterne er grupperet efter art og type, der fortxller om, hvilken proces, aktivi-
teterne omhandler. Det kunne for eksempel vare en tjekliste af arten ansattelse,
og typen ansaxttelse af kontorchefer i departementet.

Det er muligt at anvende systemet til at sende reminder-mails til de personer, der
sta angivet ud for, hver enkelt handling.

Nir alle handlinger i en tjekliste er afsluttede, vil hele tjeklisten vare afsluttet.

Tjeklisteskabelon
Som tidligere navnt er det muligt at oprette tjeklister vha. en tjeklisteskabelon.

Har Tyeklistetypen tilknyttet en skabelon?
Det er mulig at se, om den enkelte tjekliste har tilknyttet en skabelon. Dette gores

ved at valge nedenstdende sti:

Sti: Afdelinger/Personale/Opsatning/Tjeklister/ Tjeklistetyper.
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Figur 30 — Eks. pa oprettede Tjeklistetyper

Her kan man se, at fire af de ni tjeklistetyper indeholder en skabelon. Det er ’3.
Maneders samtaler i Departement’, ’Ansattelse af kontochef’, ’Anszttelse stan-
dard’ og ’Julefrokost’.

Hvis du vil se, den eksisterende skabelon for en af tjeklistetyperne, skal du valge
fanen Naviger pa vinduet Tjeklistetyper, og si trykke pa handlingen Opret/ Se Ska-
belon.
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Figur 31 — Eks. pa tjekliste handlinger til tjeklistetypen ANS_KCHEF

I dette eksempel er det skabelonen for ’ANS_KCHEF’ du kan se, og den indehol-
der to handlinger.

En tjekliste handlingsskabelon skal tilknyttes en tjeklistetype, og beskriver alle de
konkrete handlinger/aktiviteter, der skal udfores for hele processen er afsluttet.
Nir skabelonen er oprettet kan den anvendes til automatisk, at oprette konkrete
tjeklister for fx medarbejdere.

I skabelonen beskrives de enkelte handlinger der skal udferes. Hver handling til-
deles et nummer, der angiver den logiske rekkefolge. Der er mulighed for at ind-
seette en dato for, hvornar handlingen senest skal vare udfort, samt hvor mange

dage, for denne dato, en eventuel reminder skal sendes. Er en handling athangig
af, at en foregiende handling er udfert, kan dette angives 1 feltet ’Afhaengig af’.

Man kan angive, hvilke personer der skal vaere primear- og sekundaransvarlige for
at handlingen bliver udfort, samt hvem der faktisk skal udferer handlingen. Det er
de primar- og sekunderansvarlige der far tilsendt remindere og notifikationer.

For hver handling kan der linkes til dokumenter, der har relevans for den aktuelle
handling. Det kan fx vere vejledninger, skemaer eller skabeloner. Hvis der er til-
knyttet et dokument, kan der 1 feltet "Vejledning’ sxttes et hak. Er der hak i feltet
vil tilknyttede dokumenter kopieres nar skabelonen anvendes.

Skal en handling godkendes for den kan afsluttes, kan man, ud for hver handling,
angive hvem der skal vare godkender. Dette gores ved at indsatte det login’ pa
den person der skal kunne godkende. Fra feltet kan der foretages opslag i "Login-
tabellen’.

Tjeklistehandlinger

Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Medarbejdere/ Abn en medatbejder/Fanen
Naviger/ Tjeklister.
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Figur 32 — Eks. pa tjeklistehandlinger

I vinduet Tjeklistehandlinger findes folgende felter:

Navn Beskrivelse

Handlingsnr. Feltet angiver, hvilket nummer hand-
lingen har i det samlede procesforlob,
og illustrerer den logiske rekkefolge
af.

Feltet skal udfyldes manuelt.

Afhengig af Her kan du angive det nummer pd den
foregaende handling, der skal vare af-
sluttet, for den aktuelle handling kan
pabegyndes.

Handling Her skrives en kort, men pracis be-
skrivelse af, hvilken handling der skal
udfores. Indholdet af dette felt, skal
vere tilpas beskrivende, sa personen,
der skal udferer handlingen ikke er 1
tvivl. Indholdet af dette felt sendes til
udforeren 1 reminder-mailen.

Status Her kan du swtte status pa handlingen.
Mulighederne er:

o [ pabegyndt — handlingen er ikke
pabegyndt.

®  Pdabegyndt — handlingen er startet,
men endnu ikke afsluttet.

® [gnoreret — handlingen skal ikke ud-
fores.

o Afsluttet — handlingen er udfort.
Som ’default’ vil status vare sat til F/
pdbegyndt.

Senest Her angives datoen for, hvornar den
aktuelle handling senest skal vare af-
sluttet. Er denne dato overskredet, vil
den primaer- /sekunderansvarlige fa
en notifikationsmail.

Send reminder Her kan du angive, hvornar systemet
automatisk skal sende en remindermail
til udforeren. Datoen kan ikke vare
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Navn Beskrivelse

senere end den der er angivet 1 feltet
‘Senest’.

Er der ingen dato i dette felt, vil der
ikke blive sendt remindere ud for
denne handling.

Udforer Her angives, hvem der faktisk skal ud-
forer handlingen. Dette kan godt vare
en anden end den primer- eller sekun-
deransvarlige. Den person der angives
her, vil veere den der modtager evt. re-
minder-mails, nar handlingerne skal

udfores.

Send reminder til (mail) Her kan du angive den mail-adresse en
evt. reminder skal sendes til.

Primzer ansvarlig Her angives, hvem der har det over-

ordnede ansvar for at handlingen er
udfort, og sette handlingen til afslut-
tet. Det er den primaransvarlige, der
far besked, hvis datoen i feltet *Senest’
er overskredet.

Der kan fra feltet laves opslag i "Med-
arbejdertabellen’.

Primzer ansvarlig mail Her angives mail-adressen til den pri-
meransvarlige.

Feltet udfyldes automatisk nar den pri-
mearansvarlige indvelges fra "Medar-
bejdertabellen’. Vaerdien sattes til ver-
dien i arbejdes e-mail feltet pa medar-
bejderkortet.

Sekundar ansvarlig Her angives hvem der har det over-
ordnede ansvar for at handlingen er
udfort, safremt den primaransvarlige
ikke har mulighed for det.

Der kan fra feltet laves opslag i "Med-
arbejdertabellen’.

Sekundaer ansvarlig mail Her angives mail-adressen til den se-
kundaransvarlige.

Feltet udfyldes automatisk néir den se-
kundaransvarlige indvalges fra "Med-
arbejdertabellen’. Vardien sattes til
verdien 1 arbejdes e-mail feltet pa
medarbejderkortet.

Tekst til udferer Her kan du angive ekstra meddelelser
til modtageren af reminder-mailen.
Mail Status Feltet viser om reminder-mailen er

blevet sendt succesfuldt, eller om der
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Beskrivelse

Godkendelse af

Godkendt

Vejledning

er sket en fejl ved afsendelsen af mai-
len.

Mulighederne er:

e <blank>

e Reminder Sendt

e Tejl ved afsending af reminder
Her kan du angive hvilket ’login’ der
kan sztte en handling til godkendt.
Det vil sige, at kun personen, med det
angivne ’login’, kan redigere feltet
’Godkendt’ i den konkrete tjekliste-
handling.

Slettes eller redigeres dette felt, vil
hakket i feltet ’Godkendt’ blive slettet.
Feltet viser om denne handling er god-
kendt af den person angivet i feltet
’Godkendes af’.

Du kan tilknytte dokumenter til hver
enkelt handling. Hvis der er tilknyttet
et dokument, kan der i feltet "Vejled-
ning’ sattes et hak, og dokumenterne
vil blive sendt med i reminder-mailen.
Du kan fx tilknytte vejledninger, ske-
maer eller skabeloner, der skal anven-
des i relation til udferelsen af handlin-
gen.

Tabel 33 - Felter tilgaengelig i vinduet Tjeklistehandlinger

Knytte dokument til handling

Som skrevet tidligere er det muligt for hver handling i tjeklisten at tilknytte doku-
menter. Et dokument tilknyttes via et objektlink

Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Medarbejdere/ Abn en medarbejder/Fanen
Naviger/Handlingsgruppen Medarbejder/ Handlingen Tjeklister.

Trin Handling

1. I vinduet Tjeklister skal du markere en Tjekliste, og tryk pa hand-
lingen Handlinger (Ctrl+Shift+N) i handlingsbindet.

2. Markér den handling som der skal linkes et dokument til.
3. Tryk pa handlingen Links, eller (Ctrl + L) i handlingsbandet.
4. Indvzlg den sti/utl, hvor dokumentet ligger, ved at trykke pa

Handlinger (Alt+F10) og valge Ny.
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Trin Handling
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Hyperlinkadresse Beskrivelse Oprettet Bruger-id

hgep i | 2019_0219_etageplaner S.. 17-12-2019 700_

m Links - Rediger - Tjeklistehandlinger - POD00T Joakim JVA Von And: ANS_KC.. —

Figur 33 — Eks. pa et dokument der er knyttet til en tjeklistehandling

5. Luk vinduet ned, ved at trykke pa det rode kryds.

Tabel 34 — Knyt dokument til handling

I vinduet Tjeklistehandlinger er det nu muligt at sxtte et hak i feltet "Vejled-
ning’. De tilknyttede dokumenter vil blive sendt med i reminder-mailen.

Bemaerk:

Der er en begraensning pa 10 dokumenter som kan sendes med 1 en mail.

| [ Rediger - Tieklistehandlinger - PO000T Joakim VA Von And: ANS_KCHEF

START
P > Gatil

& a © %
DIy 4 Forrige

Vis Noter Links  Opdater Ryd
X Slet fiter P Naste

P0O0001 Joakim JVA Von And: ANS_KCHEF
Afhan.. Handlng  Status  S.. Send  Udforer  Send Remindertil  Primaer Primaer Sekundzr  Sekundaer  Teksttil Udfarer
af Remin... (mail) ansvarlig ansvarlig mail  ansvarlig ansvarlig mail
0 Skriv mail til .. EjPdbe.. 18-12-. 17-12-2.. Andersine.. ana@ducktown.c.. JoakimVAVen .. va@duckio.. AndersAnd  sa@duckiow.. Brugintem kont..
1 Skriv mail til .. EjPdbe.. 18-12-. 18-12-2.. Andersine.. ana@ducktown.c.. Joakim JVAVon .. va@duckto.. AndersAnd  sa@duckiow.. Brug skabelon

Mail
Status

- [m}] x

[oemosyrezen 2]

0K

Figur 34 — Eks. pa tjeklistehandlinger hvor der er knyttet et dokument

Medarbejderens tjeklister

Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Medarbejdere/ Abn medarbejder/Fanen Na-

viger/Handlingen Tjeklister.
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PO0001 Joakim JVA Von And

Tjekliste Type  Beskrivelse

AMS_KCHEF  Ansestielse af kontorchef

AMNS STD Ansesttelse standard

m Rediger - Tjeklister - PODD0T Joakirm JVA Von And

Noter

O X

[Demostyrelsen L2}

D 7 = Gatil
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Links Opdater Ryd
fiiter P Neeste
Tjeksliste Fesrdiggjort Pabegyndt Falger Antal
Art % skab.. Handlinger
ANSETTE... 1001 O 2
ANSETTE... 0 | 0
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Figur 35 — Eks. pa tjeklister der er tilknyttet den enkelte medarbejder

I vinduet Tjeklister findes folgende felter:

Navn

Beskrivelse

Tjekliste Type

Feltet indeholder vardien af den tjekli-
stetype, tjeklisten er en del af.

Fra feltet kan der foretages opslag i
"Tjeklistetype’ tabellen.

Beskrivelse

Her kan du angive en kort beskrivelse
af den aktuelle tjekliste. Som *default’
udfyldes feltet med vardien af feltet
"Beskrivelse” for den valgte tjekliste-

type.

Tjekliste Art

Feltet udfyldes automatisk, nar der er
valgt en tjeklistetype.

Faerdiggjort %

Her kan du se, hvor mange procent, af
de samlede handlinger inden for den
aktuelle tjekliste, der har status Afsiuttet
eller Ignoreret. En handling der kraver
godkendelse, anses forst for afsluttet,
nar denne er godkendt.

Feltet kan ikke redigeres, men bereg-
nes automatisk, nar der xndres i feltet
"Status’, for en underliggende hand-
ling.

Pébegyndt

Feltet udfyldes automatisk med veer-
dien i feltet Senest’, i den tilknyttede
tjekliste, nar datoen her indsattes eller
andres. Verdien tages fra det hand-
lingsnummer der forst optraeder med

en vardi 1 feltet *Senest’.
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Folger skabelon I feltet ’Folger skabelon’ sxttes auto-
matisk et hak, nar der tilknyttes en
skabelon.

Slettes eller tilfojes der linjer i den un-
derliggende tjekliste, vil hakket i dette
felt automatisk fjernes.

Feltet kan ikke redigeres.

Antal Handlinger Dette felt angiver antallet af underlig-
gende handlinger.

Tabel 35 - Felter tilgaengelig i vinduet Tjeklister

Opret handlinger vha. skabelon
Skal du tilknytte en tjekliste til en medarbejder, og findes tjeklistehandlingerne
som skabelon, kan du benytte dig af ’Opret handlinger vha. skabelon’.

Sti: Afdelinger/Personale/Personale/Medarbejdere/ Abn medarbejder/Fanen Na-
viger/Handlingen Tjeklister/Fanen Handlinger/Handlingen Opret handlinger vha. skabe-
lon.

[P Rediger - Tjeklister - PODDDT Joakim JVA Von And - O X
- START  HANDLINGER =~ NAVIGER [Demostyrelsen  [2]

Opret handlinger
vha. skabelon

PO0001 Joakim JVA Von And

Tjekliste Type Beskrivelse Tjeksliste Ferdiggjort Pabegyndt Falger Antal
Art % skab.. Handlinger

ANS_KCHEF  Ansastitelse af kontorchef ANSATTE... 100 O 2

AMS_STD Anseettelse standard AMNSETTE... 0 O 0
oK

Figur 36 — Eks. pa tjekliste der skal have oprettet handlinger via Skabelon

Herefter abnes tjeklistehandlingsvinduet og du kan her se de handlinger som ska-
belonen besta af.

I tjeklistevinduet for medarbejderen, bliver feltet "Folger skabelon” automatisk ud-
fyldt med et hak.
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Figur 37 — Eks. pa tjekliste der ny felger en skabelon

Forsoger du at oprette en tjekliste, ved hjzlp af en skabelon, der i forvejen har faet
tildelt handlinger, vil du fa nedenstiende meddelelse.

Microsoft Dynamics MAY >

Der findes allerede handlinger for denne tjekliste, Slet disse farst,

hvis du vil anvende en skabelon.

Figur 38 - Besked hvis der i forvejen er tildelt handlinger

Se cksisterende tieklistehandlinger

For at se de eksisterende tjeklistehandlinger, skal du valge stien: Afdelinger/Per-
sonale/Personale/Medarbejdere/Marker en medarbejder/Fanen Naviger/Handlin-
gen Tjeklister, herefter skal du valge den tjeklistetype du gerne vil se handlingerne
for. Tryk derefter pa handlingen Handlinger.

Periodiske aktiviteter
I dette afsnit gennemgas en rakke korsler, som kan anvendes fra Navision Stat’s
Personale.

Navn Beskrivelse

Opdater medarbejderoplysninger Denne korsel opdaterer/opretter lon-

numre pa baggrund af data modtaget
fra SLS.




m Side 58 af 70
\¢J)

OKONOMISTYRELSEN

Navn Beskrivelse

SLS Personaledata — kontrolrapport | Denne korsel kan bruges til at lokali-
sere fejl i lenposterne, inden man af-
vikler korslen Opdater medarbejder-

oplysninger.

Send Remindere Denne korsel anvendes til at sender en
remindermail.

Send Notifikation Denne korsel anvendes til at sender en
notifikationsmail.

Slet tjeklister Denne korsel anvendes til at slette
(rydde op) i gamle afsluttede tjeklister.

Opdater tjekliste Denne korsel anvendes til automatisk
at opdatere udvalgte felter i tjekli-
sterne.

Opret medarbejdere som debito- Denne korsel opretter et debitor-

rer/kreditorer og/eller kreditorkort pd baggrund af

oplysninger fra medarbejderkortet.

Tabel 36 - Korsler i Personalemodulet

Opdatering af medarbejderoplysninger

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Opdater medarbejder-oplys-
ninger.

Rediger - Opdater medarbejderoplysninger O =
MRl -snouncer [Demostyrelsen  L2)
Indstillinger -~
Opdater lengruppe: | 11 =~

Anvend egen prioritering:

Kun prieritering af lennumre: (|

Opdatér medarb. for alle bogferingskredse i lengruppen:  []

Indlzzs Lenposteringer med Lengeneration fra og med : | ]
Plan... QK Annuller

Figur 39 — Eks. pa anfordringsbilledet for kerslen Opdater medarbejderoplysninger
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I anfordringsbilleder for korslen Opdater medarbejderoplysninger kan du an-

give folgende:
Navn Beskrivelse
Opdatér lengruppe Ved opslag i tabellen "Longruppe’,

Anvend egne prioritering

Kun prioritering af lsnnumre

Opdatér medarb. for alle bogfo-
ringskredse i lengruppen

Indles Lonposteringer med Lon-
generation fra og med:

valges hvilken longruppe, der skal op-
dateres.

Bemaerk: Velges en longruppe, der
ikke har Ja 1 feltet 'TEgen longruppe’,
betyder det, at konteringsdataene ikke
vil blive pafort finanskonto- eller di-
mensionsoplysninger. Det gor det der-
for muligt, at indlase personale stam-
og konteringsdata fra andre lengruppe
end ens egen, uden at der opstar map-
ningsfejl ved indlasningen.

Sat hak i dette felt, hvis prioriteringen
af lonnumre skal ske iht. opsztningen
1 tabellen "Prioritering af lonnumre’
(Personale/Opsztning/Prioritering af
lonnumre). Alternativt anvendes kors-
lens standardprioritering. Denne prio-
ritering er beskrevet under gennem-
gangen af Prioritering af lonnumre.
Hvis man ikke onsker at opdatere
medarbejderoplysninger, men blot vil
have fornyet prioriteringen af lon-
numre sattes hak i dette felt.
Modtager du stam- og konteringsdata
for flere bogforingskredse i samme
longruppe, skal du satte hak 1 dette
felt, for at fa lest data, for alle bogfo-
ringskredse, ind i ét regnskab.

Det betyder at medarbejderne fra de
andre bogforingskredse vil blive opret-
tet i det regnskab, hvorfra opdaterin-
gen afvikles.

Hvis du kun ensker at opdatere med-
arbejdere fra den bogforingskreds, der
tilhorer det aktuelle regnskab, skal du
ikke sette noget hak i dette felt.

I dette felt kan du indtaste en longene-
ration, sa du kan fa indlast de longe-
nerationer som ligger fra og med den
indtastet longeneration. Ligger der
flere longenerationer bagud i lonind-
bakken, si vil disse blive slettet. Val-
ger du at feltet skal vaere Blankt, sa vil
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Navn Beskrivelse
alle de tilgaengelige longenerationer
bliver indlest.

Tabel 37 - Felter i kerslen Opdater medarbejderoplysninger

Opdateringen

Denne korsel opdaterer/opretter lonnumre pa baggrund af data modtaget fra SLS.
Onsker man at opdatere standarddimensioner pd stamdata/lonnummerkortet, ud
fra de modtagne SLS segmenter, skal dette szttes op under Personaleopsztningen.

Folgende sker ved opdateringen af medarbejderoplysninger:
e SLS-opsxtningskoder oprettes/opdateres
e Lonnummerkortet oprettes/opdateres med SLS-data for hvert lonnummer
e Medarbejderkortet oprettet/opdateres. Har en medarbejder flere lonnumre
oprettes/opdateres medarbejderkortet ud fra det lennummer som udpeges via
valgte prioritering af lonnumre
e Teltet ’Aktionskodedato’ pa Lonnummerkortet opdateres ud fra Aktionskode-
opsatningen:
e Aktiv: Dato nulstilles
e Inaktiv: Dato swttes ud fra dato fra SLS
e Tratradt: Data sattes ud fra dato fra SIS
e Udelad: Dato nulstilles
e Ressourcenumre oprettes for hvert nyt lonnummer

Der er fra og med longeneration 200670 sket en konsolidering af lenposter, sale-
des at efterreguleringer ikke laengere er separate poser, men samles under den peri-
ode, hvor de har regnskabsmzassig betydning. Det betyder at man i lenoversigter i
Personale kan se lonudgifter i de perioder de har pavirket regnskabet.

For hvert lonnummer oprettes en ny ressource i Ressourceplanlegning. Er en, via
opdateringen, oprettet ressource blevet slettet genoprettes den, men med nyt
nummer.

Hvis der er oprettet lonnumre med status Funktion kontrolleres der ved opdate-
ring om der findes ressourceposter inden for den aktuelle regnskabsperiode. Er
der ikke tilfeldet slettes ressourcenummeret. Det samme sker, hvis et lannummer
har en aktionskode som er sat op med ’Status ved xndring af Aktionskode’ Ude/ad.
I det tilfzelde slettes lonnummerkortet ogsa. Hvis der kun findes et lonnummer for
en medarbejder slettes tilhorende medarbejderkort ogsa.
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SLS Personaledata — kontrolrapport

Rediger - S5LS Personaledata - kontrolrapport | >
MRl -nouncer [Demostyreisen 2
Indstillinger -~

Kontrollér lengruppe: | 11 v|

Kontrollér medarbejderocplysninger for alle bogferingskredse.:

Indla=s Lenposteringer med Lengeneration fra og med : | D|

Udskriw... - Vis Annuller

Figur 40 — Eks. pa kerslen SLS Personaledata - kontrolrapport

Sti: Afdelingetr/Personale/Periodiske aktiviteter/SLS Personaledata — kontrol-
rappott.

Denne rapport kan blandt andet udskrives inden der foretages en opdatering af
medarbejderoplysninger. Rapporten viser oplysninger fra de stam- og konterings-
poster der ligger klar til opdatering. Der vises kun oplysninger for den longruppe
som er opsat under anfordringsbilledet.

Rapporten viser, hvilke longenerationer der er med i opdateringen, samt om der er
stam- og/eller posteringsdata med i opdatetingen. Safremt der opdateres mere
end 10 longenerationer, vil der 1 rapporten sta ” (kan ikke vise alle)”.

Yderligere viser rapporten, hvilke poster der indeholder forkerte oplysninger i en
eller flere af folgende felter: "Finanskonto’, "Finansar’, 'Regnskabsperiode’ og Seg-
mentvardier’.

Rapporten kan bruges til at lokalisere fejl i loanposterne, inden man afvikler kors-
len Opdater medarbejderoplysninger. Herved kan man foretage evt. mapnings-
opsaxtninger inden korslen, og derved undgar at opdateringen afbrydes under
korslen.

Modtager man SLS stam- og konteringsdata fra flere bogferingskredse i samme
longruppe, kan man fa kontrolleret lonnummeroplysninger for andre bogforings-
kredse end ens egen, ved at satte hak i feltet ’Kontrollér medarbejderoplysninger
for alle bogforingskredse’. Det skal dog bemzrkes at konterings- og dimensions-
oplysninger, for lonnumre uden for ens egen bogferingskreds ikke kontrolleres, da
disse oplysninger ikke anvendes ved medarbejder opdateringskorslen.
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Bemaerk:

Det kan dog vare en fordel, at man zndrer konto- og segmentoplysningerne i
SLS, frem for at mappe om i Navision Stat. Herved kan man bedre sammenligne
lonoplysningerne i Personale med lonoplysningerne i SLS.

Send Remindere

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Send remindere.

Denne korsel sender en remindermail til alle medarbejdere der har en dato i feltet
’Send reminder’ i tjeklistetabellen, og som falder inden for de filtre opsat pa rap-

portens anfordringsbillede.

Hyvis det lykkedes at sende mailen til den e-mail-adresse der er angivet i feltet 'Re-
minder til’, saettes ’Mail status’ til Reminder sendt.

Fejler afsendelsen af mailen bliver "Mail status’ sat til Fe// ved afsending af mail.
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Rediger - Send Remindere [} >
HAMNDLINGER [ Demostreisen L2
ﬂx
Ryecd
Ffilter
Indstillinger -~

Kun dagsdato:
Kun status 'Ej Padbegyndt':

00[

Gensend tidligere fejlede mail:
Medarbejder - Fysisk -

Wis resultater:
> Hwor MedarbejderlD -~ er POOOO1
- Tilfaj filter

Begreens totaler tik:

- Tilfej filter

Tiekliste -~

Wis resultater:
> Hwor Tieksliste Art - er AMSAETTELSE
> Og Tiekliste Type ~ er AMNS_KCHEF
- Tilfaj filter

Tiekliste Handlinger -~

Wis resultater:
> Hwor Primasr answarlig - er POOOOT

> Og Sekundssr answvarlig - = Angiv en wesrdi.
> Og Udfarer ~ er Angiv en wasrdi.
-

Tilfa) filter
~

Plan... Ok Annuller

Figur 41 — Eks. pa anfordringsbilledet for kerslen Send Remindere

I oversigtspanelet Indstillinger kan du angive folgende:
Navn Beskrivelse

Kun dagsdato Onsker du at sende remindere for de
tjeklistehandlinger der skulle have vz-
ret afsluttet dags dato, skal du satte
hak 1 dette felt. Det betyder, at perso-
ner der skal udfere tjeklistehandlinger,
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der ikke er afsluttet til tiden pa et tidli-
gere tidspunkt, ikke vil blive pamindet.
Kun status ’Ej pabegyndt’ Onsker du at kun de handlinger med
status L/ pabegyndt skal resultere 1 en
pamindelse, skal du sztte hak i dette
felt. Det betyder, at personer der skal
udfore tjeklistehandlinger der er pabe-
gyndt, men ikke afsluttet til tiden, ikke
vil blive pamindet.

Gensend tidligere fejlede mail Afkryds dette felt, hvis der skal sendes
remindere for tjeklistehandlinger der
er forsegt sendt til tidligere, men har
’mail status’ = "Fejl ved afsending af
reminder’. Tjeklistehandlingen skal
selvfolgelig ogsa opfylde de ovrige
krav for at blive sendt si som, at status
ikke er afsluttet.

Tabel 38 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Indstillinger

I oversigtspanelet Medarbejder — Fysisk kan du angive folgende:

Navn Beskrivelse
MedarbejderID I kolonnen filter indvalges det num-
meret pa medarbejderen.

Tabel 39 - felt i oversigtspanelet Medarbejder — Fysisk

I oversigtspanelet Tjekliste kan du angive folgende:

Navn Beskrivelse

Tjekliste Art Feltet udfyldes automatisk, nar der er
valgt en tjeklistetype.

Tjekliste Type Feltet indeholder vaerdien af den tjekli-
stetype tjeklisten er en del af.

Tabel 40 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Tjekliste

I oversigtspanelet Tjekliste Handlinger kan du angive folgende:
Navn Beskrivelse

Primaer ansvarlig I kolonnen filter angives, hvem der
har det overordnede ansvar for at
handlingen er udfort, og satter hand-
lingen til afsluttet.

Der kan foretages opslag til ’"Medar-
bejdertabellen’.

Sekundzr ansvarlig I kolonne filter angives, hvem der har
det sekundzre ansvar for at handlin-
gen er udfert, sifremt den primeeran-
svarlige ikke har mulighed for det.
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Navn Beskrivelse

Der kan foretages opslag til "Medar-
bejdertabellen’.

Udforer I kolonnen filter angives, hvem der
faktisk skal udferer handlingen. Det
kan godt vere en anden end den pri-
mzr- eller sekundaransvarlige.

Den person der angives her, vil vere
den der modtager evt., remindermails,
nar handlingerne skal udferes.

Tabel 41 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Tjekliste Handlinger

Send Notifikation

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Send Notifikation.

Rediger - Send Motifikation | >
MRl -anouncer [ Demostyrelse... (2]
Indstillinger -
Send til: Kun Primazr answvarlig e

Plan... Ok Annuller

Figur 42 — Eks. pa anfordringsbilledet for kerslen Send Notifikation

Denne korsel sender en notifikation til den primaer-/sekundar ansvatlige eller
begge, safremt en handling ikke er Afs/uttet, og datoen for udfersel af handlingen
er overskrevet eller Ignoreret.
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Slet tjeklister

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Slet Tjeklister.

Rediger - Slet Tjeklister = =
HANDLINGER | Demostyreisen L2
ﬂ><;
Royd
Filt=r
Tiekliste -~

> Hwor  Medarbejder ID =i er POODO

> Og Tiekliste Type - er AMNS_KCHEFR
> Og Tieksliste Art -~ er AMNSAETTELSE
> Og Pibegyndt = er 17-12-19

== Tilaj filter

Plan... Ok Annuller

Figur 43 — Eks. pa anfordringsbilledet for kerslen Slet Tjeklister

Denne korsel anvendes til at slette (rydde op) i gamle, afsluttede tjeklister. Det er
kun tjeklister og tilhorende handlinger, som er udfert 100 % der kan slettes.

I anfordringsbilledet for korslen Slet Tjeklister kan du angive folgende filtre:
Navn Beskrivelse

Medarbejder ID I oversigtspanelet Tjekliste, skal du
indvzalge et medarbejder ID, hvis der
skal slettes afsluttede tjeklister, der er
specifikt tilknyttet til en bestemt med-
arbejder.

Tjekliste Type Her skal du indvzlge den/de tjekliste
type(r), som skal slettes.

Der er mulighed for at foretage opslag
1 "Tjeklistetype tabellen’.

Tjekliste Art Her skal du indvzlge den/de tjekliste
art(er), som skal slettes.

Der er mulighed for at foretage opslag
1 "Tjekliste Art tabellen’.
Pébegyndt Her skal du indtastes en dato.

Tabel 42 - Filtre der kan angives for korslen Slet Tjeklister

Opdater Tjeklister

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Opdater Tjeklister.
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Denne korsel gor det muligt automatisk at kunne opdatere udvalgte felter 1 tjekli-
sterne. Dette kan fx vare nedvendigt, hvis den primzr ansvarlige for barselsager
er holdt op, sa skal dette zndres pa alle tjeklisterne.
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Rediger - Opdater Tjeklister ] s
HANDLINGER Cr——

ﬂ)(

Ry

filter

Indstillinger -~
Indtast nye weerdier
Primasr answvarlig: Joakin WA Yon And |
Primasr answarlig mail: |jva@duck‘tnwn.cnm |
Sekundasr answarlig: |Ander5Ar‘|d vl
Sekundasr answvarlig mail: |Ea@duclctowr|.com |
Udfarer: [Andersine and ~ |
Send Reminder til: |ana@duck‘town.c0m |
Godkendes af: |‘|DDﬁDELLA vl
COpdater med blanke vesrdien [

Tiekliste ~

Tiekliste Handlinger -

Plan... OE Annuller

Figur 44 — Eks. pa anfordringsbilledet for kerslen Opdater Tjeklister

I anfordringsbilledet for korslen Opdater Tjeklister kan du angive folgende

filtre:

Navn

Beskrivelse

Primaer ansvarlig

Her indvzlger du, hvem den primear
ansvarlig skal vzare.

Primzer ansvarlig mail

Dette felt udfyldes automatisk med
den e-mail som er angivet pa medar-
bejderkortet, for den valgte primaer
ansvarlige.

Sekundzr ansvarlig

Her indvzlger du, hvem den sekundar
ansvarlig skal vzare.

Sekundzr ansvarlig mail

Dette felt udfyldes automatisk med
den e-mail som er angivet pa medar-
bejderkortet, for den valgte sekundzer
ansvarlige.

Udforer Her indvzalger du, hvem udforeren
skal vare.
Send Reminder til Dette felt udfyldes automatisk med

den e-mail som er angivet pa medar-
bejderkortet, for den valgte udforer.

Godkendes af

Her indvzlger du, hvilket login der
kan sette en handling til godkendt.

Opdater med blanke vardier

Szt hak i dette felt, hvis du ensker at
felterne skal opdateres med blanke

vardiet.
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Navn Beskrivelse

Hvis du fx ensker at 2ndre, hvem den
primear ansvarlige skal vare, men
endnu ikke ved hvem de resterende
skal vaere, skal du udfylde feltet "Pri-
mer ansvarlig’ og "Primaer ansvarlig
mail’” og sd sxtte hak i feltet "Opdater
med blanke verdier’. Sa overskrives
den eksisterende *Sekundaer ansvarlig’,
"Udfoereren’ og ’Godkendes af” med
blanke vardier for den valgte tjekliste-
handling.

Tabel 43- Filtre der kan angives i kerslen Opdater Tjeklister

Opret medarbejdere som debitorer/kreditorer

Denne korsel opretter et debitor- eller kreditorkort pa baggrund af oplysninger fra
medarbejderkortet, samt informationer angivet pa anfordringsbilledet. Medarbej-
derkortene vil blive opdateret med henholdsvis medarbejderens nye debitor-
og/eller kreditornummer.

Sti: Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/Opret Medarb. som
Deb/Kred.

I oversigtspanelet Indstillinger kan du angive folgende:

Navn Beskrivelse
Opret medarbejdere som.. Opret medarbejdere som, kan sxttes
til folgende:

®  Debitor. Hvis du kun skal oprettes
Debitorkort for nye medarbejdere
skal du sztte feltet til Debitor.

e Kreditor. Hvis du kun skal oprettes
Kreditorkort for nye medarbejdere
skal du sztte feltet til Kreditor.

®  Begge: Hvis du bade onsker at op-
rette Debitor- og Kreditor for nye
medarbejdere skal du valge Begge.
Kreditor skabelon Hvis man onsker at anvende en skabe-
lon til at oprette standardoplysninger
sa som Virksomheds- Momsvirksom-
heds- og Kreditorbogferingsgruppe,
Valutakode m.m., kan den onskede
skabelon angives her.
Kreditor-betalingsgruppe Her kan du angive den betalings-
gruppe som kreditorkortene skal op-
rettes med. Der kan fra feltet foretages
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Navn Beskrivelse
opslag 1 ’Kreditor-betalingsgruppe’ ta-
bellen.

Betalingsmetode Her kan du angive, hvilken betalings-

metode som kreditor-betalingsgrup-
pen skal have opsat som standard. Der
kan fra feltet foretages opslag i beta-
lingsmetodeoversigten.

Debitor skabelon

Hvis man onsker at anvende en skabe-
lon til at oprette standardoplysninger
sa som Virksomheds- Momsvirksom-
heds- og Debitorbogferingsgruppe,
Valutakode m.m., kan den onskede
skabelon angives her.

Tabel 44 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Indstillinger

I oversigtspanelet Medarbejder kan du angive folgende:

Navn

Beskrivelse

CPR-nr.

Ved opslag fra dette felt, er det muligt
at filtrerer pa ét eller flere CPR-numre.
Bemaerk: Kun de markerede CPR-
numre fra denne liste vil blive oprettet
som debitorer eller kreditorer.

PKAT filter

Hvis man kun onsker visse personale-
kategorier oprettet som enten Debi-
tor- eller Kreditorkort, kan der angi-
ves, hvilke i dette felt.

Stillingskodefilter

Hvis man kun ensker visse stillingsko-
der oprettet som enten Debitor- eller
Kreditorkort, kan der angives, hvilke i
dette felt.

Oprettelsesdato

Hvis man kun ensker at opdatere
medarbejdere, der er oprettet fra en
bestemt dato, kan dette angives i dette
felt.

Tabel 45 - Felter tilgeengelig i oversigtspanelet Medarbejder

I oversigtspanelet Medarbejder — Fysisk kan du angive folgende:

Navn Beskrivelse

Kreditornr. For at optimere korslen, kan du op-
sette et filter pa Kreditornr.

Debitornr. For at optimere korslen, kan du op-

sette et filter pa Debitornr.

Tabel 46 - Felter tilgaengelig i oversigtspanelet Medarbejder — Fysisk
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Rapporter

Rapporter

Personalefravasr

Personale, Rapporter og analyse

Medarbejder - fravaer pr. arzag
Medarbejder - adresseliste
Medarbejder - alt. adresser
Medarbejder - fedselsdagsliste
Medarbejder - fortrolige oplysninger
Medarbejder - kontrakter
Medarbejder - etiketter
Medarbejderoversigt
Medarbejder - udstyrsliste
Medarbejder - telefonliste
Medarbejderkvalifikationer
Medarbejders familiemedlermmer

Figur 45 - Rapporter til Personale

I skaermbilledet ovenfor ses de rapporter som kan valges i Personale. I dette afsnit

er rapporterne kort beskrevet.

Pa alle rapporterne kan sxttes filtre, hvis kun udvalgte medarbejdere med fx en gi-

ven status enskes set.

Navn

Beskrivelse

Medarbejder — fravaer pr. arsag

Medarbejder — adresseliste

Medarbejder — alt. adresser

Medarbejder — etiketter

Medarbejder — familiemedlemmer

Viser en liste over alle dine medarbej-
ders fravaer, der er kategoriseret efter
fravaerskode.

Ved hjalp af rapporten kan du ud-
skrive en adresseliste over dine medar-
bejdere.

Rapporten indeholder en liste over
medarbejdernes alternative adresser.
Ved hjalp af denne rapport kan du
udskrive postetiketter med oplysninger
om dine medarbejdere.

Der kan valges imellem forskellige
formater.

Denne rapport viser en liste over fa-
miliemedlemmer til udvalgte medar-
bejdere. Den indeholder basale oplys-
ninger om den enkelte medarbejders
familiemedlemmer, fx navn og fod-
selsdato.
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Navn

Beskrivelse

Medarbejder — fortrolige oplysnin-
ger
Medarbejder — fodselsdagsliste

Medarbejder — kontrakter

Medarbejderkvalifikationer

Medarbejder — telefonliste

Medarbejderoversigt

Medarbejder — udstyrsliste

Personalefraver

Ved hjalp af denne rapport kan du
udskrive de fortrolige oplysninger, der
er registreret pa medarbejderne.
Rapporten indeholder en liste over
fodselsdage for udvalgte medarbej-
dere.

Rapporten indeholder en liste over an-
settelseskontrakter. Ud for hver kon-
trakt viser rapporten, hvilke medarbej-
dere der er ansat under kontrakten.
Opversigt over medarbejdere pr. kon-
traktkode.

Ved hjzlp af denne rapport kan ud
udskrive en liste over dine medarbej-
deres kvalifikationer.

Rapporten indeholder en liste med te-
lefonnumre pé udvalgte medarbejdere.
Listen viser medarbejderens lokalnum-
mer (arbejde), privatnummer og evt.
mobilnr.

Viser en liste over alle dine medarbej-
dere.

Ved hjalp af denne rapport kan du
udskrive en liste over det forskellige
udstyr, der befinder sig hos medarbej-
derne.

Viser en oversigt over medarbejderfra-
veer efter dato. Listen viser ogsa arsa-
gen til den enkelte medarbejders fra-
VT,

Tabel 47 - Rapporter i Personalemodulet

Henvisninger

Brugervejledninger

For beskrivelse af brugergransefladen se Brugervejledning til Brugergranse-

fladen.

Se Brugervejledning til Brugeradministration, for en mere specifik beskrivelse

af rettighedssat begrebet.

De ovenstiaende vejledninger kan findes via konomistyrelsens hjemmeside,
hvorfra du kan navigere dig frem til den onskede vejledning.
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