Vejledning til Statens HR
Emne: Sikkerhed og roller
ID: (6.£.1)

Opret og opdatér institutionens lokationer

Rolle: Lokal Administrator
Version: 2

Institutionens lokationer vedligeholdes under lokationsdetaljer. Her kan Lokal Administrator oprette nye

lokationer for institutionen. Lokation kan ogsa rettes eller opdateres (Opdatering er med dato styring).

A. Opret Lokation
B. Opdatér eller ret lokation

A. Opret Lokation

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik p4 Vis flere
3.

= STATENS HR

Mig Min arbejdsstyrke

Forfrem

Tilfgj ans

Ansvarsomrader

Kompensation

Arbejdsstyrkestrukturer

;E- Handter stillinger

;E?i Lokationsdetaljer
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Klik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Lokationsdetaljer

Rapportel

Tilfgj en ventende ansat

Dokument

Handter brugerkonto

o/ Handter afdelinger
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Veerktajer

BB Kontaktoplysninger

Andr arbejdstimer

ansxttelsesdetaljer

i Fratraedelse

4 Rediger arbejdsrelation

kompensationshistorik

Handter zfdelingstraeer ;37'

info om

rhold
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o  Annuller arbej

arbejdsrelation
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4. Kilik pa Tilfej for at oprette ny lokation

= STATENS HR

{ Lokationsdetaljer

Lokationer

5ag... . Vis filtre

(8) Prevatsege for at hente resultater

u Seg efter lokationsnavn, -kode eller -by

5. Angiv dato for hvornar lokationen skal oprettes fra.
6. Klik pa Fortsat

= STATENS HR

.

©Q vomir og hvorfor

“Hvornar starter denne lokation? Hvorfor opretter du denne lokation?

01-02-21

o

Fortsat

£
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7. Angiv oplysninger for detaljer for lokationen

Version: 2

(2] Lokationsdetaljer

*Lokationssast Lagerorganisation

Kursusstyrelsen Ll

“Navn P-nummer
Kursusstyrelsen Frederiksholms Kanal 1018606476

“Kode Kommunekode
Kursusstyrelsen_Frederiksholms_Kanal Kebenhavn

“Status Kontekstvaerdi
Aktiv

Beskrivelse

Lokation for kursusstyrelsen pa Frederiksholm Kanal d

Vedhaftninger

t Traek filer hertil, eller klik for at tilfeje en vedhasftning +

Fortszet

Angiv lokationssaet (Velg Institutionens lokationssat)
Angiv Navn pd Lokationen

Angiv Kode for lokationen (Internt system navn, som ikke kan andres, efter oprettelse)

Angiv Status (Aktiv/inaktiv) for lokationen
Angiv evt. P-nummer for lokationen
Angiv evt Komunekode

Angiv evt en Beskrivelse

Vedhaft evt dokumenter
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokal Administrator

Emne: Sikkerhed og roller Version: 2
: o
8. Kilik pa Fortseet
© Hovedadresse
“Land Tidszonekode
Denmark @
*Adresselinje 1 Officielt sprog
Frederiksholms Kanal 6
Adresselinje 2 E-mail
Adresselinje 3 Geografisk hierarki
“By Primaer telefon
Kgbenhavn K Landekode Omradekode | Lokalt numm:  Lokainr.
Stat Fax
Landekode Omrddekode | Lokalt numms  Lokainr.
Postnr. Anden telefon
1220 Landekode Omrddekode  Lokalt nummi  Lokainr.
Fortsaet
Angiv Land

Angiv Adresse (minimum Adresselinjel, By, Postnr.)
Angiv eventuel mailadresse, telefon fax

9. Klik pd Fortszet

Forsendelsesdetaljer
+]| Ship-to Site

Forsendelsesdetaljer er ikke obligatoriske at benytte. Du kan lade default-vaerdien sta.

10. Klik Afsend

o

(1) Hvornar og hvorfor
(@) Lokationsdetaljer

(3) Hovedadresse

Q@ rorsendelsesdetaljer

Herefter er lokationen oprettet. Kontroller evt. lokationen ved at fremsoge den.

Nar alle tvungne felter er ndfyldte, er det ogsa muligt at valge "Gem og lnk”, hvis man bar brug for at afbryde oprettelsen for
at genoptage den senere. Den gemte proces kan derefter fremfindes under “"Ling at afslutte” eller i arbejdslisten, bvorefter man
kan ferdigndfylde oprettelsen.

£
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B. Opdatér eller ret lokation

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik p4 Vis flere
3. Klik pd Arbejdsstyrkestrukturer/Lokationsdetaljer

= STATENS HR

Mig Min arbej ige moduler

£ Vis
Ny person

@% Ny person [ . . - -
T Sehramiee) M Tilfg en ventende ansat ¢f \Ventende ansatte

Anszettelse

Person ﬁ Personlige detaljer

lerligere info om

Familie og kontakter i
rhold

f Fratredekse pret arbejdsrelation

T/ Rediger arbejdsrelation

Kompensation
[c5] Admini
e

kompe

Arbejdsstyrkestrukturer

;!?/' Handter stillinger ;!'-/‘ Handter afdelinger ;!7 Handter afdeli sy Stillingsdetaljer

;!?/' Lokationsdetaljer

4. Du kan soge efter lokationsnavn, -kode eller -by i sogefeltet eller dbne sogefiltre ved at klikke pd Vis
filtre.

= STATENS HR

< Lokationsdetaljer

Lokationer

Seg. Vis filtre

(&) Provatsege for at hente resultater

u Sog efter lokationsnavn, -kode eller -by.

£
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5. Angiv sogeoplysninger i filtre

. UAT envil (UAT) - Sy HDSE-DEV1 (Klonet fra PROD d. 18-DEC-2020)

Lokationsdetaljer

Lokationer

sag... ] Skjul filtre
Gemt s@gning
Aktive lokationer pr. i d: | Gem |
Filtre Nulstil | g Prov at sege for at hente resultater
Udvid alle | Skjul alle Soyg efter lokationsnavn, -kode eller -by.

Geeldende pr. den *

04-02-2fp - dd-mm-fe | OK|
Status Ryd
V| Aktiv
Inaktiv

Lokationsnavn **

Lokationskode **

City =

Postnr. **

Country

Lokationssast

£
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6. Vealg hvilken lokation du ensker at opdatere/rette. Klik pa Navnet

= STATENS HR

< Lokationsdetaljer

Lokationer

sag. @
Gemt sgning

Aktive lokationer pr.i dz ~ | | Gem |
Filtre Nulstil | g%

Udvidalle | Skjul alle

Geeldende pr. den *

04-02-2fp - dd-mm-fig ‘ oK |

Status Ryd
) Aktiv

Inaktiv

Lokationsnavn ** Ryd
kurs (a]

Lokationskode **

7.

= STATENS HR

Kursusstyrelsen Frederiksholm Kanal
Kursusstyrelsen_Frederiksholm_Kanal

Lokationsdetaljer

Gaeldende dato
01-02-21-

Handlingsérsag
Lokationssaet
Kursusstyrelsen

Navn
Kursusstyrelsen Frederiksholm Kanal

Kode
Kursusstyrelsen_Frederiksholm_Kanal

Beskrivelse

Lokation for Kursustyrelsen Frederiksholm Kanal 6

Vedhaeftninger

Adresser

Klik pa Handlinger og valg om du vil Opdatere, rette eller duplikerer lokationen

Rolle: Lokal Administrator
Version: 2

Skjul filtre Geeldende pr. den  P3 eller efter 04-02-21  Status  Aktiv »
Sorter efter Navn - A-Z

eriksholm Kanal
eriksholm_Kanal

Kursusstyrelse
Kursusstyrel

Lokationssat

Kursusstyrelsen

Ku
Kursusstyrelse

Lokationsset Status

Kurst elsen Aktiv

Kursusstyrelsen_paradisaeblevej 111
Kursusstyrelsen_Paradiszzblevej 111

Lokationssat

Kursusstyrelsen Aktiv

q

Handlinger

Opdater

Ret

Dupliker

Status
Aktiv o

Lagerorganisation

P-nummer
1018606476

Kommunekode
Kebenhavn

Kontekstvaerdi

Opdatering er en dato styret 2endring til lokationen (vedligehold af historik pé @ndingerne til lokationen)
Rettelse er en zndring til den gzeldende aktive lokation
Duplikere kan anvendes til at pree-udfylde en ny lokation, med samme data, som den lokation du

duplikerer.
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