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Opret og rediger stilling
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A. Introduktion til stillinger i Statens HR

1. Hvad er en stilling i Statens HR?

Stillinger i Statens HR danner ledelseshierarkiet og samler ens stamdata om en specifik funk-
tion/gruppe, der veere pa ansettelsesforholdet for dem alle.

Stillinger i Statens HR er ikke det samme som en stillingsbetegnelse (fx kontorfuldmaegtig) ogsa i SLS
kendt som stillingskode (STIKO).

Taenk pa en stilling i Statens HR som en beskrivelse af ”hvor og hvordan” vedkommende er ansat (Fx
medarbejder 1 Sekretariatet) og en stillingsbetegnelse (Fx kontorfuldmaegtig) som en beskrivelse af
”hvad” vedkommende arbejder med.

Alle medarbejdere skal sidde i en stilling. Flere personer kan sidde i den samme stilling, dog ikke ved
lederstillinger. Ledere vil altid have en stilling for sig. Det skyldes, at stillingerne indplaceres sé de til-
sammen danner jeres ledelseshierarki.

Som minimum vil alle medarbejdere i en stilling have stamdata registreret pa afdelingen til felles. Hvis
det giver mening, kan stillingerne opsettes, si evrige stamdata om medarbejdere i stillingen ogsa ned-
arves til *Detaljer om ansattelsen’. Dermed sparer HR-medarbejderen for klik i ansattelsen.

Stilling
o "Leder SHR”
[ Afdeling ]t —

Kontorchef Per

[ Matti
| Chalotte

"Team Statens HR — @S”

o

Stilling )
"Medarbejdere =
SHR"

2. Hvem kan oprette stillinger?

Lokaladministrator kan oprette nye stillinger samt rette i/nedleegge eksisterende stillinger for institutio-
nen.

En stilling oprettes og tilknyttes til en institution, og indplaceres i stillingshierarkiet for institutionen. I
stillingshierarkiet er det muligt at oprette nye stillinger, endre placeringen af stillinger i stillingshierarkiet
inaktivere gamle stillinger.

3. Hvem godkender @ndringer i stillinger?

Zndringer i stillinger skal ikke godkendes af en anden lokaladministrator eller HR-medarbejder. Zndringer
bliver automatisk godkendt, medmindre der oprettes eller foretages en @ndring pa en stilling, der er
placeret i en anden institution end den, som opretteren selv er ansat i. I dette tilfaelde vil den sendes
til godkendelse hos en global administrator i @konomistyrelsen. Dette geelder fx hvis en lokaladmini-
strator @ndrer en stilling i en anden institution i et Koncern HR end hvor vedkommende selv er ansat.

4. Hvordan dannes stillingshierarkiet?

Hver medarbejder skal placeres i en stilling, og hver stilling er placeret i en afdeling. P4 denne made
er alle ansattelsesforhold tilknyttet institutionens organisationsstruktur.

Hver stilling refererer til en overordnet stilling, som pa denne made danner hierarkiet. Dette sorger
ogsa for, at der automatisk dannes et personalelederhierarki, da indehaveren af en stilling automatisk
bliver leder for alle ansettelser, der er placeret i en anden stilling, der referer til den forste.
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5. Hvilke data synkroniseres automatisk fra stillingen til ansattelsesforholdet?

Synkronisering indeberer at stamdata, der andres pa en stilling *overskriver’ hvad der er tastet pa
ansattelsesforholdet for alle medarbejdere, der er i stillingen.

Nogle men ikke alle data pa stillingerne synkroniseres automatisk til de ansattelsesforhold, der er
placeret i den enkelte stilling.

Folgende data synkroniseres automatisk til ansattelsesforholdet:
e Indehaveren af den overordnede stilling.

o Huvilket betyder, at alle ansattelsesforhold automatisk tildeles en leder, som er indehave-
ren af den overordnede stilling til den stilling, som ansettelsesforholdet selv er placeret i.

e Lokation
o Denne autoudfyldes med lokationen fra den afdeling stillingen er placeret i.
e Provetid.
o Ikan udlade at udfylde feltet, hvis I ikke vil have prevetiden automatisk synkroniseret.

Den automatiske synkronisering kan inaktiveres pa hvert enkelt ansattelsesforhold i feltet ”Synkron-
iser fra stilling”, men det anbefales ikke at fjerne synkroniseringen, da data dermed ikke automatisk

holdes ajour. Fx vil det vare tidskraevende at vedligeholde lederen pé hver enkelt anseettelse, nar der
skiftes leder.

6. Anvend stillinger til at spare klik i oprettelsen af anszttelsesforholdet

Alle andre felter pa stillingen, kan hvis udfyldt, anvendes til at spare klik og preeudfylde data pa det
enkelte ansattelsesforhold. Det gelder fx information om stillingsbetegnelse (stillingskode), arbejdstid
m.fl. Hvis stersteparten af de medarbejdere, der ansattes i stillingen, skal have den pageldende verdi,
kan det give mening at udfylde informationen pa stillingen og dermed spare HR for klik.

I de ansettelser, hvor der skal vare en anden verdi pa ansettelsesforholdet, kan HR veelge ikke at
medtage informationen. Dette gares ved at fjerne synkroniseringen, i den pop-up boks, der kommer,
nar ansettelsesforholdet placeres i en stilling.

Anve illi inger
Stillingsbetegnelse (Stillingskode)
| Stillingsbetegnelse (Stillingskode) Medhjzelper
Afdeling Handicaphjesipere - OES
+/| Lokation Dkonomistyrelsen_nyt navn

+/| Fuldtid eller deftid Fuldtid

| Arbejdstid 37 Ugentlig

Hvis man glemmer at fjerne klikket i pop-uppen kan data fra stillingen, der ikke er omfattet af den au-
tomatiske stillingssynkronisering, altid senere @ndres pé det enkelte ansattelsesforhold. Med andre ord
hvis stillingsbetegnelsen pé stillingen @ndrer sig, vil nuverende indehavere af stillingen ikke automa-
tisk fa en ny stillingsbetegnelse.
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7. Verd at overveje i design af stillinger — skal det vaere en ’sofa’ eller en ’stol’

Populert kan stillinger som benyttes af mange medarbejdere kaldes for sofaer, mens stillinger, der benyttes af en
enkelt medarbejder kaldes for en stol. Hvorvidt I har mange stillinger eller ej athenger af jeres behov.

@nsker I minimalt vedligehold af stillinger?
- Hvis I ensker sa fa stillinger som muligt at holde styr pé, anbefaler vi, at I opretter en sofa til alle medar-
bejdere i hver afdeling. Dermed holdes antallet af stillinger til et minimum. Lederen skal dog altid have
sin egen stol pga. ledelseshierarkiet.

Kan I spare klik i ansettelsen?

- Hvis I har mange medarbejdere med ens data pa ansattelsesforholdet, kan det vere en fordel at oprette
en stilling pr. personalegruppe. Det kan fx vere, at [ har en gruppe af ingenigrer og en anden gruppe af
kontorfuldmeegtige i samme afdeling. I det tilfeelde kan det give mening, at oprette to stillinger i afdelin-
gen med hver deres forhandlingsberettigede organisation og aftalegrundlag.

Har I behov for at styre normeringer pé antal ansatte?
- Hvis I kun mé have to studenter i en afdeling, kan I oprette en sofa til to studenter i den konkrete afde-
ling og seette et maksimum pé.
- Hvis der kun mé vere 5 ansatte pa kontoret i Herning, kan I oprette en sofa i Herning og satte et maksi-
mum pa.
- Hyvis der i et givent kontor kun mé vare 20 ansatte, kan I oprette en sofa til maksimum 20 personer.

Nedenfor er en illustration af, hvorledes I kan oprette stillinger og sofaer samt relatere dem til hinanden. Hvis I
har flere ligeordnede ledere i samme afdeling, ma I efter bedste evne opdele, hvem der refererer til hvem ogsé
selv om virkeligheden i praksis er, at de to ledere overlapper ligeligt i ansvar og opgaver.
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B. Opret en stilling

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Kilik pa Vis flere
3. Kilik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger

Fejlhéndtering og support Anszettelsesbreve /Andring

&{ lentende ansatte

Ansaettelse

., . 3 z \
af  Annuller arbejdsrelation Ansvarsomrader Dokumentrecords

ﬁ Familie og kontakter i n@dstilfalde Handter brugerkonto Kontaktoplysninger

::;' Opret arbejdsrelation Personlige detaljer  Rediger arbejdsrelation

Tilfgj anseettelsesforhold
L Yderligere info om ansaettel ol Yderligere info om person Andr arbejdstimer
(V4 9 g P )

Kompensation

E' Kompensationinfo Satsdefinitioner

rkestrukturer

;'!?{' Afdelinger '!" Lokationer

4. KIlik pa Tilfej stilling for at oprette ny Stilling
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< Stillinger

‘ Seg efter navn, kode, overordnet stilling eller indehan Q)

Geeldende dato Status Indehaver Kode for overordnet stilling Nawn pa overordnet stilling | | Anszettelsesstatus | Type Filtre

Sog efter stillinger for at se matchende
resultater her.

Tilfoj stilling
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5. Se atnyt billede ‘Ny stilling” 4bnes

Ny Sti] “ ng Annuller m

Grundlaeggende detaljer

Galdende startdato . N Status
Handlingsarsa, -
01-07-2020 nesarsag M Aktiv M
Overordnet stilling - Forretningsenhed - MNavn
Takravat Takravet
Kode Afdeling - Stillingsbetegnelse (Stillingskode) -
Yakravet Takraevet Yakraevet
Lokation -
Standardarbejdstid Frekwens -
7 Ugentlig
Arbejdstid Frekvens -
37 Ugentlig
Type -
Enkelt indehaver
Headcount Arsvaerk
1 1
Forhandlingsberettiget organisation - ‘ Aftalegrundlag - ‘ Starttid
Sluttid
Prevetidsperiode ‘ Enhed for prevetidsperiode - ‘

Overlapning tilladt

OJa @ Nej

Bevillingslenramme - ‘

6. Udfyld relevante oplysninger i *’Grundlaeggende detaljer’
For hvert felt er der en angivelse af, hvorvidt det er pakravet at udfylde, mens resten er valgfri.

e Bemark dog at feltet Overordnet stilling” kun er valgfrit, fordi den everste stilling i
stillingshierarkiet (dvs. Direkterens) ikke kan henvise til en gvre stilling. Feltet ber for
alle andre stillinger altid udfyldes, og stillingen ikke kan oprettes korrekt uden en over-
ordnet stilling registreret.
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e Udfyld valgfrie felter, hvis oplysningen geelder for alle eller for stersteparten af de an-
satte i stillingen. Udfyldte data pa stillingen kan spare HR for klik i ansettelsen. Data
der ikke er omfattet af automatisk stillingssynkronisering kan altid endres efterfol-
gende pa det enkelte ansettelsesforhold.

Feltbeskrivelser:

Navn

Beskrivelse

Kommentar

Galdende startdato

Startdatoen for stil-
lingen

Ansattelsesforhold kan tidligst placeres
i stillingen fra den valgte dato. Hvis an-
settelser skal placeres i stillingen med
tilbagevirkende kraft ber derfor angives
startdato tilbage i tid.

Status

Om stillingen er
aktiv eller ¢j

Der kan ikke placeres ansattelsesfor-
hold i inaktive stillinger

Overordnet stilling

Den neste stilling i
hierarkiet, som den
nuvarende skal re-
ferere til

Feltet skal udfyldes medmindre det er
en stilling til gverste leder i organisatio-
nen.

Medarbejdere placeret i en stilling vil
automatisk f& indehaveren af den over-
ordnede stilling som personaleleder.

Bemerk at segningen i dette felt er
global til alle stillinger for alle instituti-
oner, sa ver sikker pa den korrekte stil-
ling i jeres organisation valges. Brug i
segningen evt. parametre sdsom afde-
lingsnavnet til at indsnaevre maengden af
stillinger

Forretningsenhed* Den institution stil-
lingen oprettes i
Navn* Stillingens navn Angiv et sigende, men ikke for gene-
risk navn for stillingen, sa den er let at
fremsoge, fx "Medarbejdere Policy ana-
lyse” eller ”Kontorchef Koncern Ser-
vice”
Samtidig skal navnet veere let at gen-
kende pé den globale liste. Undga gene-
riske navne som ’Direktor’, Medarbej-
der HR’ m.fl. Ved generiske navne sat
evt. institutionsforkortelsen bag navnet,
sa er det lettere at genkende. Fx
"Direktor xxx’.
Kode* En kode til stillin- Skal vere unikt for alle stillinger opret-
gen (fx forkortelse tet globalt
af navn)
Afdeling* Den afdeling stil- Medarbejdere placeret i stillingen place-
lingen placeres i res automatisk i denne afdeling
Stillingsbetegnelse™* Der skal angives Hvis der placeres forskellige ansattelser

en stillingsbeteg-
nelse pa stillingen

i stillingen, der ikke alle har samme stil-
lingsbetegnelse, kan verdien bindestreg
”-> angives. Den faktiske stillingsbeteg-
nelse angives pa hvert ansattelsesfor-
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Lokaladministrator
Version 09

Lokation Den fysiske loka- Denne verdi synkroniseres automa-
tion stillingen er tisk hver nat til ansettelsesforhold pla-
tilknyttet ceret i stillingen. Denne autoudfyldes

med samme lokation som afdelingen
stillingen er placeret i.

Arbejdstid Forslaet verdi for
arbejdstid pé an-
seettelser i stillin-
gen

Type Angivelse af, om Enkelt indehaver skal altid vaelges, hvis
det er en stilling til det er en lederstilling.
én eller flere an-
settelser. Delt og puljestilling fungerer meget ens.

Disse vaelges, hvis der skal sidde flere

personer i en stilling.

Det anbefales at anvende dem, sa der

pa:

- delte stillinger angives et loft/nor-
mering pé antal headcount/arsverk

- puljestillinger oprettes uden loft

Headcount Antal personer, der Der kan angives et loft/normering pa,
ma placeres i stil- hvor mange der ma sidde i stillingen. Pa
lingen denne méde kan der holdes styr pa, om

det aftalte antal af ansattelser overskri-
des. Kan efterlades tom, hvis ikke der
enskes en normering pé dette.

Arsvaerk Antal arsveerk Tilsvarende headcount, kan der ogsé her
(FTE), der ma pla- angives loft/normering pa, hvor mange
ceres i stillingen arsveerk (FTE) der ma placeres 1 stillin-

gen. Kan efterlades tom, hvis ikke der
enskes en normering pé dette.

Forhandlingsberetti- Liste over forhand- Hvis alle ansattelser i stillingen har

get organisation lingsberettigede samme forhandlingsberettiget organisa-
organisationer tion, kan der her valges en verdi

Aftalegrundlag Liste over aftale- Tilsvarende forhandlingsberettiget orga-
grundlag nisation

Starttid/sluttid Mulighed for at Feltet er kun relevant hvis, institutionen
angive standard ikke har et tidsregistreringssystem og
starttid/sluttid for anvender modulet Fraveer til at regi-
ansattelser i stil- strere sygdom og ferie.
lingen

Provetidsperiode Angivelse af pro- Denne verdi synkroniseres automa-
vetidsperiode for tisk natligt til ansattelser i stillingen.
ansettelser i stil- Undlad at udfylde feltet, hvis I ikke vil
lingen have vaerdien automatisk synkroniseret.

Overlapning tilladt Hyvis ja kan der Bor saettes til ja, hvis der ikke arbejdes
overskrides den med normering pa headcount/arsverk
normering, der evt.
er angivet pa
headcount/arsvaerk

Bevillingslenramme Mulighed for at Integreres ikke til SLS, men kan bruges
angive, hvilken be- til rapportering og overblik i SHR.
villingslenramme
ansattelser i stil-
lingen har
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7. Klik pa Afsend i gverste hejre hjerne. Herefter er stillingen oprettet.
8. Huvis du fortryder oprettelsen, klik i stedet pA Annuller.

Ny stilling Annuller

Grundlzggende detaljer
Galdende startdato ~ N Status
01-07-2020 ‘ Handlingsarsag v Aktiv v
Overordnet stilling v Forretningsenhed v Navn

Pakrazvet Pakravet

C. Nedlaeg en stilling

Nar en stilling skal nedleegges, skal den inaktiveres.
For at nedleegge stillingen kraever det, at stillingen ikke har nuvarende eller fremtidige indehavere.

Det betyder at nuvaerende og fremtidige indehavere skal overfores til andre stillinger, inden stillingen ned-
legges.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik pé Vis flere
3. Kiik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger
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Ansastt

Annuller arbejdsrelation Ansvarsomrader / Ansettelsesdetaljer Dokumentrecords
Familie og kontakter i ngdstiffaelde . traadels Handter brugerkonto Kontaktoplysninger

Opret arbejdsrelation Personlige detaljer ,"E'y Rediger arbejdsrelation Tilfgj anseettels

Yderligere info om anszettelses ‘Yderligere info om person af' Andr Anszsttelsesforhold Andr arbejdstimer

npensation

EZ Kompensationinfo Satsdefinitioner

= [ et
Lokationer sof  Stilinger
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Sektion — Stillinger

4. Seg efter stillingen der skal &ndres i sogefeltet. Anvend evt. filtre i sogningen ved at klikke pa Filtre

< Stillinger

overordnet stilling eller indehax Q,

Galdende dato Status Indehaver Kode for overordnet stilling Navn pa overordnet stilling Ansasttelsesstatus Type Filtre

Sog efter stillinger for at se matchende
resultater her.

Tilfaj stilling

Filtre

Sorter efter

Relevans -

» Galdende dato

v

Status

~

Indehavere

~

Overordnet stilling

v

stillingsbetegnelse (Stillingskode)

v

Afdeling

~

Lokation

~

Forretningsenhed

> Ansattelsesstatus

> Type

v

Stilling
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5. Klik pa navnet af den stilling der skal aendres

< Stillinger

‘ Medarbejder_HR Q |

Geeldende dato Status Indehaver Kode for overordnet stilling Navn pa overordnet stilling Ansaettelsesstatus Type Filtre

| + Tite} ‘ ‘E‘ ‘E|
Navn Kode Status Indehavere Navn pa overordnet stilling Jobnavn
Medarbejder HR Medarbejder_HR Direkter -
Medarbejder HR Medarbejder HR multiple Teamleder HR -
HR-medarbejder HR & Jura HR-medarbejder HR & Jura multiple HR-chef HR & Jura HR-medarbe
Akademisk medarbejder HR & Jura Akademisk medarbejder HR & ... HR-chef HR & Jura Akademisk n

6. Klik pa Opdater

< Medarbejder HR Handlinger v = Opdater

Medarbejder_HR

Grundlzggende detaljer

Gzldende dato Status Overordnet stilling
01-01-1901 - Aktiv Direktar
Forretningsenhed Navn Kode
Nota Medarbejder HR Medarbejder_HR
Afdeling Stillingsbetegnelse (Stillingskode) Lokation
Direkter - NOTA - Nakskov
Standardarbejdstid Arbejdstid Type

| pulje
Overlapning tilladt
Til
Indehavere

Nér denne stilling er tildelt til indehavere, kan du se dem her.

Vis tidligere indehavere

7. Angiv den dato hvorfra &ndringen (nedlaeggelsen) skal geelde i feltet Geeldende dato
8. Inaktivér stillingen ved at veelge Inaktiv i feltet Status
9. Klik pa Afsend. (Knappen Gem vil som tidligere beskrevet kun gemme en kladde).
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Medarbeider HR Annuller

Medarbejder_HR

Grundleggende detaljer

Gaeldend d .

D?—S;—ZE‘;; ato Gzldende slutdato Handlingsarsag - ‘
Status - Overordnet stilling - Forretningsenhed -
Inaktiv Direktar Nota

10. ILilfeelde af at en ansat er tildelt stillingen vises denne meddelelse, og det vil ikke vaere muligt at
nedlegge den. Flyt forst de(n) pagaeldende medarbejdere:

© Fejl X

Du kan ikke inaktivere stillingen med koden hr- og kompetencesystemer (kc), da en indehaver findes i ejeblikket eller i fremtiden. (PER-1531902)
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D. Opdatér eller ret en stilling

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik pé Vis flere
3. Klik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger

yrke HR Sag andtering og support Ansa reve /Endring e Lesnzendril

-, : - A i ¥
oy Annuller arbejdsrelation Ansvarsomrader esdetaljer {é\. Dokumentrecords
e [

[Y] Familie og kontakter i nedstilfalde ] 3 [¥] Handter brugerkonto EEN rontaktoplysninger

I.'.’- Opret arbejdsrelation Personlige detaljer ,"E'y Rediger arbejdsrelation i Tilfg] anseettelsesft

‘.-j ‘Yderligere info om ansaettelsesforhol ‘Yderligere info om person :cj Andr Ansaettelsesforhold Zndr arbejdstimer

pensation

|: Kompensationinfo Satsdefinitioner

estrukturer

;E;j Afdelinger ;E‘;' Lokationer .':7‘ Stillinger
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4. Sog efter stillingen der skal 2endres i segefeltet. Anvend evt. filtre 1 sogningen ved at klikke pé
Filtre

< Stillinger

hr- og kompetence Q

Geeldende dato Status Indehaver Kode for overordnet stilling Navn pa overordnet stilling Anszettelsesstatus. Type Filtre

‘+mm.‘ ‘&,H[D‘
Navn Kode Status Indehavere Navn pa overordnet stilling Jobnavn
HR- og Kompetencesystemer (5C) hr- og kompetencesystemer (sc) multiple SC_HR- og Kompetencesystemer -
HR- og Kompetencesystemer (KC) hr- og kompetencesystemer (kc) multiple KC_HR- og Kompetencesystemer -

5. Velg den Stilling der skal &endres ved at klikke pa navnet.

6. Klik herfra enten pd Opdater cller Handlinger - Ret

7. Velg Opdater hvis du vil &ndre en stilling til en ny version med datostyring (Dato for ikrafttrae-
delse skal angives). I dette tilfelde vil de tidligere oplysninger stadig kunne seges frem indtil
den nye @ndring er geeldende fra.

8. Vealg Ret hvis du vil rette i den eksisterende eller tidligere periode. I dette tilfzelde vil de data som

Handlinger ~ Opdater

< HR- og Kompetencesystemer (KC)

hr- og kompetencesystemer (kc)

Dublet

Opsummering af 2andringer
Slet denne record

Hvad er &ndret Efter Fer

Slet stilling
Navn HR- og Kompetencesystemer (KC) Team Statens HR-Lesninger  HcCM-stillingshierarki
Kode hr- og kompetencesystemer (kc) Team Statens HR-Lasninger
Afdeling HR- og Kompetencesystemer - OES Team Statens HR-Lasninger - MODST

Overordnet stilling

Grundlaggende detaljer

Geldende dato

16-09-2024 -

Forretningsenhed
@konomistyrelsen

Afdeling
HR- og Kompetencesystemer - OES

Arbejdstid

Senest opdateret: 08.07.2025
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@ndres blive overskrevet, og den tidligere registrering kan ikke fremsoges. Ret skal derfor kun
benyttes, hvis data registreret i den givne periode har staet forkert.

9. Onsker du at slette seneste periode pa en stilling skal du anvende Slet denne record. Dette med-
forer, at data pé seneste periode for den der slettes bliver de aktuelle data.

10. Onsker du at helt at slette en stilling skal du anvende Slet stilling. Dette menupunkt vises kun
for stillinger, der ikke er eller har veret tildelt til en medarbejder, og benyttes hovedsageligt
kun, hvis stillingen har veret fejloprettet

11. Knappen Afsend bruges, nar alle oplysninger er indtastet og stillingen skal oprettes. Knappen
Annuller bruges, hvis man helt fortryder sine indtastninger.
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E. Arbejd i dynamisk visning af stillingshierarkiet

Udover at fremsege og redigere hver enkelt stilling individuelt, er det ogsa muligt via funktionen
”HCM-stillingshierarki” at arbejde med hele institutionens stillingsstruktur i en dynamisk visning.
Herfra er det muligt at:

e Oprette en underordnet stilling

e Duplikere en stilling

e Slette en stilling

e Redigere flere stillinger samtidig
e Se detaljer om stillingsindehaver

Fordelen ved at lave @ndringer via HCM-stillingshierarkiet er fx., at hvis flere sendringer skal laves med
samme ikrafttraedelsesdato, sa kan de gennemferes i samme arbejdsproces. Desuden vil endringerne au-
tomatisk blive godkendt.

HCM-stillingshierarkiet er opbygget, s& markeren kan bruges til at treekke stillinger til en ny placering. For
at fa lov at @&ndre placering, skal man vaelge Rediger, hvor man angiver, hvornar endringen gelder fra.
Hvis man er forhindret i at trekke og skubbe en stilling til en ny placering, skyldes det normalt, at Redi-
ger ikke er valgt.

Visningen er dynamisk, dvs. billedet kan rykkes, hvis man ensker at fokusere pé et serligt udsnit af hie-
rarkiet. Hvis man har udfoldet hierarkiet, og det udsnit, som man gerne vil fokusere pé, er i udkanten af
visningen, s er det muligt at rykke hele billedet og zoome ind pa det omrade i hierarkiet, som er inte-
ressant. Zoom kan enten ske ved brug af CTRL-tasten sammen med markeren, eller ved hjelp af plus og
minus tegnet under kompasset i gverste venstre hjorne.

HCM-stillingshierarki

Direkter

Direktor
Bronomistyrelsen

1 Indehaver Aben
0.68 FTE 0 0.32 FTE
OES, Direkter

Positions: 7 Directs 109 Total

TL1_Direktionssekret... VD6 VD5 VD4 VD3 TL_Direktionssekreta... vD1
TL1_dirsek vd6 VD5 VD4 VD3 TL_Direktionssekreta... vD1
Okonomistyrelsen Bkonomistyrelsen Bkonomistyrelsen @konomistyrelsen @konomistyrelsen Gkonomistyrelsen Gkonomistyrelsen
Indehaver 4 Aben Indehaver g Aben Indehaver ay Aben Indehaver 4 Aben Indehaver 4 Aben Indehaver gy Aben Indehaver gy Aben
0 0.0 FTE 1 0re 0 0.0 FTE 1 i00re 0 0.0 FTE 22005 0 0.0 FTE e 0 0.0 FTE 1 i00re 1 1.0FTE 0 1 1.0FTE 0 ooorre

Ingen indehavere Ingen indehavere Ingen indehavere Ingen indehavere Ingen indehavere OES, Medarbsjderb

OES,
TL_Direktionssekretariatet

Ved klik pa kompasset abnes en lille menu:
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HCM-stillingshierarki

vD3 TL_Direktionssekreta...

@ VD3 TL_Direktionssekreta...
Ghkonomisiyrelsen @konomistyrelsen
0 Indehaver 4 Aben 1 Indenaver 4 Aben
0.0 FTE 1 1.00 FTE 1.0 FTE 1 1.00 FTE

Ingen indehavere s,
- TL_Direktionssekretariatet

Positions: 5 Directs 31 Total

=

KC_Lanog KC_Business KC_@konomisystemer -
Pensionssystem Intelligence, Kontorchefen
KC Lenog :;m‘,‘y:,mn::;"_"g o8 KC_Okonomisystemer -
Pensionssystem Worbareheron KC
Gkonomistyrelsen Dkonemistyrelsen
N KC_BI, Impl. og
pres Abea Govern. - KC i i
0 dopaver 1 Gkonomistyrelsen 0 ndenaver 2
E 0.0 FTE 1.00 FTE 0.0 FTE 200 FTE
Ingen indehavere 0 Indehaver 1 Aben Ingen indehavere
e 0.0 FTE 1.00 FTE e

Hvis der er en stilling nedenunder den viste stilling i hierarkiet, sa vil der vaere en pil nederst, som gor det
muligt at udfolde og se den underordnede stilling:

KC_Team Styring og KC_Len og KC_Business KC_@konomisystemer -
i il it Intelligence, Kontorchefen
Impl teri
KC_Team styr og KC_Lan og el e KC_@konomisystemer -
informsikkerh. Pensionssystem Kontoicharon KC
@konomistyrelsen @konomistyrelsen @honomistyrelsen
KC_BI, Impl. og
A Govern. - KC
Indehaver 1 Aven Indehaver 1 Aben et Indehaver 2 Aben
M 00FTE 1.00 FTE MoorFtE 100 FTE M 00FTE 2.00 FTE
- 0 Indehaver g Aben Ingen indehavere
| bt ] 1 - ] Yoore 1 1o0Fre -

= Positions: 3 Directs 6 Total

Hvis man har flyttet rundt pa billedet, sé er der mulighed for at fa det udfoldede hierarkiet tilpasset til
skaermen

[
[LH

ved at trykke pa ’Zoom til kanten’ . Herefter bliver det hierarki, som man har valgt at udfolde, til-
passet til skeermen:

m

Nér en stilling markeres, si vises 3 muligheder under stillingen: Isoler |, Bor ' eller slet
forudseetter, at man er i Redigeringsniveau og at stillingen ikke har indehavere.

. Sletning
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Hvis man veelger Isoler, sé er det kun den stilling, som vises pa skeermen, som kan redigeres.

nawBE @ @

HCM-stillingshierarki [ netiger | uden

TL_Direktionssekreta...

TL_Direktionssekreta...
@konomistyrelsen

Indehaver Aben

1.0 FTE 0 1FTE
OES,
TL_Direktionssekretariatet

Hvis man valger Bor, sé vises liste over de medarbejdere, der har stillingen.

I dette eksempel har stillingen en indehaver med navnet: OES, TL Direktionssekretariatet.

OES,
TL_Direktionssekretariatet

I dette eksempel har stillingen to indehavere: Employee Testuser8000054 og Employee, Testu-
ser8000053.
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HCM-stillingshierarki

Employee,
Testuser8000054

Employee,
Testuser8000053

Det bla link Vis Alle i gverste venstre hjerne bringer brugeren tilbage til HCM-stillingshierarkiet.
Udfert bringer brugeren helt ud til startsiden.

F. Rediger og opret en stilling direkte i stillingshierarkiet

Dette afsnit beskriver muligheden for at oprette, duplikere eller redigere en stilling via HCM stillingshie-
rarki. Efter endringen er afsendt, vil der ske opdatering af stillingen og stillingshierarkiet, idet proces-
sen, efter brugerens egen gennemgang af @ndringerne, afsluttes med automatisk godkendelse.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik pa Vis flere
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3. Klik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger
Mig Min arbej

Vis fame

Ny person

ende ansatte

[ . : :

ssy Annuller arbejdsrelation Ansvarsomrader
L ol 4 S -

M Familie og kontakter i nedstilfaslde

..vf' Opret arbejdsrelation Personlige detaljer

;{' Yderligere info om anszettelsesforhol Yderligere info om person

pensation

E' Kompensationinfo Satsdefinitioner

;'!';j Afdelinger %7 Lokationer

-,
s=f

v

L
=

(/8

Ansattelsesdetaljer

Handter brugerkonto

Rediger arbsjdsrelation

Andr Ansasttelsesforhold

Stillinger

Lokaladministrator
Version 09

L@nzendrir

@ Dokumentrecords
B2 Kontaktoplysninger

[k‘:ji Tilfgj ansasttelsesforhold

g Andr arbejdstimer

4. Fremseg en udvalgt stilling. Nar man skal bruge HCM stillingshierarki anbefales det, at man altid
fremsgger den everste stilling i den institution, man skal foretage eendringeme i. I eksemplet ne-
denfor er stillingen ’Direkter” der er gverste stilling i @konomistyrelsen (Navnet pé gverste stil-
ling er forskellig fra institution til institution). Safremt man fremseger en stilling laengere nede i
hierarkiet, vil man kun kunne arbejde med stillinger der er placeret under denne, og ikke overlig-
gende stillinger. Derfor kan det vere lettest at fremsege den gverste stilling og &bne HCM stil-
lingshierarki fra denne, sa der er adgang til hele hierarkiet for institutionen.
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< Direktﬂr Handlinger ~ Opdater

Direktar os
Ret

Dublet

Opsummering af @ndringer
Slet denne record

Hvad er &ndret Efter Far Slet stilling
Kode Direkter s Direkter modst HCM-stillingshierarki
Grundlzeggende detaljer
Geldende dato Status Forretningsenhed
16-10-2024 - Aktiv @konomistyrelsen
Navn Kode Afdeling
Direkter Direkter es Direktionen - OES
stillingsbetegnelse (Stillingskode) Standardarbejdstid Arbejdstid
Direkter
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5. Klik pa handlinger og herefter HCM-stillingshierarki

< Di re ktBr Handlinger ~ Dpdater

Direkter gs
Ret
Dublet

Opsummering af 2ndringer
Slet denne record

Hvad er andret Efter Far Slet stilling

Kode Direkter @s Direktar modst HCM-stillingshierarki

Grundlzggende detaljer

Geldende dato Status Forretningsenhed
16-10-2024 - Aktiv Bkonomistyrelsen
Navn Kode Afdeling

Direkter Direkter es Direktionen - OES
Stillingsbetegnelse (Stillingskode) Standardarbejdstid Arbejdstid

Direkter

6. Nyt billede " HCM-stillingshierarki’ &bnes. Her vises et grafisk billede med den fremsggte stilling
som det gverste niveau:

Direkter

Direktar
Bronomistyrelsen

1 Indehaver Aben
0.68 FTE Oozrre
OES, Direktor

Positions: 7 Directs 109 Total

TL1_Direktionssekret... vDé VDS VD4 VD3 TL_Direktionssekreta... vD1
TL1_dirsek vdé VD5 VD4 VD3 TL_Direktionssekreta... vD1
Okonomistyrelsen @konomistyrelsen @konomistyrelsen @honomistyrelsen @konomistyrelsen @konomistyrelsen Bkonomistyraisen
Indshaver .4 Aben Indshaver .4 Aben Indehaver gy Aben Indshaver g Aben Indshaver 4 Aben Indshaver gn Aben Indshaver gy Aben
OOOFTE 1 1.00 FTE OGGFTE 1 1.00 FTE OODFTE 22DOFTE OIJGFTE 11DDFTE OD,GFTE 1 1.00 FTE 11,OFTE 01FTE 1 1.0FTE OODDWE
Ingen indehavere Ingen indehavere Ingen indehavere Ingen indehavere [ ; OES OES, Medarbejder6
b TL_Direktionssekretariatet

Hvis der er yderligere stillinger leengere nede i hierarkiet, er det muligt at udbrede diagrammet
ved tryk pa pilen nederst i hver stillingsboks.
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HCM-StillingShieraI'ki B "1 udien

e §é§

7. Klik pa knappen Rediger for at &ndre oplysninger

8. Mindre billede ’Opdater HCM-stillingshierarki’ &bnes, og her kan angives Gaeldende dato og
Handlingsarsag. Geldende dato udfyldes automatisk med dags dato. Var opmaerksom pé, om
det er den dato, som gnskes? Datoen skal vere den dato, hvor @ndringen traeder i kraft.
Handlingsérsag kan veere Forfremmelse, Omorganisering eller blank.
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Opdater

Indtast en dato, der Iigger den 01-05:2021 slber

Ganldende data | 17-112022]

Hanatingshrssg

9. Klik OK nar Geldende dato og eventuelt Handlingsérsag er udfyldt med de relevante oplysninger.

paater
I1tast 40 dato, der ligger den 01-05-2021 siker
e,

Gadends dato | 17-11.2072]

10. Nyt billede til redigering abner.
Overst til hajre ses knapperne *Gennemga’ og *Udfert’
Ud for stillingsnavnet er en orange pil, der gemmer flere menupunkter.

= Qnwb &£ @

H!::F~\,a-‘|-g‘['\\|ingg}"1|gra|'kj ‘ Py ‘ Udfart ‘

HR Partnere

HR Partnere
@konomistyrelsen

Opret undsrordnet stilling
Dupliker stilling
Rediger stilling

Slet stilling
v "

Indehaver Aben
0.0 FTE 1.00 FTE

Se detalier om indehaver

Ingen indehavere
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11. Hvis der veelges Opret underordnet stilling, oprettes en stilling under den stilling. som vises i bille-
det.

12. Hyvis der vaeelges Dupliker stilling, sé kopieres alle oplysninger (undtagen Stillingsnavn og Stillingskode)
fra stillingen til en ny stilling, som placeres samme sted i hierarkiet.

13. Hvis der velges Se detaljer om indehaver, abnes dette billede, som viser, hvem der er placeret i

stillingen:
Detaljer om indehaver X
Vis v Formatér w  Detaljer pr. den | dd-mm-yyyy F‘g ‘ | Vis historik
Indehavers Stillings Stillings
navn Persontype startdato slutdato HCM-ID. FTE Status
OES, TL_Direktions Medarbejder 01-04-2018 1033044 1 Aktiv

14. Hvis man velger Rediger stilling, er der mulighed for at andre 1 stillingens oplysninger.
=ST/ Q

0O B &

{ Gem og luk H Annuller |

Rediger stilling: HR Partnere

Geeldende startdato 01-11-2022

Galdende slutdato FTE 1

Indehaver FTE 0

Handlingsarsag
Headcount 1

*Status | Aktiv Headcount for stillingsindehaver ¢

Overordnet stilling .

) Rekruttering

*Forretningsenhed | @kon

*Navn

*Kode

*Afdeling

*Job (stillingskode)

Lokation

*Ansaettelsesstatus | Go

Type

4 Gyldige lanklasser
=+ Tilfigj rackke

Lonklasse

Ingen data at vise.

Team Jura, Udvikling og Rekruttering - OF]
Pkonomistyrelsen

jkendt

Enkelt indehaver

Lenklassekode Szt navn

Fuldtid eller deltid

Almindelig eller tidsbegraenset
Lenklassestige

Startlenklasse

Starttrin

Arbejdstid

Standardarbejdstid
Starttid

Sluttid

Frekvens | |jqentlig
for
arbejdstid

Frekvens | Ugentlig

Hvis man fortryder, at man har valgt at redigere, klik pa Annuller. Annuller sender brugeren
helt tilbage til startsiden.
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15. Rediger stilling I dette eksempel &endres FTE og Headcount fra 1 til 2:

De felter, hvor der @&ndres oplysninger, markeres med en blé bullet, sa det tydeligt fremgér, at de

NP & @

Rediger stilling: TL_Direktionssekretariatet Gemogluk | [ Ammuller

Geldende startdato 18-11-2022
Galdende slutdato

Handlingsarsag | Omorganisation
@ Headcount

*Status | Aktiv Headcount for e
Overordnet stilling Fuldtid eller deltid | Fuldtid
*Forretningsenhed | Gkonomistyrelser Almindelig eller tidsbegraenset | Almindelig
*Navn | TL_Direktionssekretariatet Lenklassestige
*Kode | TL_Direktionssekretariatet Startlgnklasse
*Afdeling | Direktionssekretariatet - OES Starttrin
*Job (stillingskode) | Teamlede o Frekvens
Arbejdstid for
Lokation arbejdstid
*Ansaettelsesstatus | Godkendt Standardarbejdstid Frekvens
Type || pulje Starttid
Sluttid

4 Gyldige lanklasser
= Tilfaj raekke

Lenklasse Lenklassekode Szt navn

Ingen data at vise.

at endret

Her i dette billede (Rediger stilling) er der ikke mulighed for at &ndre oplysningerne om over-
ordnet stilling. Oplysninger i feltet ’Overordnet stilling” kan redigeres pé siden Stillingsdetaljer.
Ellers kan eendring af overordnet stilling ske, som beskrevet senere i afsnit E: Ryk en stilling til
en anden placering i stillingshierarkiet.

Omradet Gyldige lanklasser, som ses nederst i billedet, benyttes ikke.

16. Tryk Gem og Luk for gemme @ndringen
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(R =R -

Rediger stilling: TL_Direktionssekretariatet Gemog ok | [ annuler

Geldende startdato 18-11-2022

Gaeldende slutdato ® FTE 2

Indehaver FTE
Handlingsarsag | Omorganisation
@ Headcount

*Status | Aktiv Headcount for stillingsindehaver 1
Overordnet stilling Fuldtid eller deltid | Fuldtid
*Forretningsenhed | @konomistyrelser Almindelig eller tidsbegraenset | Almindelig
*Navn | TL_Direktionssekretariatet Lenklassestige
*Kode | TL Direktionssekretariatet Startlgnklasse
*Afdeling | Direktionssekretariatet - OES Starttrin
*Job (stillingskode) | Teamlede Frekvens
Arbejdstid for
Lokation arbejdstid
*Anseettelsesstatus | Godkendt Standardarbejdstid Frekvens
Type || pulje Starttid
Sluttid
4 Gyldige lenklasser
4 Tiligj raekke
Lenklasse Lenklassekode Szt navn

Ingen data at vise.

Herefter kommer man tilbage til stillingens overordnede oplysninger. Den bla bullet over stil-
lingsnavnet indikerer, at der foretaget @ndringer.

NP <~ @

I Udfart

@
TL_Direktionssekreta...

TL_Direktionssekreta...
@konomistyrelsen

1 Indehaver Aben
1.0 FTE 1.00 FTE

OES,
TL_Direktionssekretariatet

Klik pa Gennemga for at fi afsendt &ndringerne
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(R + Gl = s ]

HCM-stillingshierarki Gemnemga | [ udrart

@
TL_Direktionssekreta...

TL_Direktionssekreta...
@konomistyrelsen

1 Indehaver Aben
1.0 FTE 1.00 FTE

OES,
TL_Direktionssekretariatet

Herefter abnes et nyt skeermbillede *Gennemga HCM-stillingshierarki’, hvor @ndringerne vises.

e —— cerc @

Gennemga HCM-stillingshierarki

= =T ]

Tilbage ‘ { Gem ‘ Afsend ‘ I Annuller |

Galdende dato 18-11-2022
Nye stillinger stillingsandringer Slettede stillinger
“ Nye stillinger

Job

Navn Kode Handlingsarsag Status Forretningsenh: Afdeling (stillingskode)

Overordnet stilling

Ingen data at vise.

4 Stillingsaendringer

Job (stillingskode) Afdeling Status Overordnet stilling For
Navn Kode Handlingsarsag Antuel
indehaver Foreslhet Foreslaet Foreslaet Foreslaet
Axtuel veerdi oo Aktuel verdi o Aktuel vaerdi oy Aktuel verdi o Aktuel vaer
TL_Direktion... TL_Direktion... Omorganisation DES, TL_Direk Teamledes Teamleder Direktionssek..- Direktionssek...  Aktiv Aktiv Direktar Direktar @konomisty
l B |
4 Slettede stillinger
Navn Kode 3}"&?&“““ Status Handlingsarsag Jobnavn Afdeling

Ingen data at vise.

4 Godkendere

Overspring godkendelse er aktiveret til transaktionen

Treek i scrollbaren for at se flere oplysninger.

Andringerne vedrerende FTE og Headcount er stadig markeret med bla bullets:
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B | aerc o

Gennemga HCM-stillingshierarki N [ ot |

Gaeldende dato 18-11-2022

0 1 0

Nye stillinger stillingsaendringer Slettede stillinger
4 Nye stillinger
3 . . Job o
Navn Kode Handlingsarsag Status Forretningsenh: Afdeling (stillingskode) Overordnet stilling

Ingen data at vise,

4 Stillingsaendringer

Ansazttelsesstatus stillingstype FTE Headcount Lenklasse

Navn Kode Handlingsarsag Altel
Indghiyer; Foresiaet Foreslaet Foreslaet Foreslaet Fc

veerdi vardi Aktuel vaerdi vardl Aktuel vaerdi vardi Aktuel veerdi vardl Aktuel vaerdi e
TL_Direktion... TL_Direktion... Omorganisation OFS, TL_Direk... |dt Godkend | pulje L} e
4 Slettede stillinger

Overordnet

Navn Kode stilling Status Handlingsarsag Jobnavn Afdeling

Ingen data at vise.

4 Godkendere

Overspring godkendelse er aktiveret til transaktionen

Kontroller, at den geeldende dato, der vises 1 gverste venstre hjorne og som angiver ikrafttreedel-
sesdatoen, er som gnsket.

17. Klik Afsend som endelig accept af de viste endringer ma ivaerksettes. Hvis noget skal @ndres,
klik Tilbage.
Hvis @ndringeme ikke skal gennemfeores, sé klik Annuller, der bringer brugeren tilbage til start-
siden.

18. Hvis man ensker at gemme @ndringer for at feerdiggere dem pa et senere tidspunkt, klik Gem.
Hvis man har valgt Gem kommer en underretning i arbejdslisten om, at processen blev gemt.

Underretninger Vs il
® HANDLING PAKRAEVET 34 minutter siden

Testuser8000001 LocalAdmin

GUDRENDT

Testusersgo0001 LocalAamin
GODKENDT 4 timer siden

HURTIGE HANDLINGER

4 timer siden

Testuser8000001 LocalAdmin

GODKENDT 4 timer siden

af anseettelsesforhiold for Testusera000051 Employes, 5000051 {2022-10-0

Testusers000001 LocalAdmin

Indizs flere elementer 1-5 af 149 elementer
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Aben underretningen og benyt linket Genoptag denne transaktion for at arbejde videre.

HCM-stillingshierarkizendringer (2022-11-18): Proces blev gemt - Microsoft Edge

= a X
& P -dev.fa.em2.oraclecloud.com/hcm Jl task p i 397d-426b-98c3-1a622d9d855: p text=2bc07418-9ced-420d-b030-ab8ba6f35d98%3B%3BG%3B%3BE%2 e 1nunglGlecwspVA
HCM-stillingshierarkiaendringer (2022-11-18): Proces blev gemt Handlinger w  Kasser

HCM-stillingshierarkizendringer (2022-11-18): Proces blev gemt
Detaljer
Erhverver  Testuser8000001 LocalAdmin

Tildelt dato  18-11-2022 12:49 PM

Opgavenr. 1729040

Tilgeengelige handlinger
| Genoptag denne transaktion |

Normalt anbefales det, at man veelger Afsend og afsender til endelig godkendelse, da gemte

transaktioner ikke kan genoptages, hvis der i mellemtiden sker andre andringer til de samme
stillinger i HCM-stillingshierarkiet.

19. Ved klik pa Afsend, vises denne advarsel: ’Anmodningen vil blive afsendt. Vil du fortsette?” Be-

A, Advarsel Jn(mé

Anmodningen vil blive afsendt. Vil du forisatie? (HRC-1035183)

kreeft at eendringerne méa afsendes ved at klikke Ja advarslen.
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Herefter bekraeftes det, at anmodningen er afsendt:

o Bekraftelse X

Anmodningen er afsendt.

20. Klik OK.
Herefter vises startsiden. Andringerne bliver automatisk godkendt.
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G. Ryk en stilling til en anden placering i stillingshierarkiet

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Kilik pa Vis flere
3. Klik pa Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger

Mig Min arbej ke ! ] e g support Ans: eve /Endring
Vis fezrre
Ny person

Ventende ansatte

[} ; , "
swy Annuller arbejd: Ansvarsomrader Ansa Dokumentrecords
[ o i il o i o

M Familie og kontakter i nedstiffaslde tra s Kontaktoplysninger

‘.(_f- Opret arbejdsrelation Personlige detaljer Tilfgj ansesttelsesforhold

‘.;_f' Yderligere info om anszettelses ! Yderligere info om person ..‘ Andr Anszettelsesforhe Andr arbejdstimer

Kompensation

Hg¢ Kompensationinfo Satsdefinitioner

styrkestrukturer

[ : [] i §
awy Afdelinger sy Lokationer ey Stilinger

4. Fremseg den relevante stilling
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< Stillinger

| Seg efter navn, kode, overordnet stilling eller indehay  Q,

Galdende dato Status Indehaver Kode for overordnet stilling Navn pa overordnet stilling | Anszettelsesstatus =~ Type Filtre

Sog efter stillinger for at se matchende
resultater her.

Tilfej stilling

I dette eksempel sgges efter en af de agverste stillinger i HCM-stillingshierarkiet: Direkteor (navngivningen kan
variere efter hvilken juridisk enhed, at man er lokal administrator for).

< Direktﬂr Handlinger ~ Opdater

Direktar os
Ret
Dublet

Opsummering af @ndringer
Slet denne record

Hvad er aendret Efter For Slet stilling

Kode Direkter as Direktar modst HCM-stillingshierarki

Grundlzeggende detaljer

Geldende dato Status Forretningsenhed
16-10-2024 - Aktiv @konomistyrelsen
Navn Kode Afdeling

Direkter Direktar as Direktionen - OES
Stillingsbetegnelse (Stillingskode) Standardarbejdstid Arbejdstid

Direkter

5. Kilik pa Handlinger og herefter HCM-stillingshierarki

Nyt billede "HCM-stillingshierarki’ abnes. Her vises et grafisk billede med den fremsegte stilling som
det gverste niveau:
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HCM-stillingshierarki [ cemnemga | [ vawn |

®
TL_Direktionssekreta...

TL_Direktionssekreta...
@konomistyrelsen

1 Indehaver Aben
1.0 FTE 1.00 FTE
OES,

TL_Direktionssekretariatet

—

Hvis der er yderligere stillinger leengere nede 1 hierarkiet, er det muligt at udbrede diagrammet ved tryk pa
pilen nederst i hver stillingsboks.

HCM-stillingshierarki [ wedger | [ uden |

6. Klik Rediger for at vaelge Gaeldende dato og Handlingsarsag. Handlingsérsag kan vaere For-
fremmelse, Omorganisering eller blank.

Opdater HCM-stillingshierarki

Indtast en dato, der ligger den 01-01-1801 eller
efter.

Galdende dato ‘ 01-f1-2022 X r‘-”g‘

Handlingsarsag | ‘ - ‘

Con
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Opdater HCM

Ingtast en dato, der ligger den 01-01-1901 elier
efter.

Galdende dato | 01§1-2022

Handlingsrsag |

7. Klik OK.

Herefter er der mulighed for at veelge at traekke en stilling fra et sted til et andet i hierarkiet. I
dette tilfelde enskes stillingen med navnet *Midlertidig’ rykket, sé stillingen fér *Tvergaende

arkitektur’ som overordnet stilling. Som det ses nedenfor, er udgangspunktet, at begge stillinger
er pa samme niveau.

@ VD4 VD3
Gkonomistyrelsen

Ghonomistyrsisen

0 0 Indsha Aben Indehaver g Aben

D0FTE corte 1 100rTE oorre 1 100re
Ingen indehavera Ingen idshavere

Positions: & Directs 31 Total

Midlertidig KC_Team Styringog [/ KC_Lenog [ KC_Business [ KC_Bkonomisysteme
e Infarn hed Intalligence, Kontorchefen
Implementerin
R on KC_Team styr og KC_Lon og o909 KC_Bkonomisysteme
- Kontorchefen e
L Midlertidig [~ e B oo Gronomistyroisen
O'WFTE 1 toorm Midlertidig e = B e "
Bhonomistyreisen 0 Indonaver g Aban o Indehaver g Abon = "'":"M 0 Indshaver g Abon
Ingen indehavers e g L Aty 1 1ooFre silint ety 0OFTE 2 200¢
0 4 Aten Ingen indenavare Ingan indehavare ( et g Aoen Ingen indehavere
0.0FTE 1.00 FTE - - 0.0 FTE 1 1.00 FTE =
Ingan idshavor Ingen indehavera

8. Marker stillingen *Midlertidig’ og traek stillingen hen til den nye placering, i dette tilfaelde under
"Tveergaende arkitektur’.

Derefter dbner nyt billede Rediger stilling, hvor overordnet stilling er aendret, hvilket er markeret
med den blé bullet:
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Lokaladministrator
Version 09

Galdende startdato 13

Galdende slutdato
Handlingsérsag
*Status

® Overordnet stilling
*Forretningsenhed

*Navn

*Kode | M

*Adeling

*Job (stillingskode)

Lokation | @kor

*Ansattelsesstatus | Foreslael

Type |

4 Gyldige lenklasser
+ Tilfgj raskke

Lenkiasse

Ingen data at vise.

9. Klik Gem og Luk

Lenklassekode Setnavn

Headcount fo

Almindelig eller tidsbagraenset

FTE
Indehaver FTE

Headcount

¢ stillingsindehaver

Fuldtid eller deltid

Lenklassestige

Startlanklasse

Starttrin
Frekvens for
Arbejdstid 5
= arbejdstid
Standardarbejdstid Frekvens
Starttid
Sluttid

Herefter vises den nye placering i HCM-stillingshierarkiet — der er en markering med en bla bul-

Udfart

Tvargiende arkitektur

Tvaerg arkitektur
Bkonomistyrelsen

0 Indehaver Aben
0.0ETE 1 1.00FTE
Ingen indehavere

Positions: 1 Direct 1 Total

Midlertidig
Midlertidig
Skonomistyrelsen
Indehaver e Aben
oorre 1 1ooFTE

Ingen indehavere

KC_Team Styring og
Informationssikkerhed

KC_Team styr og

informsikkerh.
@onomistyrelsen

Indehaver Aben
0.0 FTE 100 FTE

Ingen indehavere
Pasiians: 1 Direct 3 Total

TL_Team Styring og TL_Lan og Pension -
drift

Informationssikkerhed
TL_Team Styr og info. TL_Lon og Pension -
sikkerh. drift

Bhonomistyrelsen honomistyrelsen

Indehaver Aben
0.0 FTE 100 FTE

Indehaver Aben
0.0 FTE 1.00FTE

Ingen indehavere Ingen indehavere

KC_Len og
Pensionssystem
KC_Len og
Pensionssystem
Bkonomistyrelsen

Indehaver g Aben
0.0 FTE 1.00 FTE

Ingen indehavere

Positions: 3 Directs 7 Total

Lon og
Pensionssystem -
Kontorchsfen

Len o
Pensionssystem - KC
Bkonomistyrelsen

0 Indehaver g Aben
00FTE 1 ooere

Ingen indehavere

KC_Business
Intalligence,
Implementering og
Governance -
Konterchefen
KC_BlI, Impl. og
Govern. - KC

@konomistyrelsen
Indehaver g Aben
0.0 FTE 1.00 FTE

Ingen indehavere

TL_Len og Pension -
udvikling og kontrakt

TL_Len og Pens -
udvikont
@konomistyrelsen

Indehaver Aben
0.0FTE 1 1.00 FTE

Ingen indehavere

KC_@konomis,
Kontorchefen

KC_@konomis
KC

@konomistyrelsen

Indehaver
0.0FTE
Ingen inda

let over stillingen, som er andret:

10. Klik Gennemgéa

Den nye vaerdi for overordnet stilling vises:

Senest opdateret: 08.07.2025 Side 38 af 43

\\3))
OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Lokaladministrator
Emne: Organisationsstyring Version 09
ID: (3.c.3)

Owh &£ @

Gennemgé HCM-stillingshierarki = J [ eonuer ]

Geeldende data 01-11-2022

RNye stillinger Stillingsaendringer Slettede stillinger
4 Nye stillinger
Navn Kode a Status i Afdeling Job Overordnet stilling
(stillingskode)

Ingen data at vise.

4 Stillingseendringer

Job (stillingskode) Afdeling Status Overordnet stilling Forretningsenhed
Navn Kode Handlingsarsag mlaver .
Aktusl vasrgi  Foresidet Aktuel vasrai  Foresidet Aktuel vasrg  oresidet Aktuel vasrdi | Oresiaet Aktuel vasrdi | orestaet Akte
veerdi vaerdi vardi vaerdi vaerdi
Midlertidig Midlertidig ngen Direktioner Direktionen Aktiv Aletiv VD3 ® Tvaergdend dkonomistyr Bkonomistyr
4 Slettede stillinger
Navn Kode g:i’;‘rr:’:"" Status Handlingsarsag Jobnavn Afdeling

Ingen data at vise.

» Godkendere

Ved klik pa Afsend, vises denne advarsel: ’Anmodningen vil blive afsendt. Vil du fortsaette?’

11. Bekreft, at eendringerne mé afSendes, ved at klikke Ja advarslen

Advarsel

Anmodningen vil blive afsendt. Vil du foriszette? (HRC-1035163)

()l

12. Herefter bekraeftes det, at anmodningen er afsendt:

Anmodningen er afsendt.

3

13. Klik OK.

14. Herefter vises startsiden. ndringen godkendes automatisk.

H. Slet en fejloprettet stilling i stillingshierarkiet

Hyvis man har oprettet en stilling, som er indsat i HCM-stillingshierarkiet uden stillingsindehaver, sé er det
muligt at slette stillingen. Sletningen autogodkendes, nér den er afsendt.

Huis stillingen har eller har haft stillingsindehavere, kan stillingen ikke slettes for end medarbejdernes til-
knytning til stillingen er fjernet. En medarbejders tilknytning til en stilling, kan sendres vha. Ansattelsesde-

taljer.

Her tages udgangspunkt i en fejloprettet stilling, som ikke har nogle indehavere.
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1. Naviger til en fremsggt stilling, som vist tidligere 1 vejledningen, og 4bn denne via HCM-
stillingshiearki.

[ R+ g = N s ]

HCM-stillingshierarki B | uden ]

Fejloprettet_Stilling

Fejloprettet_Stilling
@konomistyrelsen

0 Indehaver Aben
0.0FTE 1 1.00 FTE

Ingen indehavere

2. Vealg den dato, hvor stillingen tradte i kraft.

Opdater HCM-stillingshierarki x

Geldende dato | 18-11-2022 te |
Handlingsarsag | ‘ v ‘
‘ OK H Annuller |

C

3. Klik pé Orange

HCM-stillingshierarki | Gennemas udant |

Fejloprettet_Stilling [

Fejloprettet_Stilling Oprot underordnet stilling

Bkanomistyrelsen
DOIESTRS Dupliker stilling

0 Indehaver Aben Rediger stilling
0.0FTE 1 1.00 FTE
Slet stilling
Ingen

Se detaljer om indehaver

pil for at Abne menu og velg Slet stilling
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Opver stillingsnavnet vises et lille redt kryds, som indikerer, at den vil blive slettet.

T -o e

Udfert }

HCM-stillingshierarki

=
Fejloprettet_Stilling
Fejloprettet_Stilling
@konomistyrelsan

0 Indehaver Aben
0.0FTE 1 1.00 FTE

Ingen indehavere

4. Klik Gennemgéa

Billedet til gennemgang af eendringer i HCM-stillingshierarkiet abnes.
Navnet pa den stilling (Fejloprettet Stilling), som skal slettes, vises nederst i billedet.

o e e ———— [ —————— [
Gennemga HCM-stillingshierarki [ ribage ][ cem [ asena ][ annuler
Geldende dato 01-01-2022

Nye stillinger Stillingsaendringer Slettede stillinger
4 Nye stillinger
Navn Kode Handlingséarsag Status Forretningsenh: Afdeling Ej:tﬁfingskode} Overordnet stilling

Ingen data at vise.

4 Stillingsaendringer

Job (stillingskode) Afdeling Status Overordnet stilling F
Navn Kode Handlingsérsag ;‘g::;ver
. Foreslaet ;. Foreslaet Foreslaet . Foreslaet

Aktuel vaerdi vaerdi Aktuel vardi vardi Aktuel vaerdi vaerdi Aktuel vaerdi vaerdi Aktuel v

4 Slettede stillinger
Overordnet

Navn Kode stilling Status Handlingsarsag Jobnavn Afdeling
Fejloprettet_... Fejloprettet_... TL1_Direktio... Active Konsulent Direktionssekretariatet - OES

4 Godkendere

Overspring godkendelse er aktiveret til transaktionen

Overst til hgjre vises et radt tal, som sammentzeller, hvor mange stillinger der slettes. I dette til-
feelde slettes 1 stilling.
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5. Klik Afsend for at bekreafte oplysningerne.

Gennemga HCM-stillingshierarki ibsge || oe e |

Geeldende dato 01-01-2022

0 0 1

Nye stillinger Stillingsaendringer Slettede stillinger
4 Nye stillinger

Job

Navn Kode Handlingsarsag Status Forretningsenh: Afdeling (stillingskode)

Overordnet stilling

Ingen data at vise.

4 Stillingsaendringer

Job (stiliingskode) Afdeling Status Overordnet stilling F

Navn Kode Handlingséarsag ;:":::;Ve'
Foreslaet Foreslaet Foreslaet . Foreslaet
Aktuel vardi vaerdi Aktuel vardi veerdi Aktuel vaerdi verdi Aktuel vardi vardi Aktuel vi

. e Bt ¥
<N 8 : >
4 Slettede stillinger
Navn Kode glf"r:"“"“ Status Handlingsérsag Jobnavn Afdeling
Fejloprettet_... Fejlopreftet ... TL1_Direktio... Active Konsulent Direktionssekretariatet - OES
4 Godkendere
QOverspring goc er aktiveret til ktionen

6. Ved klik pa Afsend, vises denne advarsel: ’Anmodningen vil blive afsendt. Vil du fortsatte?’
Bekreft at endringerne mé afsendes ved at klikke Ja advarslen.

A\ Advarsel X

Anmedningen vil biive afsendt. Vil du fortsaette? (HRC-1035163)

i

7. Herefter bekraeftes det, at anmodningen er afsendt:

Anmodningen er afsendt.
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8. Klik OK.

9. Herefter vises startsiden. Transaktionen godkendes automatisk.
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