Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator
Emne: Organisationsstruktur Version: 08
ID: 3.b.6

Oprettelse og redigering af en afdeling

Denne vejledning vedrorer oprettelse og @ndring af en ny afdeling.
Vejledningen er opdelt i folgende afsnit:

A. Oprettelse af ny afdeling

B. Opret sag om at tilfoje afdelingen til organisationstraet

C. Opret sag til SIT vedr. standardadgange — kun for institutioner pa SITs IGA-losning

D. Trzk dit organisationstra

E. Andring af navnet pd en afdeling

F. Opdatering af berorte stillinger, sa navneandring af afdeling kan ses pa stillingen

G. Rettelse af delregnskab, navision stednummer og administrativt tjenestested pa en afdeling
H. Lukning af afdeling

1. Opret sag om at fjerne afdelingen fra organisationstreet

A. Oprettelse af en ny afdeling

1. Navigér til Hjemmesiden
2. Klik pda Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger

Mig Min arb: rke HR Sag Rapporter Veerktgjer @vrige moduler Anszettelsesbreve Andringsbreve

Yderligere info om person Kontaktoplysninger B4 Familie og kontakier | nadstifzeide
j Vderligere info om anszettelsesforhe M Forfrem o/ Ansaticlesdetalier

&y Annuller arbejdsrelation Tiffgj ansaattelsesforhold (B> Dokumentrecords

‘_' Fratreedelse ¢/ Opret arbejdsrelation Ansvarsomréder ﬁ Handter brugerkonto

5 Rediger arbejdsrelation

Kompensation

B&4 Administrer kompensation

Arbejdsstyrkestrukturer

237 Handter afdelinger 3y Stilingsdetalier 3/ lokationsdetaljer

3. Klik pd + Opret for at oprette en ny afdeling
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Opret Afdeling: Beskrivelse

4 Afdeling-beskr
Galdende startdato  01-01-51 fo Handlingsdrsag

" Afdelingssaet Faulles st “Lokation

“Nawn Adresse

ngen
Intern adresselinje Vedhaftninger Ingen 4

“Status  Akv
" Delregnskabylnstitution Afdelingskode

“Delregnskab

Afdelingstype

Administrativt Tjenstested

4. Udfyld en gzxldende startdato i feltet Geeldende startdato
Det anbefales at benytte en startdato langt tilbage i tid fx 01-01-1951.

5. Vealg Institution i dropdown boks Afdelingssaet

6. Angiv et afdelingsnavn i feltet Navn. Afdelingsnavnet skal indeholde jeres institutionsforkortelse i
slutningen af navnet, adskilt af en bindestreg. x er @konomistyrelsens forkortelse OES. En ny afdeling
vil derfor fx hedde ”Ledelsessekretariatet — OES”. Dette er nodvendigt, fordi afdelingsnavnene skal
veere unikke pd tvers af systemet.

7. Angiv status, delregnskab/institution og delregnskab med vardier fra veerdilisten.

8. Udfyld evt. med andre oplysninger, hvis dette onskes

9. Klik naste overst til hojre i billedet

10. Yderligere detaljer om afdeling anvendes ikke af Statens HR

11. Klik naeste gverst til hojre 1 billedet

12. Review siden vises og der klikkes pa Afsend knappen

13. Hermed er anmodning om afdelingen oprettet

14. Opret sag om at tilfeje afdelingen til organisationstraet

B. Opret sag om at tilfgje afdelingen til organisationstraeet

Nir afdelingen er blevet oprettet, skal den tilfejes til organisationstreaet, for I kan sege afdelingen frem.
Det er kun supporten i @S, som kan gore dette, og det er derfor nedvendigt at oprette en sag i
serviceportalen.

Login i serviceportalen: https://serviceportal.statens-adm.dk/

Klik pa Statens Lon- og HR-lesninger og valg flisen Statens HR — Bestillinger

Velg Andringer til organisationstra’ 1 feltet > Hvad drejer sagen sig om?’

Husk gerne at vedhefte organisationstraeeet som excel-fil og angiv med gron hvilke afdelinger, som skal
tilfojes, og hvor de skal sidde i treeet

S

C. Opret sag til SIT vedr. standardadgange — kun for institutioner pa
SITs IGA-lgsning

Hyvis jeres institution er pa SITs IGA-lgsning, sa er det vigtigt, at afdelingen oprettes med de relevante
standardadgange (drevadgange, distributionslister mm.).
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Hyvis afdelingen ikke er ferdigoprettet af SIT, vil det betyde, at en medarbejder der flyttes til en ny
afdeling, vil miste sine nuvarende standardadgange uden at fi den nye afdelings adgange til at erstatte
disse. I kan bestille bide oprettelse af nye distributionslister, drevadgange, mm. samt bestille nye
afdelingsroller med standardadgange ved hjxlp af bestillingsformularen “Projekt eller
koordineringsopgave” pa SIT’s Serviceportal.

Afvent at SIT har ferdigbehandlet sagen for I begynder at flytte medarbejdere til stillinger, der benytter
den nye afdeling.

D. Treek dit organisationstrae

Hvis du ikke allerede har et udtrak af organisationstraet, kan det treekkes saledes:
1. Gatil fanen Rapporter
2. Klik pé ikonet Organisationsdata

Rapporter Vazrk

Q) .
\Y
Rapporter og Medarbejderdata Organisationsdata @vrige rapporter
(katalog) og analyser

3. Trxk rapporten Afdelingshierarki

il Katalog Stariside  Katalog ~ Foretrukne v  Instrur
lov W O Emv L] Lokation /Deite mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapital/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Organisationsdata
4 Mapper Fz Ea Tvpe Alle v Sorter NavnA-A v [ Vis flere detaljer
» 8 Mine mapper i Version for 23A-m2  Sidst zendret 13-06-2023 11:40am _ Ejer Lars Admin Bragger
Udvid Flere v
4 Deite mapper
» B Faelies incnoid -, Afdelingshierarki Siastmnoret 13062023 11:41am _ Ejer Lars Admin Bregger .
Denne rapport viser pr. dags dato for de enkelte jivere, som de er byoget op | SHR organisationstrae. Der kan vises béde akiive og inakiive afdelinger
4 W Tipasse! Abn Flere v
4 Kunderelationsstyrin ., Afdelingsoversigt sidst znarel 21-11-2022 11:49 am _ Ejer Lars Admi Brogger
» [ Finans Denne rapport viser alle afdelinger pr. given dato med relevante tilharende data knyttet ti disse
» i Funidionel opseetnin #on Flere v
» Hejere uddannelse -, Stillingshierarki | Siust enoret 22-11-2022 9:38 am | Ejer Lars Admin Bregger
Denne rapport viser stillingshierarkiet | en institution. fra det niveau der valges i filreringen
4 Styring af memneske Abn Flere v
4 IBAINTEGRATIY ., Stillingsindehavere = Sidst andret 21-03-2023 349 pm | Ejer Lars Admin Brogger
» I IGAINTEGRATI( Denne rapport viser indehavere af alle aktive stilinger og relevants tiiharende data
» i LDV INTEGRATI Abn Flere v
4 m NMODST_CUSTC ., Stillingsoversigt Sidst zncret 21-03-2023 3.49 pm | Ejor Lars Admin Bragger
&5  Denne rapport viser alle stillnger pr. given dato og relevante tihorende data knytiet fil dsse
4 T Custom Repc Aon Flere v
» = Headcour

Herefter valger du den institution, som du skal trakke et organisationstra pa og klikker pa Abn.

Houis dit organisationstra endnu ikke er tilgangeligt, kan du bestille det i serviceportalen.
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E. £ndring af navnet pa en afdeling

1. Navigér til Hjemmesiden
2. Klik p4 Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger

Mig Min ar ke HRSag  Rapporter  Veerktgjer @vrige moduler Ansettelsesbreve  AEndringsbreve

Personlige detaljer Vderligere info om person B4 Kontakioplysninger B4 Familie og kontakter i nedstifelde

/Endr arbejdstimer S/ Yerigere info om ansztielesfornold i Forfrem &/ Ansastielesdetaljer

2/ Annuller arbejdsrelation Tiffgj ansesttelsesforhold ¢8> Dokumentrecords

/ Opret arbejdsrelation Ansvarsomrader B4 Hendter brugerkonto

&« Administrer kompensation

Arbejdsstyrkestrukturer

ndter afdelinger = \gsdetaljer Lokationsdetaljer

Handter afdelinger

4 5gg ‘Avancerel‘ Gemt sggning | Aktive afdelinger v

** Mindst én kraeves

I*’ Navn | Servicedesk 2 |I ** Lokation | v

Status |AK'_|" v ‘ | Gidende pr. den |

Afdelingsszt | v

‘Siigu Nulstil H Gem... ‘

4 spgeresultater

Vis v Formatér v == Opret # Rediger ¥ 5@ Eksporter

" . Ventende
Navn Afdelingssaet Lokation Status sndringer
Servicedesk 2 - SIT Statens It Statens It Aktiv Nej

3. Indtast det nuvarende navn pa afdelingen i feltet Navn og tast i Gaeldende pr den hvilken dato det nye
navn skal gzlde fra

4. Klik Sog

Klik p4 linjen med det relevante sogeresultat

6. Klik Rediger og Opdater

@
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Vejledning til Statens HR Rolle: Lokaladministrator

Emne: Orgamsatlonsstruktur Version: 08
(1 sz H i
Alceling: Servicede
Opdater
4 Afdeling-beskrivelse Ret
Gaeldende startdato 01-01-1901 Intern adresselinje Sletrecord
Afdelingssaet Statens It Lokation "Statens It
Navn Servicedesk 2 - SIT Lautruphgj
Adresse BA
Status  Aktiv DA
Handlingsarsag N
Gealdende slutdato Vedhasftninger Ingen
Delregnskaby/Institution Afdelingskode
Delregnskab 06701001 - Statens IT Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype Team Mavision Dimension STED 5414 - Servicedesk 2
Administrativt Tjenstested Kontekstvaerdi

P Andre klassifikationer

Organisationsoplysninger EFF: Afdelingsdetaljer

4 Oplysninger om organisationsleder

Rapporteringsnavn

Leder

7. Indtast den dato hvor =ndringen skal gxlde fra i feltet Gzeldende startdato

Opdater Afdeling x
* Gaeldende startdato | 01-02-2022 iy

Handlingsarsag || | v |

|0§|| Annllller|

8. Klik ok

< Rediger Afdeling:

4 Afdeling-beskrivelse

*Galdende startdato [ Intern adresselinje \:I

AL — “Lokation | Statens It v
“Navn I Lautruphgj 2
Adresse BALLI 2750
*Status | Aktiv v DANMARK
Handiingsirsag | . Vedheftninger Ingen 4

Geeldende slutdato

*DelregnskabyInstitution | Statens It v Afdelingskode \:I

. Mot Atdeingman ||
Afdelingstype | Team ~ Navision Dimension STED | 5414 - Servicedesk 2 ~

Administrativt Tjenstested v Kontekstvaerdi

¥ Andre klassifikationer

*Delregnskab | 06701001 - Statens IT

Organisationsoplysninger EFF: Afdelingsdetaljer

9. Indtast nyt navn

10. klik Gennemga

11. Tjek at oplysningerne er korrekte og klik Afsend

12. For at fi denne andring vist pa stillingsbilledet vil det vaere nodvendigt at lave en opdatering af de
stillinger som er knyttet til afdelingen, se dette i afsnit E.
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Emne: Organisationsstruktur
1D: 3.b.6

Rolle: Lokaladministrator
Version: 08

F. Opdatering af bergrte stillinger, sa navneandringen af afdelingen

kan ses pa stillingen

1. Navigér til Hjemmesiden
2. Klik pd Min arbejdsstyrke — Stillingsdetaljer

God eftermiddag, Testuser8000101 LocalAdmin

jF
)/ Opret arb
SN TR of derigere d pg Yerigere

B s

5/ Handter afdeiinger i loka lje tillingsdetaljer

< stillingsdetaljer

Stillinger
| Employee 4 - siT x 9| l Vis filtre I Galdende pr. den P eller efter 07-03-22  Status  Aktiv X

Employee 4 - SIT

Employee 4 - SIT
Overordnet stilling Indehavere
Kontorchef 3 - SIT 30

3. Klik pa Vis filtre
4. Seg efter stillingen pa samme dato som den dato, hvor afdelingen blev @ndret

Senest revideret: 26.11.2024 Side 6 af 13
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Stillingsdetaljer

Stillinger

|5r'-m0;'Ee4—5T X 9] skulfitre |  Geeldende pr.den P eller efter 01-02-22  Status  Aktiv X

Gemt sagning Sorter efter | Navn - A til Z v

lr\k'l"E stillinger pr.idag ‘ Gem| Employee 4 - SIT des

Employee 4 - SIT
Filtre Nulstil | £# Overordnet stilling Indehavere

Kontorchef 3 - SIT 30
Udvid alle  Skjul alle

~ Gaeldende pr. den*

I{ - ac-mm-)ﬁ‘g‘ @ I
5. Tryk pd navnet

< Stilingsdetaljer

Stillinger
| Employee 4 - SIT X Q| skulfiitre Geeldende pr. den  Pé eller efter 01-02-22 ~ Status = Aktiv X
Gemt sagning Sorter efter |Navn - A til Z v
[Aictive stilinger pr.i dag || Gem| |gmp\DyEE 4osT I
Filtre Nulstil | £¥ Overordnet stilling Indehavere

Kontorchef 3 - §IT 30
Udvid alle  Skjul alle

~ Gazldende pr. den”

[ - [aa-mm-yt | [oK]
6. Klik pa Handlinger

N BE & @
Employee 4 - SIT [ Fandinger

Employee 4 - SIT

Detaljer &
Gaeldende dato Starttid
01-01-21 -
Handlingsarsag Sluttid
Status Almindelig eller tidsbegraenset
Aktiv Almindelig
Overordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse

7. Vzxlg Opdater

Wil e KM
ployee 4
p 4 Opdater
Ret
Detauer Dupliker stilling

Anmad om en stillings&ndring
Gazldende dato Starttid HCM-stillingshierarki
01-01-21 -
oot Slet denne record
Handlingsa
ancingaarsas Sluttid Opret rekuisition
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8. Tjek at startdatoen for det nye afdelingsnavn og det nye navn er korrekt

Opdater stilling: Employee 4 - SIT
Employee 4 - SIT

Detaljer

“Gazldende dato Starttid

I| E‘GI dd-mm-yy |hhmma E‘g‘
Handlingsarsag Sluttid
| v ‘ | hh.mm a Y ‘
“Status Alminc Fastansat eller tidsbegraenset
[Awiiv v | [Aimindeig ~]
Overordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse
| Kontorchef 3 - SIT v | | v |
*Forretningsenhed Pravetidsperiode
|S:a:ems t v | | H ~ |
*Navn Fagforening
| Employee 4 - SIT | | v ‘
“Kode Forhandlingshberettiget organisation
| Employee 4 - SIT | | v ‘
*Afdeling Aftalegrundlag
| Servicedesk NYTNAVN - SIT ~ | | v ‘

9. Klik Afsend
- n+p @ @

Opdater stilling: Employee 4 - SIT aisend | [ aonuter

Employee 4 - SIT

Detaljer

“Geeldende dato Starttid

Nzste gang man seger stillingen frem i stillingsdetaljer, fremgar det nye afdelingsnavn sammen med den
dato som blev valgt til @ndringsdato.

% Employee 4 - SIT

Employee 4 - SIT

Detaljer
Geeldende dato Starttid
01-03-22 -
Handlingsarsag Sluttid
Status Fastansat eller tidsbegraenset 2nset
Aletiv Almindelig
Crverordnet stilling Sikkerhedsgodkendelse

Kontorchef 3 - SIT

Forretningsenhed Provetidsperiode

Statens It

Navn
Employee 4 - SIT

Fagforening

Kode

Forhandlingsberettiget organisation
Employee 4 - SIT

Afdeling

Aftalegrundlag
Servicedesk NYTNAVN - Sl
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Nederst pé siden kan man se historikken for stillingen.
Historikken vil vise datoen og Ingen endring’ fordi der ikke er sket en @ndring, fordi det reelt er samme

afdeling (med et ndret navn).

Historik

2022-03-01

Andringer
ngen andringer

2020-08-01 - 2022-02-28

Rolle: Lokaladministrator
Version: 08

G. Rettelse af delregnskab, stednummer og administrativt tjenestested

pa en afdeling

1. Navigér til Hjemmesiden

2. Klik pda Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger

Mig Min ar ke

v

Ny person

/Endr arbejdstimer

Senest revideret: 26.11.2024

Rapporter

Vderligere info om person

j Yderligere info om anszettel
alios
L/ Annuller arbejdsrelation

/ Opret arbejdsrelation

Stilingsdetaljer

@vrige moduler

Kontektoplysninger

Tilfej anszettelsesforhold

Ansvarsomréder

Lokationsdetaljer

Side 9 af 13

Anseettelses| Zndringsbreve

B Familie og kontakier | nadstifzeide

&/ Ansastielesdetaler

¢8> Dokumentrecords

B Handier brugerkonto
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Handter afdelinger

4 5gg ‘Avancerel‘ Gemt sggning | Aktive afdelinger v

** Mindst én kraeves

I"’ Navn | Servicedesk 2 |I ™ Lokation | v
Status |Ak:|-» v ‘ | caidende pr.den] 01 - M
Afdelingssat | v

‘Si_gH Nulstil H Gem... ‘

4 spgeresultater
Vis v Formatér v == Opret ¢ Rediger ¥ 52 Eksporter

Ventende

Navn Afdelingssaet Lokation Status =ndringer

Servicedesk 2 - SIT Statens It Statens It Alkdtiv Nej

3. Indtast afdelingens navn i feltet Navn og tast i Gaeldende pr den hvilken dato, endringen skal galde
fra

4. Klik Seg

Klik pa linjen med det relevante sogeresultat

6. Klik Rediger og Ret eller Opdater
Ret betyder at afdelingen rettes fra ”Galdende start dato” og den gamle vardi overskrives.
Opdater betyder, at der oprettes en @ndring fra en angivet dato og historikken bevares.

o

O Y B TL
Afdeling: Servicede
Opdater
4 Afdeling-beskrivelse Ret
Gaeldende startdato 01-01-1901 Intern adresselinje Sletrecord
Afdelingssaet Statens It Lokation "Statens It
Navn Servicedesk 2 - SIT Laduiphar 2
Stat Aktiv Adresse BALLERUP 2750
et DANMARK
Handlingsarsag
Geeldende slutdato Vedhzeftninger Ingen
DelregnskabyInstitution Afdelingskode
Delregnskab 06701001 - Statens IT Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype Team Navision Dimension STED 5414 - Servicedesk 2
Administrativt Tienstested Kontekstvaerdi
P Andre klassifikationer

Organisationsoplysninger EFF: Afdelingsdetaljer

4 Oplysninger om organisationsleder

Rapporteringsnavn

Leder

7. Indtast den dato, hvor @ndringen skal gzlde fra i feltet Galdende startdato. Dette gores ikke, hvis der
veelges Ret. Ved RET gaxlder ®ndringen fra den eksisterende Galdende Startdato.

Opdater Afdeling x
* Geeldende startdato | 01-02-2022 L'l‘g

Handlingsarsag || | - |

|OK|| Annllller|

8. Klik ok. I billedet ses feltet ”Galdende startdato” der er her @ndringen trader i kraft.
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anwrFro @

Rediger Afdeling: Team Implementering - OES @ Gennemga | [ cem [ tsend ||

Annuller |

4 Afdeling-beskrivelse

*Geeldende startdato | 01-10-2023 Intern adresselinje

&

Afdelingssaet @konomistyrelsen *Lokation | @konomistyrelsen

*Navn | Team Implementering - OES Landgreven 4
Adresse KZBENHAVN K 1301
*Status | Aktiv DANMARK
Vedhzftninger Ingen 4=
Handlingsarsag
Galdende slutdato

*Delregnskablinstitution | @ relsen Afdelingskode

|‘Delregnskab 06514010 - @konomistyrelsen ] Alternativ Afdelingsnavn

Afdelingstype | Team

Navision Dimension STED | 2325 - Team Implementering ‘

‘ Administrativt Tjenstested | APC (10100029) ‘ Kontekstvaerdi

9. Der er 3 oplysninger, der bruges pd medarbejderen i SLS lonsystemet: Delregnskab, Administrativt
Tjenestested og Navision Dimension STED. Ret en eller flere af de 3 vardier.

10. klik Gennemga

11. Tjek at oplysningerne er korrekte og klik Afsend
Systemet vil holde oje med @ndringerne pa atdelingsdata, hvis der endres i data for en afdeling, der skal
sendes videre til SLS. Systemet vil automatisk opdatere samtlige ansattelsesforhold, der er tilknyttet
afdelingen for den periode, hvor afdelingsendringen galder. Alle de berorte anszattelser far automatisk
oprettet en xendring pa datoen. Dermed hindteres bade nuvaerende samt fremtidige tidsperioder
automatisk. De nye tidsperioder far handlingskoden ”Afdelingseendring”. Samtidig angives om der er tale
om “Delregnskabsendring”, ”Stedendring”, eller ”Adm.tjenestestedseendring”. Hvis der er tale om flere
andringer samtidig, vil det kun fremga som ”Afdelingsaendring”.

Fremtidige handlinger

Afdelingsaendring Startdato 01-10-2023

Delregnskabsaendring

Der sendes herefter en opdatering til SLS med samme startdato. Det er detfor ikke lengere
nedvendigt, at foretage en ”tom masseopdatering” for at fd en afdelingsendring ned pa
ansezttelsesforholdet, som tidligere har varet anbefalet. Det sker nu helt automatisk.

H. Lukning af afdeling

Nir en afdeling ikke bruges lengere, skal den lukkes og fjernes fra organisationstraet.

1. Naviger til Hjemmesiden
2. Klik pd Min arbejdsstyrke — Handter afdelinger
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Ansasttelses ZEndringst

Vderligere info om person Kontaktoplysninger Familie og kontakter i nadstiffaside
ietaljer
Tiftg a s &&> Dokumenirecords

Ansvarsomrider B Hancter brugerkonto

Administrer kompensation

sstyriestrukturer

lingsdetaljer &3y Lokationsdetaljer

3. Fremsog den afdeling der skal inaktiveres

4 Sag Avanceret Gemt sogning Aktive afdelinger j

** Mindst én kreeves

** Navn | TEST_DEPT| ** | okation v
Status  Aktiv j Gzeldende pr. den Y
Afdelingssast v

Seg  Nulsti  Gem...

4 Sggeresultater
Vis  Formatér v <= Opret v / Rediger ¥ ¥ Eksporter
Navn Afdelingssat Lokation Status

TEST_DEPT Faelles sast Aktiv

4. Klik p4d afdelingsnavnet
5. Klik pa Rediger

{ Afdeling: TESTregnskab - M

4 Afdeling-beskrivelse Siet record
Galdende startdato 14.05-19 Intern adresselinje
Afdelingssaet Mo Lokation
e Adresse
Status Akt
e Vedhaftninger Ingen
Galdende slutdato
Delregnskab/Institution Afdelingskode
Delregnskab novatio Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype C Mavision Dimension STED lementering af Resultat- og @konomistyring
Administrativt Tjenstested
Ly a

nger om organ

Rapporteringsnavn

Leder

6. Vzlg Opdater
7. Angiv den dato hvorfra @ndringen skal gelde, og eventuelt en handlingsirsag
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1D: 3.b.6
Opdater Afdeling x
* Geeldende startdato 01-08-2018 fe
Handlingsarsag v
OK Annuller

8. Szt Status til Inaktiv

4 Afdeling-beskrivelse

* Gaeldende startdato  01-08-2018 e Intern adresselinje
Afdelingsszt Feelles seet Lokation v
*Navn TEST_DEPT Adresse

* Status | Ina

Vedhzftninger Ingen =

Handlingsarsag v
Geeldende slutdato
* Delregnskab 06516011 - SAM -Udfiytn.til Hjorrit  w Alternativ Afdelingsnavn
Afdelingstype v Navision Dimension STED v
Administrativt Tjenstested v Kontekstvaerdi j

Afdelingskade

9. Klik Gennemga overst til hojre I billedet

10. Yderligere detaljer om afdeling anvendes ikke
11. Klik pa Gennemga

12. Klik pa Afsend

Hermed er afdelingen inaktiveret

I. Opret sag om at fjerne afdelingen fra organisationstraeet

Nir afdelingen er blevet inaktiveret, skal den fjernes fra organisationstreet. P4 samme made som ved oprettelse,
er det kun supporten, som kan gore dette, og det er derfor nedvendigt at oprette en sag i serviceportalen.

Login i serviceportalen: https://serviceportal.statens-adm.dk

Klik pa Statens Lon- og HR-lgsninger og vxlg flisen Statens HR — Bestillinger

I feltet > Hvad drejer sagen sig om?’ velg AEndringer til organisationstrae

Husk at vedhafte organisationstraet som excel-fil og angiv med rod hvilke afdelinger, som skal fjernes

e
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