Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1

Opret en rapportagent og fa leveret rapporter i fast frekvens

I Statens HR’s rapportmodul er der oprettet en lang raekke rapporter, som han dannes via de forskellige
dashboards, der findes under fanen “Rapporter”. Hver af disse abner et faneblad, hvor data fra rapporterne
vises ud fra forskellige valgte kriterier (prompts), hvorfra resultatet af den enkelte rapport kan eksporteres
manuelt.

Denne vejledning vil vise, hvordan man som HR-administrator eller lokaladministrator kan finde de bagved-
liggende rapporter og satte en agent op, s& rapporten leveres med en fast frekvens til ens mail. Dette kan
vaere nyttigt, hvis der fx er bestemte data der skal benyttes til interne forretningsprocesser eller sagsgange
ugentligt eller ménedligt.

De fleste tilgaeengelige rapporter er konfigureret til at have en eller flere prompts” (kriterier), nar man manu-
elt danner rapporten. Fx kan der vare et prompt for institutionsnavn, medarbejder ID eller noget tredje, af-
haengigt af hvad rapporten indeholder. Valger man at tidsplanlaegge en rapport, vil de fleste af disse blot
medtage samtlige tilgeengelige data.
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1. Find den rette rapport

En rapportagent er en funktionalitet, hvor man abonnerer pé en rapport i Statens HR, sa den tilsendes pd mail
efter et bestemt tidsinterval.

1. Naviger til rapportmodulet ved at klikke pa fanen rapporter og herefter avrige rapporter og analy-
ser
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Der &bnes nu et nyt vindue, hvor du automatisk logges pa rapportmodulet med din bruger. Til ven-
stre kan du se, at der &bnes en leengere mappestruktur, hvor rapporterne ligger forskellige i forskel-

lige mapper.
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Mine mapper

Deite mapper
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Feelles indhold

Tilpasset

CloudTeols

Kunderelationsstyring

Finans

Funktionel opsztning

Hojere uddannelse

Styring af menneskelig kapital
CAMPUS INTEGRATION
MODST_CUSTOM_REPORTS

Custom Reports

Data Models

-

n

Document Templates - 2024

HCM Dashboards

Reports
MODST_DATA_MODEL
MODST_SUPPORT

v v

Arbejdsgangunderretninger
Incitamentafregning
Indkab
Projekter
Abonnementsstyring
Kundedatastyring

Virksomhedskontrakier

a

Type Alle

E

rr

A Varsiinger!  Startside  Katalog  Ff

L] Lokation /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapital/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports

v Sorter Navn A - A

Headcount-tendens Sidst andret 15-04-2022 11:37 am  Ejer

v [ Vis fiere detaljer

Viser tendensen pé tveers af headcount, fuldtidsansatte og Isst tilknyttede for det valgte &r. Headcount vises efter drets maneder.

Udvid Abn Flere v

Org Tree folder Sidst aendret 17-09-2024 1:10pm  Ejer
Udvid Flere v

Statens HR Dashboards = Sidst endret 26-06-2025 4:12 pm | Ejer

Udvid Flere v

Absence Balance Adjustment Sidst ndret 15-04-2022 11:37 am  Ejer

Abn Flere v

Absence Return Overview = Sidst zendret 15-04-2022 11:37 am  Ejer

Abn Flere w

Afdelingshierarki Sidst zndret 17-09-2024 1:14pm  Ejer
Abn Flere w

AOR Fravaersmedarbejdere Sidst ndret 17-09-2024 1:08 pm  Ejer

Abn Flere w

AOR HRmedarbejdere = Sidst endret 17-08-2024 1:08 pm  Ejer
Abn Flere w

Dekoreringer Sidst endret 15-04-2022 11:37 am  Ejer
Abn Flere w

Delegated Roles Sidst andret 15-04-2022 11:37 am  Ejer
Abn Flere v

Future Absences Sidst zndret 15-04-2022 11:37 am  Ejer
Abn Flere v

Hire Letter AC-F -A AC-F
Abn Flere w

Hire Letter AC: -A AC:
Abn Flere w

Sidst zendret 17-09-2024 1:10 pm  Ejer

Sidst &ndret 17-09-2024 1:10 pm | Ejer

Hire Letter HK Kontor - Anszttelsesbrev HK Kontor = Sidst zndret 17-09-2024 1:10 pm  Ejer

Abn Flere w

2. Rapporterne er placeret forskellige steder i mappestrukturen. Alle de rapporter, der findes i de for-

skellige dashboards findes fx i mappen “Statens HR Dashboards”. Naviger til den del af mappestruk-
turen, hvor denne mappe findes: Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelige kapi-
tal/MODST CUSTOM_ REPORTS/Custom reports/Statens HR Dashboards

Dette er overmappen for de rapporter, der kan abonneres pa. Rapporterne findes i de undermapper,
der ligger under de forskellige mapper.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder

Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1
“4'} v ‘:" rﬁ O\ B |§ Lokation /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapital/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR. Dashboards
4 Mapper E= Ea Tvpe Alle v Sorter NavnA - A ¥ [ Vis flere detaljer

» Mine mapper - [ Medarbejderdata Sidstsendret 26-06-2025 412 pm  Ejer
D Udvid Flerew
4 Delte mapper
» Falles indhold =|:| Organisationsdata Sidst sndret 26-06-2025 4:12 pm  Ejer
Udvid Flere w
A Tilpasset
= Persondata Sidst sendret 26-06-2025 4:12 pm  Ejer
CloudTools |:|

v v v v w

(9

Udvid Flere v

Kunderelationssty
Underelatonsstyng SHR Dashboards ~Sidst sendret 26-06-2025 412 pm | Ejer

Udvid Flerew

DI]

Finans
Funktionel opsaetning
Hajere uddannelse
Styring af menneskelig kapital
L4 CAMPUS INTEGRATION
A MODST_CUSTOM_REPORTS
4 Custom Reports
4 @ Headcount-tendens
» Qrg Tree folder

» Statens HR Dashboards|

.4 Data Models

I hver undermappe vil der findes forskellige typer af elementer, der har forskellige ikoner. De to rele-
vante ikoner for HR- og lokaladministratorer er disse:

33

Analyse: Rapport:

De andre ikoner reprasenterer funktioner der bruges i praesentationen af rapporterne, fx dashboards
og prompts, som ikke kan interageres med af HR- og lokaladministratorer. De kommende procestrin
6-20 viser hvordan det ser ud, sdfremt der veelges at tidsplanlaegge en rapport med ikonet til venstre,
der i systemet kaldes en ”analyse”. Trin 21 — x viser hvordan det ser ud, hvis tilsvarende forseges
med en rapport af typen “rapport”, som er ikonet til hgjre.

Opret en rapportagent for en ’Analyse’ (blat ikon)

Find den rapport du gerne vil abonnere pa. I nedenstdende eksempel er der taget udgangspunkt i en
rapport af typen *Analyse’. Det er fx rapporten "Medarbejdere pa provetid’, der findes under Medar-
bejderdata.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder

Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1
4 Mapper E: i3 Tvpe Alle w Sorter Navn A - A w [ Vis flere detaljer
» Hpjere uddannelse a El Anciennitetsoplysninger (dashbeard) Sidst ndret 26-06-2025 4:12 pm  Ejer
== Udvid Abn Flere v
A Styring af menneskelig kapital

» CAMPUS INTEGRATION Ansat og fratradt inden for selvvalgt periode = Sidst zndret 26-06-2025 4:’10 pm  Ejer
| denne rapport kan man g -, hvor 3 er ansat og fratradt indenfor en given periode

4 MODST_CUSTOM_REFORTS

Abn Flere w
4 BB Custom Reports oo Ansat og fratridt inden for selvvalgt periode.25A-M3 | Sidst zndret 26-06-2025 4:10 pm  Ejer
» @ Headcount-tendens Abn Flere w
¥ Crg Tree folder ) Anszttelser (i given periode)  Sidst ndret 26-06-2025 4:11 pm | Ejer
. Statens HR Dashboards @ Denne rapport viser en liste med medarbejdere med anszetielsesdato i den angivne tidsperiode
Abn Flere v
V] Medarbejderdata
" Anszttelseshistorik  Sidst &2ndret 26-06-2025 4:20 pm  Ejer Nicolas Kaveh Admin Vahman
= v ¢ Abn Flere w
» Organisationsdata
¢ ) Fratraedelser Sidst @ndret 26-06-2025 4.11 pm  Ejer
4 Persondata @ Denne rapport viser alle medarbejdere, der har en fratrazdelsesdato indenfor den valgte periode Det kan vaere bagud i tid, dvs. fratradte, eller frem i tid, d
» SHR Dashboards Abn Flere ¥
» Data Models ) Fremtidige ansettelser Sidstsendret 26-06-2025 4:11 pm  Ejer
b Document Templates - 2024 @ Es:nilr::}p:n viser de ar , der er reg i Statens HR indenfor den valgte periode
4 HCM Dashboards )
Korte anszttelser (under 180 dages varighed) Sidst zendret 26-06-2025 4:11 pm  Ejer
4 Reports @ Denne rapport viser medarbejdere, der har en fratrezdelsesdato pa mindre end 120 dage fra deres ansetielsessiaridaio pa deres arbejdsrelation.
“
» MODST_DATA_MODEL Abn Flere ¥
» MODST_SUPPORT ) Medarbejder med alle perioder  Sidst &ndret 26-06-2025 4:11 pm | Ejer
N Arbejdsgangundarretninger @ EgnneHrapporl viser alle perioder pa den valgte medarbejder.
n Flere w
» Incitamentairegning N ) 3
g= Medarbejder_Ansattelses Historik_Prompts Sidst &ndret 26-06-2025 4:11 pm  Ejer
» Indkab E— Egegcicarer Flere y
» [ Projekter _ Medarbejdere | provetid | Sidst endret 26-06-2025 4:11 pm  Ejer
» Abonnementsstyring Denne rapport viser pr. dags dato hvilke medarbejdere, der er pa prevetid, og hvis pravetid udisber efter dags dato
» Kundedatastyring Abn Flers »

4. Klik pa Flere i bunden af rapporten

_ Medarbejdere | provetid Sidst sndret 26-06-2025 4:11 pm  Ejer
@ Denne rapport viser pr. dags dato hvilke medarbejdere, der er pa provetid, og hvis prevetid udlsber efter dags dato

| PSR DR [N DRSS [ [PPSO " PR —— - T — g | oI P T A Ll T . e

5. Klik pa Tidsplanlaeg

Flere v

li {=) Udskriv k

n |
[~* Eksporter 4

i [i Tidsplanlzeg !

b=l E-mail

& Kopier

9= Fej til foretrukne

Opret genvej |

%

I Egenskaber |

Du prasenteres nu for syv procestrin, som skal gennemgds. Start dog ferst med at gemme din agent,
sa den ikke gér tabt hvis du fx mister forbindelse, far timeout eller lignende.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1

6. Klik pa ikonet i hejre hjerne for at veelge et sted at gemme agenten

Delivers Agent &) & 7

4« &>

Du skal nu gemme agenten under Mine mapper. Senere vises det, hvordan du kan organisere ind-
holdet i dine mapper. Udfyld en beskrivelse hvis dette enskes. Du kan herefter fortsatte til proces-

trinnene.
Gem agent 9 x
M Gem i
apper =
Mine mapper v v
»
» Delte mapper
4
Nawn

Agent med rapport for medarbejdere i pravetid

Beskrivelse

OK | Annuller

7. Du kan til enhver tid returnere til hvor du senest var i oversigten over rapporter ved at klikke pa Ka-
talog i hejre hjorne
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1

A Varslinger! Stariside  Katalog  Foretrukne ¥  Instrumentbreetter ¥ Opret v  Abn v 9

Delivers Agent fE'f} H 9

B

i aktiv leveringsprofil

8. Det forste procestrin er Generelt, hvor angivelsen blot skal veere Normal

# Agent uden ftitel

A Oversigt

Generelt Mormal prioritet, Brug agentejerens ID-oplysninger
Tidsplanlag Ikke tidsplanlagt
Betingelse Medarbejdere i prevetid
Leveringsindhold /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapitalMODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR

Generelt Tidsplanlzeg Befingelse Leveringsindhold Modtagere  Destinationer  Handlinger

Seet prioritetsniveauet for denne agent samt valg til at efterligne en anden bruger i runtime.

Prioritet () Haj
(@) Normal
(O Lav

9. Klik pa Tidsplanlaeg.
10. Velg her hvordan du gerne vil have rapporten leveret til dig. Under Frekvens kan du fx valge
ugentligt, manedligt m.v., og sette parametrene for hvilken dag og klokkeslat rapporten skal sendes.

I feltet Ker agent igen hver x minutter skal du ikke angive noget, da det blot vil sende rapporten
flere gange samme dag.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder

Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1
# Agent uden titel
4 Oversigt

Generelt Normal prioritet, Brug agenimodtagerens |D-oplysninger
Tidsplanlzg Ikke tidsplanlagt
Betingelse Medarbejdere i prevetid
Leveringsindhold I_Delp mappgr{T illpa_ss_e.t.fst_yr.in.g _af .mn_enrjgskel_ig kapi_l?!FMODST_CUSTOM_REF'DF!TS.fCuslom Reports/Statens HR

Generelt Tidsplanl®g  pefingelse Leveringsindnold Modtagere  Destinationer  Handlinger

Hvarnar skal agenten kere?
Aktiveret
Frekvens Ugentligt v Hver 1 A o Uge

pa [ mandag
[Jtirsdag
[]onsdag
[ torsdag
[C|fredag
[[]lerdag
[Jsendag

Start 14-07-2025 11:02:00 E"7° Standard

Ker agent igen hver 0 15 Minutter
Indtil | 23-55-p0 Standard

Slut @) Ingen slutdato () Veelg slutdato  10-07-2025

11. Klik pa Betingelse
Mange rapporter vil have en indbygget betingelse (som vist pa skermbilledet nedenfor), som siger,
at rapporten kun skal sendes, hvis den indeholder data.
1. Safremt I gnsker at fa tilsendt rapporten uanset om der er data i den (i dette tilfaelde selvom der
maske ikke er medarbejdere, der har provetid efter dags dato), sa vaelg indstillingen *Brug ikke
en betingelse (levér altid indhold, og ker handlinger)’.

# Agent uden titel

A Oversigt
Generelt Normal prioritet, Brug agenimodtagerens |D-oplysninger
Tidsplanla&g Starter den 14-07-2025 11:02:00 Sker hver uge

Betingelse Medarbejdere i provetid
Leveringsindhold /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapitalMODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reporis/Statens HR.

Generelt Tidsplanieg Betingelse | syeringsindhold  Modtagere  Destinationer  Handlinger

Brug en betingelse til at angive, om agenten leverer sit indhold og karer tilknyitede handlinger.
Indstillinger (") Brug ikke en betingelse (levér altid indhold, og ker handlinger)

(@ Brug en betingelse Opret..  Gennemse...

Betingelse ROWCOUNT(Medarbejdere i provetid’) = 0 /‘ Test || Gem til katalog

Baseret pa /Delte mapper/Tilpassel/Styring af menneskelig kapital/MO...
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1

12. Klik pa Leveringsindhold.
I dette trin kan man angive, hvilke informationer der skal leveres med rapporten. Udfyld et emne,
som bliver vist, nar rapporten sendes. Lad indholdet under Indhold blive stdende uden at redigere
det. I feltet Format vil der automatisk vare udfyldt ’standardenhed”, og hvis ikke der velges andet,
vil rapporten blive sendt og blive vist direkte i din mailindbakke. Valges der i stedet fx "Excel”,
”PDF”, ”CSV” eller et andet format, vil rapporten sendes som vedheftet fil i det valgte format.
Nogle formater vil ikke egne sig til disse typer rapporter, sa Exel, CSV eller PDF anbefales. Der kan
tilfegjes en note til vedhaeftningen, men det er ikke nedvendigt. Endeligt kan der angives en tekst,
hvis betingelsen fra forrige procestrin ikke er opfyldt — fx ”Der er p.t. ingen medarbejdere pé prove-
tid, og derfor modtager du ikke en rapport”.

# Agent uden titel

A Oversigt

Generelt Normal prieritet, Brug agenimedtagerens |D-oplysninger
Tidsplanleg Starter den 14-07-2025 11:02:00 Sker hver uge
Betingelse Medarbejdere i prevetid
Leveringsindhold /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneszkelig kapitalMODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR

Generelt Tidsplanlzeg Betingelse  Leveringsindnold  wodtagere Destinationer Handlinger

Angiv det indhold, der skal leveres med agenten
Emne Medarbejdere pa prevetid

Indhold getingelsesanalyse v Ryd

/Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig
kapital/MODST_CUSTOM_REFPORTS/Custom Reports/Statens HR
Dashboards/Medarbejderdata/Medarbejdere i prevedid

Format Excel -

Levér resultater direkte
Levér som vedhasftning

Note til vedhzefining

Levering

Hvis betingelsen er falsk [ Levér denne meddelelse

Der er p.t. ingen medarbejdere pa prevetid, og derfor modtager du ikke en rapport

13. P4 trinnet Modtagere er dine rettigheder pé forhdnd konfigureret til, at du ikke kan tilfoje andre
modtagere end dig selv. Fortsaet derfor til naeste trin.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder

Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1
# Agent med rapport for medarbejdere | pravetid
A Oversigt

Generelt Normal prioritet, Brug agentmodtagerens |D-oplysninger
Tidsplanlaeg Starter den 14-07-2025 11:02:00 Sker hver uge
Betingelse Medarbejdere i prevetid
Leveringsindhold /Delte mappernTilpasseliStyring af menneskelig kapitalMMODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR

Generelt Tidsplanizeg  Betingelse  Leveringsindhold Modtagere  pestinationer  Handlinger
Direkte agentmodtagere
Angiv, hvem der modtager denne agent.
Veelg modtagere
Vis Alle A +

Navn -

u4 Lokal admin3 OES

14. Under Destinationer er der mulighed for at vaelge andre destinationer end e-mail, men standardop-
s@tningen er sat til, at din leveringsprofil er via e-mail. Det er derfor heller ikke nedvendigt at ud-
fylde noget her.

# Agent med rapport for medarbejdere i prevetid

A Oversigt
Generelt Mormal prioritet, Brug agentmodtagerens |D-oplysninger
Tidsplanlag Starter den 14-07-2025 11:02:00 Sker hver uge
Betingelse Medarbejdere i prevetid
Leveringsindhold I_Del!g mapp[frfT i!pqssgﬁst_y{ing _af lmgnrjgskellig kapi!a_lfMODST_CUSTOM_REF'DRTSJCUSI{:m Reports/Statens HR

Generelt Tidsplanizg Betingelse  Leveringsindhold  Modtagere Destinationer  Handiinger

Angiv, hvor denne agent skal leveres.

Brugerdestinationer [fJ Startside og instrumentbrast
Enheder

(@ Aldiv leveringsprofil

() Specifikke enheder (vil tilsidesastte en brugers aktive leveringsprofil)
E-mail
Personseger
Digital telefon
Handholdt enhed

15. Ligeledes vil det sidste trin Handlinger ikke indeholde nogle relevante indstillinger, og du kan der-
for nu gemme agenten ved at klikke pa ikonet i hejre hjorne igen, hvis ikke du allerede har gemt den.

Delivershgentf".- fg‘[:- H fr‘-" )( ﬂ'

ik

Senest revideret: 05.09.2025 Side 9 af 17 ﬁh
OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR

Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent

Version: 1.1

16. Du kan nu enten vente til agenten er sat til at kere nast gang jf. din valgte opsatning under Tids-
planlzeg, eller du kan afpreve agenten med det samme ved at klikke pa Ker agent nu i hejre hjorne.

Deliversﬁngentn [ H r-* x ﬂ'

ik

17. Der vil nu vises en dialogboks, der forteller, hvornar agenten er keort.

(@ Kerer agent

x
Agenten Agent med rapport for medarbejdere i pravetid kerer. Klik pa'] knappen
‘Annullér’, hvis du vil stoppe denne proces.
Luk denne dialogboks uden at annullere denne proces.
Annuller
«# Agent er udfert x
Agenten Agent med rapport for medarbejdere i prevetid, er kart.
OK

18. Hvis du har valgt at afpreve agenten med det samme, kan du nu se, at rapporten ber lande i din ind-
bakke

Alt - Ulaest EfterDato v T Medarbejdere pa prevetid
~ Idag X T
N N N 5 G 5 I all Vid d =
Oracle Business Intelligence Reporting <noreply-test@5StatensHR.dk> |© | © Ser © Seartilale | =3 Videresen ‘ ‘7‘
Oracle Business Intelligence Report... 1] Tl 0 10-07 328
Medarbejdere pd provetid 13:28
ﬁ Medarbejdere i provetidalsx
8KB
[EKSTERN E-MAIL] Denne e-mail er sendt fra en ekstern afsender.
Vaer opmaerksom pa, at den kan indeholde links og vedhzeftede filer, som ikke er sikre.
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Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Opret en rapportagent Version: 1.1

3. Opret en rapportagent for en 'Rapport’ (orange ikon)

19. Vealges der en rapport med typen Rapport (det orange ikon, der ligner et dokument) ser processen
lidt anderledes ud. I nedenstaende eksempel er der fremsegt rapporten ~’Ansettelseshistorik™.
20. Fremsog rapporten og klik pa Tidsplanlaeg

il Katalog
|Ié v rﬁ O EBv E,'a v v Lokation /Delte mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapital/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR C
4 Mapper E: Ea  Tvpe Alle w Sorter Navn A - A w [ Vis flere detaljer
» Mine mapper a El Anciennitetsoplysninger (dashboard) Sidst &ndret 26-06-2025 14:12:11 | Ejer
- Udvid Abn Flere v
A Delte mapper
N Fzlles indnold Ansat og fratradt inden for selvvalgt periode  Sidst endret 26-06-2025 14:10:50  Ejer
] @ | denne rapport kan man g , hvor i er ansat og fratradt indenfor en given periode
4 Tilpasset Abn Flere v
> CloudTools P - . . .
@ Ansat og fratradt inden for selvvalgt periode.25A-M3  Sidst sendret 26-06-2025 14:10:59  Ejer
» Kunderelationsstyring Abn Flere w
» Finans Anszttelser (i given periode) Sidst sndret 26-06-2025 14:11:06  Ejer
» Funktionel opszetning @ Denne rapport viser en liste med medarbejdere med ansztielsesdato i den angivne tidsperiode
Abn Flere v
b Hajere uddannelse
X . Anszttelseshistorik Sidstzndret 26-06-2025 14:29:06  Ejer Nicolas Kaveh Admin Vahman
4 Styring af menneskelig kapital Abn
CAMPUS INTEGRATION |
' Frati E‘e Tidsplanlzg 6-06-2025 1411:11  Ejer
4 MODST_CUSTOM_REPORTS @ Denr sjdere, der har en fratrasdelsesdato indenfor den valgte periode. Det kan vasre bagud i tid, d
4 Cusiom Reporis Aon &l Historik
» @ Headcount-tendens Frem [ Jobs Sidst sendret 26-06-2025 14:11:16  Ejer
g Denn: e ansasttelser, der er registreret i Statens HR indenfor den valgte periode
» Org Tree folder Abn
A Statens HR Dashboards R
Kort 1180 dages varighed) Sidst &ndret 26-06-2025 14:11:22  Ejer
4 Medarbejderdata @ Denni ere, der har en fratrazdelsesdato pi mindre end 180 dage fra deres anszttelsesstartdato pa d
| :
» Organisationsdata AN g Faj il foretrukne
» Persondata Med; rioder Sidst &ndret 26-06-2025 14:11:22  Ejer
. o~ Opret genve; a1 pa j
N SHR Dashboards @ Ez:n & pret g | 1 pa den valgie medarbejder.
2 Data Models Egenskaber n N
0= Med: H Eg 5 Historik Prompts Sidst &endret 26-06-2025 141128 Ejer

I denne proces er der fire trin fremfor syv. I dette eksempel vil forste trin vere at angive de para-
metre, der gnskes i rapportens tre prompts. Denne rapport viser ansattelseshistorikken for en bestemt
medarbejder, og der skal derfor angives hvilken medarbejder, der er tale om.

# Planlaeg rapportjob

4 Oversigt
Generelt Oprettet af 1032921 Qutput Outputt
Rapportnavn /Custom/Human Capital Management/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR Dashboards/Medarbejderdata/Anszetielseshistorik xdo Destination
Planl@g Starter den 10-07-2025 14:41:27 Gentag ugentligt Underretning

Generelt | OQutpul  Planlzeg  Underretning
Rapport /Custom/Human Capital Management ©,

4 Parametre

Juridisk arbejdsgiver @konomistyrelsen o, Medarbejdernavn Marianne Mountain Dew O, Ansattelsesforholdsnummer E2058200 - Specialkonsulent w

21. I Output skal der under Destination velges e-mail
22. Klik pa Tilfej destination.
23. Angiv herefter e-mailadressen, der skal modtage rapporten.
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BEMAERK at der her kan angives andre e-mails end din egen, og modtageren vil kunne se indholdet
af rapporten svarende til den dataadgang din egen bruger har. Angivelse af e-mailadressen er derfor
pa eget ansvar, og det anbefales kun at angive sin egen e-mail eller en anden kollega med tilsvarende

rettigheder til data i SHR.

# Planlaeg rapportjob

4 QOversigt
Generelt Oprettet af 1032921
Rapportnavn /Custom/Human Capital Management/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR D

Output Output1

Planlag Starter den 10-07-2025 14:01:27

Generelt | Output | Planleeg  Underretning

[] Ger output offentligt
Gem data til genpublicering
(] Komprimer output far levering

4 Qutput
Navn Layout Format  Landestandard Tidszone
Qutput1 Overblik v HTML w Dansk (Danmark) v {UTC+01:00) Warszawa - Centraleuropa, ticw

4 Destination

Du kan tilfzje flere destinationer efter behov.

Destinationstype E-mail w Tilfgj destination

E-mail Qutput Alle

ik xdo Destination E-mail
Underretning

Kalender Gem output

Gregorianst v

*Til  testtest@oes.dk
Ce
Svar til
Emne Rapport ansasttelseshistorik Marianne

[ Anmod om underretning om leveringsstatus

[ Anmod om kvittering for I&sning

Meddelelse

24. 1 trinnet Planleeg angives frekvensen for leveringen af rapporten. Bemaerk at der for denne type rap-

port skal velges en slutdato.
25. Angiv ikke noget i afsnittet Brug trigger.
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# Planlaeg rapportjob
4 Oversigt

Generelt Oprettet af 1032921
Rapportnavn /Custom/Human Capital ManagementMODST_CUSTOM_REFPORTS/Custom ReportsfStatens HR Dashboards/Medarbejderdatal; ttelseshistorik xdo
Planlag Starter den 14-07-2025 10:00:00 Gentag ugentligt

Generelt  Output | Planla2g = Undermetning

4 Definér tidspunkt for plan

Frekvens Ugentligt v

Til @ Mandag
[ Tirsdag
(] Onsdag
] Torsdag
(] Fredag
[ Lerdag
() sendag

Start 14-07-2025 10:00:00 EB (UTC+01:00) Warszawa - Centraleuropa, tid (CET)

Slut  01-07-2026 13:41:27 E'fo (UTC+01:00) Warszawa - Centraleuropa, tid (CET)

4 Definer Planl®gger-trigger

] Brug trigger

26. P4 sidste procestrin angives din e-mail, hvis der enskes at modtages underretninger ved eksekvering eller
fejl nér rapporten keres.

# Planlseg rapportjob

4 Oversigt
Generelt Oprettet af 1032921 Qutput Output!
Rapportnavn /Custom/Human Capital Management/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custom Reports/Statens HR Dashboards/Medarbejderdata thelseshistorik xdo Destination
Planl@g Starter den 14-07-2025 10:00:00 Gentag ugentligt Underretning E-mail

Generelt Qutput  Planlzzg  Underretning

Underret pr. g3 £ mail E-mailadresse {esi@oestest.dk

Nar [ Rapport fuldfart
Rapport fuldfart med advarsler
Rapport fejlede
Rapport sprunget over

27. Klik pa Afsend i hgjre hjerne

Retumer Afsend &

28. Angiv i den naste dialogboks evt. et navn til rapportjobbet
29. Klik pa Ok
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Afsend 9 x
RapPOMt pochboardsMedarbejderdata/Ans=ttelseshistorik xdo

" Juridisk arbejdsgiver”:"@konomistyrelsen”, "Medarbejdernavn™:"Marianne Mountain Dew”,
Parametre "Ansssttelsesfornold nummer':"E2058200°, "Ansasttelsesforholdsnummer”:"E2058200 -
Specialkonsulent”

Planlag Starter den 14-07-2025 10:00:00 Gentag ugentligt
Qutput Outputi
Underretning E-mail
Triggerdatamodel
Triggernavn

Granse for antal nye
forssg for trigger

Pausetidspunkt for
trigger

Triggerparametre

L |

Mavn pé rapportjob Rapport med historik pd Marianne

OK  Annuller

4. Overblik over agenter og benyttede rapporter

For at fa et overblik over hvilke rapporter og agenter, du senest har arbejdet med, kan du navigere til din
egen startside i rapportmodulet.

1. Klik pa Startside i overste hgjre hjorne

[ o M amE e e mRaeE

B Varslinger! Starlside  Katalog Foretrukne » Instumentbreetter » Opret v  Abn v 9

Her vil du prasenteres for et overblik over instrumentbraetter (dashboards), rapporter og agenter du har &bnet
og arbejdet med senest. I nedenstdende eksempel har brugeren for nyligt bade konfigureret agenten for rap-
porten med medarbejdere i provetid og abnet en raekke dashboards og rapporter

Varslinger

= Medarbejdere pa prevetid Normal  10-07-2025 11:27:45 GMT+00:00 Vis | Ryd | Flere+

Seneste

Instrumentbratter

El Medarbe]derdata - Medarb... EI M\t \nstrur!'lentbrset -side 1 EI Medarbe]derdata - Medarb...
-~ Abn Flere w %= Abn Rediger Flere v -~ Abn Flere w

El Medarbe]derdata - Medarb... EI Medarbe]derdata - Medarb... EI I;)alakvamet— Manglende S...
=== Abn Flerew === Abn Flerew === Abn Flere v
Andre
[EJ Agent med rapport for med.... Anseettelseshistorik AOR HRmedarbejdere
Rediger Kar Flere w Abn Flera w Abn Flere v
NewHireReport TerminationReport @ Medarbejdere i provetid
Abn Flere v

Abn Flerew

Download desktopveerkisjer ¥

Senest revideret: 05.09.2025
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Klikker man nu p& Varslinger i overste hojre hjorne vil det ogsé vere muligt at se de agenter, der har kert
eller kerer med fast frekvens

Varslinger 9 X

Klik pa et varslingsnavn for at fa vist varslingen. Flyt markeren over varslingsnavnet for at fa vist valgene eller rydde varslingen og fa vist//kere den
agent, der forarsagede varslingen.

= Ryd alle
[F Navn Prioritet Sidst leveret ¥  Gentagelse
Medarbejdere pa prevetid MNormal 10-07-2025 11:27:45 GMT+00:00 1

Opfrisk  OK

Fra denne side er det ogsa muligt at redigere agenten eller afvikle den gjeblikkeligt, hvis man holder musen
over navnet pa agenten og klikker Rediger agent eller Ker agent.

Derudover kan du klikke p4 ”Mine mapper” everst i mappestrukturen, hvor alle agenter du oprettet abonne-
ment pa vil vises:

il Katalog
e v 2 W © @mv v v X & Lokation /Mine mapper
4 Mapper E=lEa Tvpe Alle w Sorter Navn A-A w [ Vis flere detaljer
» A El Mit instrumentbraet Sidst zendret 11-07-2025 7:55 am  Ejer Lokal admin3 OES
=~ Udvid Abn Rediger Flerew
4 Delte mapper
» Feelles indhold @ Agent med rapport for medarbejdere | prevetid Sidst 2ndret 08-08-2025 10:56 am  Ejer Lokal admin3 OES
Rediger Kar Flere detaljer Flere w
4 TDacser a !
» CloudTools
» Kunderelationsstyring

5. Abonnér pa allerede oprettede agenter

Udover muligheden for at oprette sin egen rapportagent pa en af de tilgeengelige rapporter eller analy-
ser, er det ogsa muligt blot at abonnere pa en allerede opsat agent, som Ykonomistyrelsen har konfigu-
reret. Disse findes i mappestrukturen under mappen ’Custom reports” og herefter "Rapportagenter”.
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Forskellen pa disse og muligheden for at oprette egen rapportagent er, at de agenter @konomistyrelsen
har konfigureret typisk baseres pa en mere malrettet udgave af en af de eksisterende rapporter. Eksem-
pelvis findes disse to agenter, som Dkonomistyrelsen har lavet ”Agent: Forventet slutdato indenfor 60
dage” og ”Agent: Udleb af provetidsperiode indenfor 60 dage”.

il Katalog
|Ié A4 ‘3 [+ ] rﬁ O\ B v v |§ Lokation /Delte mapperyTilpasset/Styring af menneskelig kapital/MODST_CUSTOM_REPORTS/Custem Reports/Rapportagenter
4 Mapper = Ea Tvpe Alle w Sorter NavnA-A w [ Vis flere detaljer
2 Mine mapper ' = Bagvedliggende rapporter = Sidst sendret 05-09-2025 8:12 am  Ejer Matti Admin Bugge
- Udvid Flere v
4 Delte mapper
» Falles indhold Agent: Forventet slutdato indenfor 60 dage Sidst sndret 05-09-2025 8:24 am  Ejer Matti Admin Bugge
@ Abonneres der pa denne agent vil du hver tirsdag kl. 08:00 modtage en rapport, der viser alle medarbejdere du har rettighed til at se, der har en forventet ¢
4 Tipasset Abn Kar Flere detaljer Flere v
ent: ob af provetidsperiode indenfor age Sidstzn -09-. 25 am  Ejer Matti Admin Bugge
» I CloudTools Agent: Udlab af tid de indenfor 60 dage  Sidst zndret 05-09-2025 8:25 am | Ejer Matti Admin &
3 Kunderelationsstyring [E] Abonneres der pa denne agent vil du hver tirsdag ki. 08:00 modiage en rapport, der viser alle medarbejdere du har rettighed til at se, der har en provetidsy
» Finans Abn Kor Flere detaljer Flere v
» Funktionel opsestning
» Hejere uddannelse

Styring af menneskelig kapital

[ %

L4 CAMPUS INTEGRATION
4 MODST_CUSTOM_REPOI
4 Custom Reporis
» EZ Headcounttendens
Org Tree folder

»

»

» Statens HR Dashbo
b Data Models

Disse to agenter er baseret pa andre udgaver af rapporterne, der allerede findes i de tilgengelige
dashboards, der viser information om hhv. medarbejdere med forventet slutdato og medarbejdere, der
er i provetid. Disse udgaver af rapporterne er saledes prazkonfigureret til at vise alle medarbejdere, hvis
forventet slutdato eller provetidsperiode udleber indenfor 60 dage, hvor dette parameter er muligt selv
at justere, hvis rapporten abnes via dashboardet.

Udover at vare baseret pa en anden udgave af de gengse rapporter, er agenterne ogsa prakonfigureret
til at blive leveret pd et bestemt tidspunkt. For at se kriterierne for leveringstidspunktet kan man klikke

pa ”Abn” og se disse, men uden mulighed for at redigere dem.

Hyvis der onskes at abonnere pa agenten, klikkes pa “Flere” og herefter ”Abonnér’:

Senest revideret: 05.09.2025 Side 16 af 17 ﬁh
OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR
Emne: Opret en rapportagent

T e N e A T o e -

Agent: Udleb af prevetidsperiode indenfor 60 dage
[ﬁ] Abonneres der pa denne agent vil du hver tirsdag kl. 08:00 moc
Abn Kar Flere detaljer Flere w

=) Udskriv 3

| Kopier
7 Opret genvej
[@® Egenskaber

(i3 Abonnér
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