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Vejledning til kommunikationsveje

Overblik

Dette er en vejledning til de tre kommunikationsveje som findes i HR Sag. Afhxngig af afsender og modtager bruges
forskellige funktionaliteter, som er afgorende for hvem der modtager en notifikation. Formalet med vejledningen er at give
et nemt overblik samt step-by-step guide til, hvordan de forskellige kommunikationsveje fungerer. Nedenfor ses et hurtigt
overblik over de tre kommunikationsveje.

Kommunikationsveje i serviceanmodninger g 9 0 0

Medarbejder HR1 HR2 9" Lan-

medarbl medarb2
Respons 0 i. 0 0 d

Len- HR1 Medarbejder
medarbejderl
Kundeindtastning o i 0 0 & * 0
Len- Medarbejder
medarbejderl
Len- Lan- HR1 HR2
medarbejderl medarbejder2

Respons

Respons bruges af lonmedarbejdere for kommunikation til HR eller fra HR til medarbejder. Det kan eksempelvis vare, hvis
HR har opklarende sporgsmil til medarbejderen for at kunne besvare dem fyldestgorende.

1. Klik pd HR Sag og valg HR-serviceanmodninger

HR-
serviceanmodninger
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2. Filtrer evt. pa Liste
3. Klik pd onsket serviceanmodning

To metoder til at tilg8 respons, som
bruges til at kommunikere tilbage til HR.

Rediger serviceanmodning:SR0O000063198: Summary

To metoder for at tilgd repons-funktionen er vist pa ovenstdende billede. Nedenfor beskrives nr. 1:

4. Inde pa serviceanmodninger, klikkes pa Handlinger og valg Respons

z N ! - - n
Rediger serviceanmodning:SR0000063170: Meddelelser Kanal er altid forudfyldt Hanaunger Gem Gemoghuk Annuller

— med email.
Opret: Resnojj/ 3.Tryk send.  Gemsomusste a---—

Kanal Ema 1. Vaelg "HRHD".

& A-%- B I U x x, o= =8 =]

5. Ud for kanal E-mail klik pa dropdown og valge HRHD Email
6. Skriv meddelelse
7. Klik Send
8. Klik Gem og Luk
Kundeindtastning

Kundeindtastning bruges af HR for kommunikation til lenmedarbejder eller fra medarbejder til HR. Det kan eksempelvis
vare, hvis en lonmedarbejder finder fejl under lonbehandlingen og henvender sig til HR for rettelse. Her skal HR give
besked om,at ndringen er foretaget gennem kundeindtastning.
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1. Klik pd HR Sag og valg HR-serviceanmodninger

2. Filtrer evt. pa Liste
3. Klik pa onsket serviceanmodning

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger

Find Referencenr ) Liste Alle Sbne serviceanmodninger B
Vis w
Status * Referencenr. Titel
Ny SRO0DODB3171 Nyanszttelse — Hanne Mortensen
Afventer ku SRO0DODE3170 Nyanszttelse Hanne Mortensen
Igangv=rende SRO0D0ODS3168 Nyanszttelse Christine Callesen
Ny SRO0DODE3167 123450

4. Klik pa Meddelelser
5. Klik pa Opret og valg Kundeindtastning

HR-medarbejder
Version: 01

Rediger serviceanmodning SRO000063170: Meddeletser

6. Klik pa dropdown ved Kanal og valg E-mail
7. Klik pd ensket serviceanmodning
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Rediger serviceanmodning SRO000063170: Meddelelser

Opret. Kundeindt~

Taalon Hafinger ¥ Gem  Gemoghk  Amsuter

NB: I HR Sag fremgdr SAM-medarbejders individuelle mailadresser. Disse
kan ikke benyttes til evrige spergsmal. @vrige sporgsmal skal altid sendes ti
faellespostkasserne.

s T

Fag tnse Tet v bassisn

8. Nydropdown vises ud for kanalen E-mail. Velg HRHD Email.

Opret: Kundeindtastning

Kanal
Kanal E-mai |
Fra
HRHD Email
Skrifttype Skr... -
o A-%¥-1B I U x' x, ac|of

9. Skriv meddelelse
10. Klik Sl op
11. Klik Gem og Luk

Intern note

Intern note kan bruges af lonmedarbejdere eller HR-medarbejdere til opmaerksomhedspunkter og intern kommunikation
mellem behandlerne af serviccanmodningen. For en HR-medarbejder, kan det vare brugbart hvis man
videresender/overdrager en setviccanmodning til en kollega. Den interne note sender ikke en notifikation ud, men kan ses
af alle de medarbejdere, der har adgang til serviccanmodningen dvs. ogsd HR-medarbejderen eller medarbejderen, som

oprettede den.

1. Klik pa HR Sag og valg HR-serviceanmodninger
2. Klik pa onsket serviceanmodning
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bruges til kommunikation mellem SAM-
Rediger serviceanmodning: SRO000063198 : Summary medarbejdere Gem  Gemoghuk  Anmulier
Les
e . Thaes 1 mg
TA—

Vioesesend

Hongiager ¥ | Gem  Gemoglk  gemeter

'(Edl'.jw Senv :'.“JanUnlng SRO000063169 . Meddelelser
) - T - - o

To metoder for at tilgd repons-funktionen er vist pa ovenstiende billede. Nedenfor beskrives nr. 1:

3. Inde pa serviceanmodninger under fanen opsummering, klikkes pa Handlinger og valg Intern Note
4. Skriv note

Rediger serviceanmedning:SR0000063169: Meddelelser Handinger ¥ Gem  Gemogluk  Annuller
Opsummering
Opret: Intern note nnuller
B Meddeletser | mm e e e e e e e e e e e m——— o .
| Skiftype - Sk v 1
l6 0 A-%- B 1 U ¥x £8 9 8 & ndstiden 1
Kontakter I 1
[} 1
Team ! !
1 1
Aieter | I
[} 1
Linkede ariikies [} 1
[} 1
Revisionshistork | I
I 1
Karskterer. 36
D e e T R |
Vedhaftninger Ingen o Eller Vielg fra serviceanmodning

5. Klik Sla op
6. Klik Gem og Luk
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