Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Medarbejderadministration Version: 05
1D: 6.c.4

Oprettelse af kontaktpersoner

En medarbejders tilknyttede kontaktpersoner administreres under Familie og kontakter i nedstilfelde. Her
kan der oprettes og administreres forskellige typer af kontakter med tilhorende kontaktinformation. Denne
vejledning beskriver, hvordan en HR-specialist handterer dette.

A. Find ansat som skal have kontaktperson oprettet
B. Opret kontaktperson
C. Rettelse til en kontakt

A. Find ansat som skal have kontaktperson oprettet

1. Navigér til Min arbejdsstyrke
. Klik pa Vis flere
3. Klik pd Ans=ttelse/Familie og kontakter i ngdstilfaelde

= STATENS HR

Velkommen, OES HR 3 OES HR 3

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Rapporter

£ Vis faerre
Ny person

i+ Ny person (instrumentbraet) g Tilfgj en ventende ansat ._ f Ventende ansatte

Anszettelse
Person Personlige detaljer Yderligere info om person Kontaktoplysninger

Familie

nedstil AEE

Forfrem o/ Ansattelsesdetalier o/ Andranszttelsesdetalier @ Annuller arbejdsrelation
K " . ® . mdels ® et arbsidsrelatio
Dokumentrecords Fratreedelse Opret arbejdsrelation

.; ¢ Rediger arbejdsrelation

Kompensation
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4. Fremsog den person frem hvorpa du skal tilfeje en kontaktperson ved at indtaste sogekriterie i sogefeltet.
Du kan anvende navn, titel, arbejdse-mail eller HCM-ID i sogefeltet. Sogning sker lobende baseret pé
indtastet sogevardi. Klik pa navnet pd den ansatte, som du vil angive/redigere kontaktpersoner for.

= STATENS HR

< Familie og kontakkteri nedstilfaelde

Sag efter
person

Hanser{

Avanceret sagning:Hansen

Mavn Forretningstite

@ Kurt Hansen Teamleder

TEST-Trine TESTESEN-Hansen Kontorchef 2005926

Hvis du ensker at soge med andre sogekriterier skal du klikke pa Avanceret sggning

= STATENS HR

5.

< Familie og kontakter i ngdstilfeelde

Seq efter
person

Sag efter en person

Avancerst sagning |

Navn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID.

—

Her kan du anvende andre sogekriterier som CPR-nummer, Type ansat m.fl.
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= STATENS HR

< Familie og kontakter i nadstilfaelde

5ag... B skjulfiltre

Gemt sagning Sorter efter  Stillling faldende

FacetedSearchVOCriteri | Gem ‘ Anders And
Kontorchef
Filtre Nulstil | ¢
ﬂ Frank Sgrensen
Udvid alle | skjul alle 'i Y reamleder 455534
Personnavn o Gruppeskift Orlov
- " NetCompany
HCM-ID
‘_| - Regin1 Regin2
CPR-nr
— Regin2 Test
‘_| RT
Ansettelsesforholdsnr. Test Bnr Email Test BnrE...
Job
L
- Teamlede
Stilling
. OES Regression 20D 10E...
Teamlede
Status for ansaettelsesforhold  Ryd 07012021-1 20D-m1-COP
V| Aktiv N Adjunkt
Inaktiv
. 08012021-1 Test 20D-m1-...
Type ansat Ryd Adjunkt
V| Lost tilknyttet . Camilla Andersen
v| Medarbejder Adjunkt
vy -
Ikke-ansat - Fravaer 1 Fravaer 1
Ventende ansat & rdiunk:
Adjun
Geeldende pr. den - Fravaer 2 Fravaer 2
Adjunkt

dd-mm-yyyy fe | oK |
HR Sag 2 HR Dag 2 HR sa...
Klik pd navnet pa den ansatte, som du vil angive/redigere kontaktpersoner for.
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B. Opret kontaktperson
6.

= STATENS HR

Klik pa Tilfej/Opret ny kontakt for at tilfoje kontaktperson til en ansat

Familie og kontakter i n@dstilfaelde
TEST-Trine TESTESEN-Hansen

Mine kontakter

, Der er endnu ikke noget her.

Grundlaeggende oplysninger, Kommunikation, Adresse

Grundlaeggende oplysninger

Titel

Valg en veerdi
*Fornavn
*Efternavn
Mellemnavn
*Relation

Veelg en veerdi

*Hvad er startdatoen for denne relation?

dd-mm-yyyy e

7. Udfyld nedenstiende felter

Foretrukket navn

Preefiks

Suffiks

Fadeefternavn

Fadselsdato

dd-mm-yyyy

Denne person er en ngdkontakt

HR-medarbejder
Version: 05

Tilfej

Tilfgj

fe

a. Fornavn Sifremt du ikke onsker at oplyse det specifikke navn, kan nu skrive noget andet fx initialer.
b. Efternavn Sifremt du ikke onsker at oplyse det specifikke navn, kan nu skrive noget andet fx

initialer.

c. Relation — valg fra veerdilisten. Hvis du ikke onsker at oplyse relationens karakter, veelg '@Onsker

ikke at oplyse'

d. Hvad er startdatoen for denne relation? - beskriver hvornar relationen er startet eller hvis det er
for ansezttelsesdato, sxttes geldende startdato til ansattelsesdatoen, da relationen teknisk set forst
kan starte pa det tidspunkt hvor medarbejderen (dig) findes i HR-losningen. Safremt du ikke onsker
at oplyse dette, kan en fiktiv dato oplyses.

e. vrige felter er valgfrie

f.  Safremt der er tale om oprettelse af en kontakt i nedstilfelde markeres tjekboksen - Denne person

er en nodkontakt.
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Kommunikation

10.

11.
12.
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Telefoner

Type *Nr.
Privattelefon

Land

Danmark 45

E-mal

Type *E-mail
Arbejdsmail

Udftyld nedenstdende felter

Telefoner
a. Vzxlg Type, herefter vil ydetligere felter vises
b. Udfyld (Telefon) Nr
c. Udfyld Land (Landekode)

E-mail
a. Vealg Type, herefter vil yderligere felter vises
b. Udfyld E-mail

Udfyld nedenstiende felter
Adresse (ikke pdkravet)

HR-medarbejder
Version: 05

a. Vzxlg Land, (skriv evt landekode, eksempel DK’ for Danmark) herefter vil yderligere felter vises

Adresse

Land

Veelg en veerdi v

b. Indtast adressen i de fremkomne felter

Adresse

Anvend ny adresse
®) Indtast en ny adresse

Land Adresselinje 3
I Danmarld
*Type *By

Veelg en vaerdi

* Adresselinje 1 Stat

Adresselinje 2 Postnr.
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13. Klik pa Afsend for at afslutte og gennemfore oprettelsen.

Ny kontakt [ ot

Efter afsendelse vil den nye kontakt kunne ses

Familie og kontakter i nadstilfeelde
Max1 Pedersenl

Mine kontakter

Max Jr. Pedersen

Barn

C. Rettelse til en kontakt

14. Klik pa navnet pé den kontakt du ensker at rette.

Mine kontakter

Hanne Jensen

Hanne Jensen
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= STATENS HR

N\ mdiie Jerser

Relation
Relation Kontakt i ngdstilfaelde
Bror/saster Nej
Startdato for relation Country
01-02-2021 Danmark
Navn
Startdato Farnavn
02-02-2021 Hanne
Titel Efternavn
Fr Jensen

Vis tidligere navne

Kommunikation

@  Arbejdstelefon
45-89562314

Adresse

16. Efter rettelser klik pa Afsend

Navn
Afsend
“Hvornar starter denne navneandring? Mellemnavn
03-02-2021 e Maria
dtast 02 4 hvis etts fe navnel
indtast hvis du retter en fejl i navnet Foretrukket navn
Titel
Fr
Praefiks
“Fornavn
Hanne 0]
Suffiks
“Efternavn
Jensen

Fadeefternavn

Vis tidligere navne

For nogle rettelser er det obligatorisk at indsztte en start dato for hvornir rettelsen traeder i kraft
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