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Masseopdatering af ansaettelsesforhold

Funktionaliteten benyttes i forbindelse med @ndringer pa flere anszttelsesforhold pa en gang. Det kan fx veare,
hvis en rakke medarbejdere skal flyttes over i en ny stilling. For eksempel flytning mellem stillinger, andring i
arbejdstid samt job.

Denne vejledning indeholder folgende afsnit,

A. Gennemfor en masseopdatering af ansattelsesforhold
B. Haindter masseopdateringer

A. Gennemfgr en masseopdatering af ansattelsesforhold

1. Naviger til Opret masseandring af anszttelsesforhold under Min arbejdsstyrke — Hurtige handlinger
Sektion — Grundleggende detaljer
2. Udfyld Navn, Galdende dato samt Handling

Grundlazggende detale

Opret masseaendring af ansaettelsesforhold: Grundlseggend... @ | Neme | nnuller

4 Grundleeggende detaljer

*Geeldende dato  01-07-2021 [y
*Navn Flytning_mellem_afdelinger *Handling [ Lokationsskit

Beskrivelse Handlingsarsag

Anszettelsesforhold med fremtidige sendringer ® Vis advarsler, og medtag ansaettelsesforhold
Vis fejl, og udelad ansattelsesforhold

3. Tryk 'Neaeste’

Sektion - Population

4. Klik pd 'Velg og tilfej’

Vaelg og tilfej: Person x
4 Avanceret sogning Grundlsggende Gemt sogning  Alle personer
= Mindst én kreeves
** HCM-ID. ** Job | v
** CPR-nr.
** Lokation v

Sog | Nulstil Gem.. Tilfojfelter ¥ | Reorganiser

4 Spgeresultater @

Vis ¥ 7 Eksportertil Excel = Friger
Status for
Navn HCM-ID. CPR-nr. Afdeling Lokation Brugerpersontyp Job aneatisiasator]
AbsenceEmploy... 8000006 111111-1234 Direktionen - OES ~ @konomistyrelsen  Medarbejder Fuldmeegtig Aktiv - Lensyste,
AbsenceEmploy... 8000007 111111-1234 Direktionen - OES ~ Gkonomistyrelsen  Medarbejder Fuldmeegtig Aktiv - Lensyste.
AbsenceEmploy... 8000008 111111-1234 Direktionen - OES ~ @konomistyrelsen  Medarbejder Fuldmagtig Aktiv - Lonsyste.

5. Marker de medarbejdere, der skal med i processen
6. Klik ’Anvend’ og herefter ’'Ok’
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TENS HR
o

Grundiagg

Opret masseaendring af ansaettelsesforhold: Population : Annuler

4 Valgte personer 3

Vis ¥ Vaelg og tilfaj 77 Eksporter til Excel = Frigar
" " Status for
Personnavn HCM-ID. CPR-nr. Afdeling Lokation Persontype Job anszttelsesfort
AbsenceEmployee, Testu... 8000008 1111111234 Direktionen - OES Okonomistyrelsen Medarbejder  Fuldmeegtig Aldiv - Lensy...
AbsenceEmployee, Testu. 8000007 111111-1234 Direktionen - OES Bkonomistyrelsen Medarbejder Fuldmaegtig Aktiv - Lonsy
AbsenceEmployee, Testu... 8000006 1111111234 Direktionen - OES Bkonomistyrelsen Medarbejder Fuldmaegtig Aktiv - Lensy...

Samlede reekker 3

7. Tryk 'Neaeste’
Sektion - Andringer

8. Registrer ndringer — bemark at andringerne vil gelde alle medarbejdere i populationen

T

=ggende detalje Population Andringer

Opret masseaendring af ansaettelsesforhold: £ndringer

Detaljer om anseettelsesforhold @
Persontype

Status for anseettelsesforhold

Jobdetalier @

Stilling Anszettelsestype Tags
Job
Jobstatus Tags
Lenklasse
Afdeling

Lokationsdetaljer
Lokation Arbejder hjemme
Bygning

Etage

9. Tryk 'Naeste’ for at registrere endringer per medarbejder

Sektion - Verificering

10. Verificer de onskede @ndringer

£7A

Senest revideret: 01.07.2021 Side 2 af 4 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Global Administrator
Emne: Organisationsstyring Version: 01
ID: 3.b.6

(DEV) -TEST (Klonet fra UAT d. 25-JUN-2021)

ENS HR

Opret masseaendring af anseettelsesforhold: Verificering feend Annuller
Vis v Héndter i regneark =+ Verificer endringer Friger
Navn pa
Medtag Personnavn HCM-ID. Status
snssitelsesiorold rttid Sluttid Lokation Byaning Etage K
v AbsenceEmployee, Test... 8000006 Fuldmaegtig Landgreven 4
v AbsenceEmployee, Test... 8000008 Fuldmaegtig Landgreven 4
v AbsenceEmployee, Test... 8000007 Fuldmaegtig Landgreven 4

11. Tryk Neeste’
Sektion - Gennemga

12. Gennemgi opsummeringen af de registrerede oplysninger

{DEV} - DSE-TEST UAT d. 25-JUN-2021)

= STATENS HR

Population

. ] I T
Masseaendring af ansaettelsesforhold: Gennemga Nesst . Afsen Annuller
Vis v 57 Eksporter til Excel Friger
Persontype Status for For
Medtag Personnavn HCM-ID. Navn pa Status Handling Handlingsarsag
ansztelsesf d Foreslaet Foreslaet Foreslet
Aktuel veerdi veerdi Aktuel vaerdi veerdi Aktuel veerdi veerdi

¥ AbsenceEmployes, Test... 8000006 Fuldmesgtig Lokationsskift Medarbejder Aktiv - Lansy... @konomistyr...

¥ AbsenceEmployee, Test... 8000008 Fuldmeegtig Lokationsskift Medarbejder Aktiv - Lansy.. @konomistyr...

¥ AbsenceEmployee, Test... 8000007 Fuldmeegtig Lokationsskift Medarbejder Aktiv - Lansy. . @konomistyr..-

13. Tryk *Afsend’

B. Handter masseopdateringer

14. Naviger til ’Handter masseopdateringer’ under Min arbejdsstyrke — Hurtige handlinger
15. Fremsog den afsendte proces
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D (DEV) TEST (Klonet fra UAT d. 25-JUN-2021)

= STATENS HR

{ Handter masseopdateringe!

4 Seg Avanceret Gemtsegning Mine aktuelle masseop
** Mindst én kraeves
** Navn ** |nitiativtager
** Handling ** Gasldende pr. den tt-mm-uuuu e
** Status
Seg  Nulstil K Gem...
4 Spgeresultater
Vis v Formatér = =+ Opret 10 Opfrisk Friger
.Navn Beskrivelse Handling Status Initiativtager Gazldende dato  Procent Fuldfer Total Gennemfort Advarsel Fejlet
V Flytning_mellem_afde... Lokationsskift Fuldfort med a... Egon1 Larsen1 01-07-2021 100 3 3
test Afslut provetidsper... Fuldfert Egon1 Larsen1 01-07-2021 100 1 1

Ved fejl, klik pa tallet under Fejlet’ — Fejlberorte records vises

Ved advarsel, klik p4 tallet under ’Advarsel” — Records med advarsel vises
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