£

STATENS ADMINISTRATION

Emne: Vejledning til fremsggning af pAmindelser i HR-lgn
Dato: 1. september 2020
Vejledning

1. Du kan fremsgge pamindelser til de kommende tre maneder og ligeledes fremsgage alle tidligere
pamindelser

2. Log ind i HR-Len, som du vanligvis ville gare. Herefter far du falgende billede:

|sesforhold gindberetning Kontrol PAmindelser Haendelser

. Kontrol
Find ansa=ttelsesforhold Bl o S otralior e

Her kan du fremsege et ansattelsesforhold. Anvend den avancerede segning, hvis du ikke finder; det du seger. indberetninger

Indtast navn eller CPR-nummer o -
Pamindelser
Ne=ste pAmindelse:

3 Abn avanceret sggning

Opret anszettelsesforhold Masseindberetning Haendelser
K hvis du E k t nyt an : Indberet for en hel gruppe ved indlz=sning af regneark Der er 0 3bne ha=ndelser

1. Kiik p3 pilen $

. Upload rk 1

;. g‘;:-a ek 3 HR L@N veerktajer
. Omregner

Anciennitstsheragner

IKONOMISTVAELSEN Landgreven 4, Box 2193 - 1017 Ksbenhavn K - T 2392 8000 - link: Serviceportalen « www.oes.dk - CVR-nr. 10213231 - EAN-nr. 5798009814401

Pa billedet vises forsiden til HR-Lon



£

STATENS ADMINISTRATION

3. Klik pa pamindelser enten i overskriftslinjen eller i den orange boks

o .
| Pamindelser Haendelser

- Kontrol
Find ansaettelsesforhold P

Her kan du fremsage et ansattelsesforhold. Anvend den avancerede sggning, hvis du ikke finder, det du sgger. WRTRES SRt

Indtast navn eller CPR-nummer

Pamindelser

N=cte pdmindelsa:

5 Abn avanceret sggning

ret ansaettelsesforhold Masseindberetning Ha=ndelser

Indberet for en hel gruppe ved indleesning af regneark Der er 0 3bne h=ndelser

1. Kiik pS pilen .
it et Y HR L@N vzerktojer
- = Omregner

Anciennitetsberagner

IKOMOMISTYNELSEN  Landgreven 4, Box 2193 - 1017 Kobenhavn K - T 3392 8000 - link: Serviceportalen - www.ces.dk « CVR-nr 10213231 « EAN-nr. 5798009814401

Pa billedet vises pdmindelser — HR-Lon
4. Du kan velge hvilke pamindelser, du vil fremsgge, ved at klikke pé pilen under "Type”. Du kan

valge hvilket interval, du vil se, pa pilene under "Vis periode”. Ligeledes kan du markere, om du vil se
alle eller blot alle uleste:

Pamindelser

Listen med pAmindelser opdateres kun efter manedslgnkarslen. Listen indeholder pamindelser ca. 3

o a a o ——ers
maneder frem, men du kan ogsa finde gamle pamindelser. Pamindelser, der er sat til erindring om mere
El'nld 3 maneder, kan du se under det enkelte anszettelsesforhold. Det er ogsa der, du kan oprette nye
pamindelser.

? ?

Vis periode
Intet er valgt September 2020 V| | November 2020 V| Sag

Intet er valgt
Erindringsdato 1 (1)
Erindringsdato 2 (6)
Erindringsdato (7)
Erindringsdato (8)
|| | Ferieafregning (11) 1
‘ Fadselsdag (51)
Jubilzzumsanciennitet (2}

Ophar af AER-elevforhold (10)
Proveans=ttelse (3)

Seniorbonus (50)

Stop for LR-skift (Bane Dk) (9)
Straks erindring (12)
Tjenestefriheds ophar (5}
Aremilsansaettelse (4)

60 (60)

61 (61)

62 (62)

63 (63)

54 (64) =

Pa billedet vises typer af pdmindelser
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5. Nar du har valgt pAmindelsestype og periode, skal du trykke “Sgg”. Herefter far du et skaermbillede,
der ligner nedenstaende:

(=] -
Pamindelser

Listen med pamindelser opdateres kun efter manedslgnkerslen. Listen indeholder pamindelser ca. 3
maneder frem, men du kan ogs3 finde gamle pdmindelser. PAmindelser, der er =at til erindring om mere
end 3 maneder, kan du se under det enkelte ansattelsesforhold. Det er ogsa der, du kan oprette nye
pamindelser.

Type ? Vis periode ¥

| Intet er Valgt Vl | September 2020 Vl | Movember 2020 Vl Sag

(s zlle (@) Vis ulzste

Bro
' [B] Udskriv alle Marker som ulzest T 33
Viser 4 resultater L=

|: -~

D 01-09-2020 "Erindringsdato 1" .

SAM - opret LKO 7019 me__.

D 01-10-2020 "92" (92) Retur fra orlow? HUSK bes. .

D 07-11-2020 "921" (92) Retur fra orlov? HUSK bes...

[] 15-11-2020 “Fedselsdag” (51) 60 Ars dag

Pa billedet vises fremkomne pamindelser

6. Klikker du pa den enkelte linje, vises pAmindelsesteksten, og du har mulighed for at klikke dig
videre til anszttelsesforholdet:

Pamindelser

Listen med pamindelser opdateres kun efter manedslgnkarslen. Listen indeholder pamindelser ca. 3

maneder frem, men du kan ogsa finde gamle pamindelser. PAmindelser, der er sat til erindring om mere
end 3 maneder, kan du se under det enkelte ansasttelsesforhold. Det er ogsa der, du kan oprette nye
pamindelser.

Type ? Vis periode ?
| Intet ar valgt V| | September 2020 V| | November 2020 V| Sag

(O Vis zlle (@) Vis uls=st=

Viser 4 resultater S udskeriv ale

[ ~

D 01-09-2020 "Erindringsdato 1™ ..

Beskrivelse:
SAM - opret LKO 7019 me. . SAM - opret LKO 7019 med 1005 - Udb. af
pension stopper aug. 2020

[ o1-10-2020 "92" (92) Retur fra orlov? HUSK bes..
Oprindelig dato:
[ 07-11-2020 "92" (92) Retur fra orlov? HUSK bes... TRERADD

Ga til ans®ttelsesforholdet

[J 15-11-2020 “Fodselsdag” (51) 60 ars dag

Pa billedet vises pdmindelsesteksten
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7. Nar du har behandlet en pamindelse, kan du markere denne som lgst ved at sette flueben ud for
den og derefter klikke "Marker som laest”. Derved kommer pdmindelsen ikke med pa listen neeste
gang, du fremsgger pdmindelser (medmindre du bevidst veelger at se alle og ikke blot de ulaste
pamindelser).

o =
Pamindelser
Listen med pamindelser opdateres kun efter manedslgnkgrslen. Listen indeholder pamindelser ca. 3
maneder frem, men du kan ogsa finde gamle pamindelser. Pamindelser, der er sat til erindring om mere
end 3 maneder; kan du se under det enkelte anssttelsesforhold. Det er ogsa der, du kan oprette nye
pamindelser.
Type # Vis periode ?
| Intet er valgt ~] | September 2020 +] | November 2020 ¥| | seg

IOVis zlle @'\ﬁs ulastel

@Ko
i @ Ydskri 1 e — 3
Viser 4 resultater surlv alle g = S

E ~

[J}o1-09-2020 “Erindringsdate 1" ..

SAM - opret LKO 7019 me...

D 01-10-2020 "92" (92) Retur fra orlov? HUSK bes...

D 07-11-2020 "92" (92) Retur fra orlov? HUSK bes...

D 15-11-2020 "Fedselsdag” (51) 60 drs dag

Pa billedet vises, hvordan en pdmindelse markeres som lost

5. Du kan udskrive listen over pamindelser ved at klikke pa printsymbolet:

Viser 4 resultater B

Udskriv pdmindelser




