SDU<=

Bemeerk: Geeldende fra 18. august 2026

Systemroller — Lokal HR

Rollen som Lokal HR tildeles betroede medarbejdere, som lokalt varetager administrative ar-
bejdsopgaver i relation til medarbejdere.

Rollen giver rettigheder til at redigere fglgende oplysninger om anszettelsesforhold og personlige
oplysninger for de personer i HCM, som vedkommende administrativt er ansvarlig for.

Zndringer pa Medarbejdere
Ansaettelsesforhold

* Forretningstitel pa dansk og engelsk
* Bygning, forstaet som Campus
* Kontor nummer

Personlige oplysninger

* Navn
¢ Adresse

@vrige oplysninger om medarbejderes ansattelsesforhold ma alene rettes af SDU HR. SDU HR kan kontak-
tes via HCM-support@sdu.dk.

Malgruppe:

¢ Lokal HR

Indhold
Vejledningen er delt i to afsnit:

1. Zndr ansattelsesforhold: Forretningstitel, bygning eller kontor nummer, side 2-4
2. /Z&ndr personlige oplysninger: Navn og adresse, side 5-8

Navne mm., der optreeder i denne instruktion, er opdigtede data.
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Zndr forretningstitel, bygning eller kontor nummer

Log ind i HCM https://hcm.sdu.dk

Veaelg fanen Mine ansvarsomrdder og Ansaettelsesoplysninger:

Mig Mine ansvarsomrader Veaerktajer SDU Lokal HR SDU Rekruttering Andre

MIN MENU

Ansaettelsesoplysninger

@1 o] |
Personoplysninger

&
Rekruttering Personoverblik

Vis flere

S@g personen frem, som du skal eendre enten forretningstitel, bygning eller kontornummer pa.
Hvis personen har flere aktive ansattelsesforhold, vil du kunne se dem alle i sggeresultaterne.
Det er ligegyldigt, hvilket du veelger her:

< Anszettelsesoplysninger

‘ Q Seg efter Navn, Forretningstitel, Arbejds-e-mail eller Personsystemnr.

Forretningstitel Status for anszettelsesforhold Geeldende pr. den Medtag opharte arbejdsrelationer Fratreedelsesdato Type ansat CPR-nr. Filtre

Nar du sa er inde pa personen, kan du i toppen valge, hvilket ansaettelsesforhold du vil foretage
&ndringen pa. Fold menuen ud og veelg:

Vaelg anseettelsesforhold

Veelg ansettelsesforhold

Forretningstitel .
Senior Instruktor

Bemaerk: Det er oplysninger fra det primaere ansaettelsesforhold, der udstilles pa autosignatur,
medarbejderlister mv.
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Klik pa Redigér anseettelsesforhold i gverste hgjre hjgrne:

Ansattelsesoplysninger Redigér anszttelsesforhold

Forretningstitel Senior Instruktor  Anszettelsesforholdsnr.

Forretningstitel:
Udfyld:

* Indszet dato for anszettelsesforholdseendringen
* Veelg eendringen “Ny forretningstitel” i drop down listen
*  Tryk Fortsaet

Redigér anszttelsesforhold

Indledende oplysninger

AAA AAA, Test-3

Hvornar starter anszttelsesforholdszendr... . Hverdan &ndrer du ansattelsesforholdet?
01-08-2026 = Fastanszettelse i nuvaerende stilling
Handlingsnavn ¢ Handlingskode ¢
Forventet slutdato SDU_CHG_PROJ_ENDDATE
Lenindplacering SDU_CHG_SALARY
Ny forretningstitel SDU_NEW_BUSINESS_TITLE
Nyt job SDU_NEW_JOB
Primaert anszttelsesforhold SDU_CHANGE_PRIMARY_ASSIGNMENT
Udfyld:

* Forretningstitel
* Forretningstitel — Engelsk
*  Tryk Afsend
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Redigér ansaettelsesforhold

V.Y Ansettelsesforhold

Job Forretningstitel
VIP orretningstitel

@ Indtast en vardi

Forretningstitel - Engelsk

Tjenestested, bygning eller kontor:
Udfyld:

* Dato for anszettelsesforholdsaendringen
* Vealg &ndringen “Tjenestested, bygning, kontornr.”
*  Tryk Fortsaet

Redigér ansattelsesforhold

Indledende oplysninger

AAA AAA, Test-3

Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet?

Hvornar starter ansattelsesforholdsandr... ‘
Fastansattelse i nuvaerende stilling

01-08-2026

Handlingsnavn Handlingskode ¢

Ny forretningstitel SDU_NEW_BUSINESS_TITLE

Nyt job SDU_NEW_JOB

Primaert ansaettelsesforhold SDU_CHANGE_PRIMARY_ASSIGNMENT
Tjenestested, bygning, kontornr. SDU_NEW_LOCATION

Zndringer (datakvalitetsarbejde) ASG_CHANGE
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Udfyld relevante aendringer:

Redigér ansaettelsesforhold

IV Ansattelsesforhold

AAA AAA, Test-3

Bygning ‘

Tienestested -
Odense

‘ Kontornr. ‘

Tryk Afsend

Zndr personlige oplysninger — Navn:
Logind i HCM

Valg fanen Mine ansvarsomrader og Personoplysninger:

Mig Mine ansvarsomrader Vaerktgjer SDU Lokal HR SDU Rekruttering

GENVEJE MIN MENU

Ansaettelsesoplysninger
o

O :
~  Personoplysninger
M il - Personoverblik

Vis flere

Fremsag den person, du skal zendre navn pa, og klik pa personen:

< Personlige detaljer

Q Seg efter Navn, Forretningstitel, Arbejds-e-mail eller Personsystemnr.

Forretningstitel Status for anszettelsesforhold Gzeldende pr. den Medtag opharte arbejdsrelationer Fratraedelsesdato Typeansat = CPR-nr. Filtre

+
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Andre

e e e
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Klik pa blyanten:

< aa Personlige detaljer

AAA AAA

Navn

Startdato For- og mellemnavn(e) Efternavn

02-07-2026 AAA AAA /

Udfyld:

* Indszet dato for eendringen
* Tast relevante a&ndringer
*  Tryk Gem.

Z&ndr personlige oplysninger — Adresse:
Logind i HCM

Vaelg fanen Mine ansvarsomrdder og Vis flere:
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Mig Mine ansvarsomrader Veerktgjer SDU Lokal HR SDU Rekruttering Andre

GENVEJE MIN MENU

Ansaettelsesoplysninger

5 il
|~Oﬂ Personoplysninger

Rekruttering Personoverblik

Vis flere

Klik pa Kontaktoplysninger:

Person- og ansaettelsesforhold
Afslut ansaettelse | ) Annuliér arbejdsrelation = Ansvarsomrader

Ansaettelsesoplysninger sy Arbejdsrelation Familie og nadkontakter

Personlige

@ Kontaktoplysninger |@=| Opret arbejdsrelation identifikationsoplysninger

Redigér afdeling og

[0} o
[¥] Personoplysninger omkostningssted

Redigér anszettelsesforhold

Fremsgg den person, du skal &endre adresse pa, og klik pa personen:

< Personlige detaljer

Q Seg efter Navn, Forretningstitel, Arbejds-e-mail eller Personsystemnr.

Forretningstitel Status for anszettelsesforhold Gzeldende pr. den Medtag opharte arbejdsrelationer Fratraedelsesdato Typeansat  CPR-nr. Filtre

L g e

Klik pa blyanten:
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Adresse

Type
Privatadresse

Hemmelig adresse

Primaer

Udfyld:

* Dato for Adresseandring

Adresse
test 1

AABENRAA SYDDANMARK

DANMARK

* Indtast relevante @&ndringer

*  Tryk Gem
Adresse

Land
Danmark

Type
Privatadresse

Hvornar starter denne adresseandring?

Pakraevet

Adresselinje 1
test 1

Adresselinje 2

Adresselinje 3

By
Aabenraa

Stat

Syddanmark

Postnr.

Hemmelig adresse
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Startdato
02-07-2026

‘ Annullér

(o | [ |




