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Medarbejder Self-Service for HR 

Medarbejdere har mulighed for at sende generelle HR-spørgsmål gennem HR Sag.  

 

Besvar medarbejderen 

1. Klik på Navigator, eller Hjemmeside 

2. Klik på Helpdesk, Klik på HR-serviceanmodninger 

 

 

3. Vælg forespørgsel fra medarbejder  

4. Tildel forespørgsel  

 

 

To muligheder 

A. Spørgsmålet kan besvares med det samme. 

B. Mere information skal indhentes fra medarbejderen  
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A. Spørgsmålet kan besvares  

1. Klik på pilen ved feltet Løsning 

2. Skriv svar i Løsningsfeltet 

3. Vælg Løst i statusfeltet  

4. Klik Gem og luk. 

 

 

B. Opfølgende information skal indhentes fra medarbejderen 

1. Sæt status til Igangværende 

2. Klik på Handlinger og vælg Respons 
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3. Vælg HRHD Email i Kanal 

4. Skriv opfølgende spørgsmål til medarbejderen 

5. Klik Send 

 

6. Klik Gem og luk. 

Når medarbejderen svarer tilbage, får HR-medarbejderen en e-mail. Herefter følges ”A. Spørgsmålet kan besvares”. 


