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Agenda

 Introduktion til organisationsstrukturer

 Overblik over organisationskomponenter i Statens HR

 Lokationer

 Afdelingshierarki og stillingshierarki

– Forskelle og sammenhænge

 Styring af konteringsoplysninger på afdelinger

 Rapporter med organisationsdata

 Udførelse af organisationsændringer

– Evt. med tilsendte eksempler
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Slides på oes.dk

Slides fra præsentationen (og andre gå-hjem møder) kan findes her:

https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-hr/brugerinddragelse/

https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-hr/brugerinddragelse/
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Hvad er det?

• Institutionens skelet

• Struktur til medarbejderstyring

• Juridisk enhed, lokationer, 

afdelinger og stillinger

Hvor bruges data?

• SIT’s AD (ledere, afdelinger)

• Campus (ledere – på sigt 

afdelinger)

• SLS (kontering)

• Lokale fagsystemer

• På sigt: mTime, SeR

Hvilken værdi?

• Stamdatakilde til org. data

• Automatisk nedarvning af 

data til ansættelsesforhold

• Fleksible styringsmuligheder

Hvordan 

vedligeholdes det?

• Lokaladministrator 

vedligeholder lokalt

• Bestillinger til SHR driftsteam 

ved ændringer til 

organisationstræ
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Organisationsstrukturen i Statens HR

Juridisk enhed: Økonomistyrelsen

Lokation

• Fx ”Landgreven 4”

Stilling

• Fx ”Team Statens 

HR”

Afdeling

• Fx ”Statens HR -

OES”

Ansættelse
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Lokationer

 Lokationer repræsenterer de fysiske placeringer institutionens medarbejdere kan tilknyttes

 Nogle institutioner har måske kun 1 lokation, mens andre kan have mange
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Lokationer

 Lokationer benyttes flere steder i Statens HR

– Registreres på afdelinger

– Registreres på stillinger

– Kan ses på ansættelsesforhold (arves fra 

stillingerne)

– Fremgår i ansættelsesbreve

– Rapportering

 Lokationer kan oprettes/vedligeholdes af lokale 

administratorer

 Ingen data registreret på lokationen overføres p.t. til 

andre af ØS systemer, men benyttes evt. i jeres 

lokale fagsystemer
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Afdelinger og afdelingshierarki

 En afdeling er en afgrænset enhed, som kan knyttes til stillinger og ansættelsesforhold

 Alle afdelinger tilhører en juridisk enhed, og indgår her i en hierarkistruktur (organisationstræet)

 Afdelinger indeholder konteringsoplysninger – delregnskaber, stedkoder og administrative 

tjenestesteder – der overfører data til SLS for medarbejderne i afdelingen
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Afdeling og afdelingshierarki

 Organisationstræet rummer alle juridiske enheder i staten 

og alle deres afdelinger

 Lokale administratorer opretter selv afdelinger, men skal 

lave bestilling så SHR driftsteam kan placere dem i 

organisationstræet

 Ændringer i organisationstræet udføres hver tirsdag og 

torsdag

 Først når en afdeling er placeret i organisationstræet kan 

den fremsøges lokalt
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Konteringsoplysninger på afdelinger

 På en afdeling kan registreres konteringsoplysningerne: Delregnskab, stedkode og administrativt 

tjenestested

 Konteringsværdierne registreret på den enkelte afdeling, vil være gældende for alle ansættelser placeret i 

afdelingen

 Værdierne overføres automatisk til SLS både ved nyansættelser, hvis en medarbejder flyttes til en 

anden afdeling eller hvis en konteringsværdi på afdelingen ændres

 På medarbejderes ansættelsesforhold kan en alternativ konteringsværdi vælges, som vil overstyre 

værdien på afdelingen og automatisk overføres til SLS

Afdelingens stedkode Alternativ sted på ansættelse Overføres til SLS

3200 Tom 3200

Afdelingens stedkode Alternativ sted på ansættelse Overføres til SLS

3200 4000 4000
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Ændring af konteringsoplysninger på afdeling

 Skift af konteringsoplysninger på en afdeling, vil medføre en automatisk indlæsning med en ny periode på alle 

ansættelser, der er placeret i afdelingen

– Nødvendig for at SLS opdateres korrekt

 Startdatoen for perioden vil være samme startdato, som ændringen af kontering på afdelingen

Afdeling ”Team Statens HR – ØS”

• Startdato: 01-01-2016

• Stedkode: 2330

Matti

Chalotte

Lisbeth

01-03-2024 – ny periode indlæses

Afdeling ”Team Statens HR – ØS”

• Startdato: 01-03-2024

• Stedkode: 2500

Ændring af stedkode 

gældende d. 01-03-2024

01-02-2023

01-08-2023

01-05-2024

Stedkode 2500 i SLS

Stedkode 2500 i SLS

Stedkode 2500 i SLS
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Afdelingsdata til og fra andre systemer

 Følgende data overføres fra SHR afdelinger til andre systemer:

 Delregnskaber og administrative tjenesteder fødes og vedligeholdes i SLS

 Stedkoder fødes og vedligeholdes i Navision

Felt i SHR Værdi fødes i Overføres til

Afdelingsnavn Statens HR SIT AD/IGA

Delregnskab SLS SLS

Navision Dimension Sted Navision SLS

Administrativt tjenestested SLS SLS (evt. til SIT AD for 

enkelte institutioner)

SLS

Navision

Statens 

HR

Delregnskaber

Adm. Tj.

Stedkoder

SLS

Ansættelse tilknyttet 

kontering fra afdeling 

el. ansættelsesforhold
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Stillinger og stillingshierarki

 Stillinger i Statens HR udgør et separat hierarki fra afdelingshierarkiet

 En stilling skal altid placeres i en afdeling, og på den måde er de to hierarkier forbundet

 Ethvert ansættelsesforhold skal placeres i en stilling, og derigennem tilknyttes ansættelsen den afdeling, 

som stillingen ligger i

 Enhver stilling peger på en overliggende stilling, så der automatisk dannes et personalelederhierarki

Afdeling:
”Team Statens HR – ØS”

Stilling:

”Teamleder SHR”

Stilling:

”Medarbejdere 

SHR”

Thea

Lars

Chalotte

Matti
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Typer af stillinger

Der findes tre typer af stillinger – Enkeltstillinger, delte stillinger og puljestillinger

Enkeltstillinger

– Har kun én indehaver – der skal ikke sidde mere end én person i denne

– Personaleledere skal sidde i en enkeltstilling

Delte stillinger

– Kan indeholder x antal ansættelser

– Der skal angives et loft på årsværk og antal hoveder på stillingen

Puljestillinger

– Kan indeholde x antal ansættelser

– Der kan vælges at angives et loft på årsværk/hoveder men ikke påkrævet
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Direktør 

Kontorchef

Teamleder Teamleder Teamleder

Alle medarbejdere 1 flexjobber 10 fuldmægtige 3 chefkonsulenter 1 Elev 10,5 ÅV fuldmægtige Øvrige medarbejdere
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Afdeling A

Afdeling B

Afdeling C

Afdeling D

Afdeling EAfdeling F
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Stillinger

 Har mange felter, kun enkelte er obligatoriske

 ”Job” (STIKO) skal registreres

– Bindestregværdi kan benyttes

 En række værdier synkroniseres automatisk fra stillingen til de 

ansættelsesforhold, der er placeret heri, hvis værdien ændres (sker 

natten efter)

– Indehaveren af overordnede stilling (lederen)

– Afdeling

– Lokation

– Prøvetidsperiode

 Ved nyansættelse spørges brugeren, om job, lokation og fastansat 

eller tidsbegrænset skal hentes fra stillingen

 Lokal administrator skal selv oprette, vedligeholde og slette stillinger

 Ingen oplysninger fra stillingen overføres til andre systemer

 Lederoplysningen fra ansættelsesforholdet (som styres af 

stillingshierarkiet) overføres til

– Campus

– Statens It’s AD/IGA
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Generelle afklaringer

 En leder er ikke leder af en afdeling, men for ansættelsesforhold

– Personalelederforholdet udledes via stillingshierarkiet, hvor indehaver(ne) af underliggende stillinger vil have personen 

i den overordnede stilling registreret som leder på ansættelsesforholdene

– Flere lederstillinger kan godt placeres i samme afdeling

 En stedkode fra Navision er ikke automatisk lig med en afdeling i SHR

– For nogle institutioner svarer den økonomiske struktur og stedkoderne i Navision måske 1:1 til afdelingsstrukturen i 

SHR, men det er ikke et krav, og vil heller ikke nødvendigvis afspejle den korrekte afdelingsstruktur

– Afdelinger og organisationstræet eksisterer i SHR uafhængigt af koblingen til stedkoder, tjenestesteder m.m.

 Der er ikke rigtige eller forkerte måder at strukturere stillings- eller afdelingsstrukturen på

– Afhængigt af om der fx styres efter lønsum, kvoter eller andet, kan forskellige typer af stillinger benyttes til at 

kontrollere dette

– Det anbefales dog altid at begge hierarkier repræsenterer den virkelige organisering, og ikke fx en økonomisk struktur 

eller andet, hvis ikke det afspejler den reelle struktur
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Rapporter

• En række rapporter om organisationsdata er tilgængelige for både HR og LA

• Forbedres og udvides løbende på baggrund af brugerønsker
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Rapporter
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Eksempel på organisationsændring (indsendt af Social-, Bolig og 
Ældreministeriet)
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Ældre og Tværgående velfærd

Malene 

Vestergaard NN

Ældre og Tværgående velfærd
Benjamin 

Haslund-Krog

Jeppe 

Villumsen

Center for Jura og Internationale opgaver

Center for Jura og Internationale opgaver

Carina Nielsen Anita Hørby
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Rækkefølge for ændringer i SHR (eksemplet)

Følgende opgaver skal løses:

– Oprettelse af ny afdeling ”Jura og International – SMDEP”

– Ændring af placering for afdeling ”Center for Jura og Internationale Opgaver - SMDEP” til under ”Jura og International – SMDEP”

– Opret ny stilling til tredje kontorchef  til afdelingen ”Center for Ældre og Tværgående Velfærd - SMDEP”

– Opret ny stilling til ”Ældre og Tværgående Velfærd – SMDEP”

– Evt. oprette nye stillinger til medarbejdere i begge afdelinger eller rykke eksisterende stillinger til anden afdeling

– Evt. flytte medarbejdere mellem stillinger

1) Afklar kontering for både nye afdeling og eventuelle ændringer på eksisterende

2) Opret ny afdeling

3) Træk rapporten med afdelingshierarkiet fra SHR

4) Angiv ændringerne i arket (grøn = ny afdeling, gul = ændring af placering for afdeling, rød = slet afdeling)

5) Send ændringer i Serviceportalen og afvent udførelse

6) Opret ny(e) stilling(er) og placer i korrekt afdeling

7) Evt. ændr afdeling for eksisterende stillinger

8) Evt. flyt medarbejdere mellem stillingerne
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Rækkefølge og overvejelser ved organisationsændringer (generelt)

1) Afklar tidligt om organisationsændringen har indvirkning på regnskab/kontering – snak med regnskabsafdelingen

– Nye delregnskaber, stedkoder eller administrative tjenestesteder?

– Hvis nye skal de bestilles i god tid. Stedkoder skal oprettes i Navision, delregnskaber og administrative tjenesteder. Disse skal være oprettet og 

indlæst i SHR før step 3 (stedkoder indlæses hver nat fra Navision, hvor SLS data indlæses efter hver lønkørsel).

– Hvis ikke nye, hvilke værdier skal i så fald registreres på de nye/ændrede afdelinger?

– Har nogle af medarbejderne der skal flyttes rundt med allerede en alternativ konteringsværdi på deres ansættelsesforhold? Skal den 

fortsætte således eller fjernes/ændres? Skal der indtastes alternative konteringsværdier på medarbejdere efter afdelingsændringen, som 

ikke har dem i dag?

2) Afklar om ændringen i afdelingsstrukturen også medfører ændringer i leder/stillingshierarkiet

– Skal medarbejderne i den eksisterende stilling fx overføres til andre stillinger og evt. med ny leder? Hvilke medarbejdere skal flyttes til 

hvilke stillinger?

– Skal der oprettes nye stillinger eller kan de eksisterende benyttes?

– Ændringer i stillingshierarkiet kan udføres både før og efter ændringer til afdelingerne, men giver typisk mening at udføre efterfølgende, så 

evt. nye afdelinger kan vælges på stillingsændringen i samme proces

3) Opret eventuelle nye afdelinger i SHR med den rigtige kontering, og bestil ændring til organisationstræet

– Træk rapporten ”Afdelingshierarki”, gem den lokalt og angiv nye afdelingers placering, ændring i placering af eksisterende afdelinger og 

sletning af evt. inaktive afdelinger

– Send bestilling i Serviceportalen

4) Efter organisationstræet er opdateret kan stillinger oprettes i/rykkes til den nye afdeling på relevant dato
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Tak for i dag


