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Opdatér kontaktoplysninger

Introduktion

Medarbejderen kan opdatere egne kontaktoplysninger i KMD Opus Personale. Funktionen
bruges til privat telefonnummer og alternative e-mail- eller mobiloplysninger.

Forudsatninger

Medarbejderen skal vaere logget ind i KMD Opus Personale.

Medarbejderen skal have adgang til Oplysninger.

Trin-for-trin guide
1. Abn Oplysninger fra forsiden eller navigationen.
Systemet viser fanen Profil.

2.Find kortet Kontaktoplysninger.

Systemet viser de kontaktoplysninger, der er registreret for medarbejderen.
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= Oplysninger

Larsen, Birthe
Medarbejdernummer 00003479

Kontraktdata

Manedslon bagud
Ansattelsesdato: 01.10.2025
Beskaeftigelsesgrad: 100

Organisatorisk tilhgrsforhold

Org.enhed: SFO Kernehuset
Grundtvigsskolen

Stilling: Paedagog
Omkostningssted: SFO Kernehuset, Grun

Hent medarbejderrapport

Kontaktoplysninger %
Privat telefon
% 60787336
Kontaktpersoner +
TTc Tect
A B )
Profil Skat Valg

3. Klik Ret kontaktoplysninger.
Systemet dbner dialogen Opdater oplysninger.

4. Angiv telefonnummer i feltet Privat tif. nr..

Systemet viser den angivne veerdii feltet.

5. Klik Tilfgj alt. e-mail, hvis du vil tilfgje en alternativ e-mailadresse.

Systemet viser et felt til alternativ e-mailadresse.

6. Klik Tilfgj alt. mobil, hvis du vil tilfgje et alternativt mobilnummer.

Systemet viser et felt til alternativt mobilnummer.
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Opdater oplysninger

Privat tlf. nr.

60787336

+ Tilfgjalt.e-mail + Tilfgjalt. mobil

E-mail og kontor kan ikke @ndres her — kontakt

din HR-afdeling.
Annuller m

7.Klik Gem.

Systemet gemmer endringen og lukker dialogen.

Typiske fejl og losninger

Kontaktoplysninger kan ikke gemmes

Hvis @&ndringen ikke kan gemmes, viser systemet fejlbeskeden "Kunne ikke gemme
andringer" .

Prov at gemmeigen. Kontakt lpnkontoret hvis fejlen ikke er beskrevet her eller fortsaetter
efter lpsningsforsoget.
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E-mail og kontor kan ikke &ndres

Dialogen viser teksten E-mail og kontor kan ikke &ndres her — kontakt din HR-afdeling.

Kontakt HR-afdelingen, hvis e-mail eller kontor skal eendres.

Validering af korrekt resultat

Processen er gennemfort korrekt, nar systemet viser Kontaktoplysninger opdateret.

Medarbejderen kan kontrollere resultatet ved at se den opdaterede oplysning pa kortet
Kontaktoplysninger.

Relaterede processer

» Seegneoplysningerunder Oplysninger.

« Hent medarbejderrapport under Oplysninger.
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