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Annuller arbejdsrelation eller ansaettelsesforhold

Denne vejledning beskriver, hvordan institutionens HR-medarbejdere i samarbejde med en lokal administrator
kan annullere en arbejdsrelation eller annullere et anszttelsesforhold.

Det kan vere relevant at annullere en arbejdsrelation i flere situationer. Denne handling benyttes, ndr en nyligt
oprettet medarbejder skal slettes fra Statens HR, og det ikke er nodvendigt at dokumentere, at medarbejderen har
veeret ansat. Det kan for eksempel vare en nyoprettet medarbejder, som endnu ikke er startet, og som alligevel
ikke skal starte. Det kan desuden veare relevant at annullere en arbejdsrelation, hvis man under oprettelsen har
udfyldt et felt forkert, som det ikke er muligt efterfolgende at rette. Dette kan for eksempel veare en forkert
udfyldt startdato.

Hvis det er en ventende ansat, som endnu ikke er konverteret til medarbejder, kan ansattelsen annulleres under
Ventende ansatte’. Hvis det er en medarbejder, som er konverteret til medarbejder, er der en del mere, som skal
udfores for at annullere medarbejderen.

Nir en medarbejders arbejdsrelation skal annulleres, skal man vare opmarksom pd, om medarbejderen er en
ventende ansat eller om det er en medarbejder, hvor der er kommet londata fra SLS til Statens HR via
lonsynkronisering.

Du skal slette hver linje med londata for at kunne annullere arbejdsrelationen. Det kan desuden vare nedvendigt
béde at annullere medarbejder-arbejdsrelationen og den ventende ansatte.

Hvis medarbejderen er leder, skal de medarbejdere, som refererer til lederen, have denne reference fjernet.
Nir lederen er annulleret, skal medarbejderne opdateres, sa de igen bliver automatisk opdateret fra
stillingssynkronisering.

Man skal vaeere opmarksom p4, at nér arbejdsrelationen annulleres, slettes medarbejderen ogsd i SLS, Campus,
SIT og Navision. Bemark at sletningen overfores ikke ojeblikkeligt fra Statens HR til andre systemer, men
hindteres med et natligt job, sd det vil forst fremga 1 de ovrige systemer dagen efter. @nsker man at oprette
medarbejderen pd ny efter sletning, skal man afvente, at sletningen er overfort til de ovrige systemer, sd ikke den
nye oprettelse fejlagtigt bliver slettet af det natlige job. Man skal altsd annullere answttelsen, og sa vente til naste
dag med at oprette dem pi ny.

Hvis en medarbejder har flere ansazttelsesforhold, kan det vare relevant kun at annullere det ene af
anszttelsesforholdene. Det kan fx vare, hvis man har tilfejet et ekstra answttelsesforhold med en forkert
startdato. I sddant et tilfelde skal man annullere ansattelsesforholdet og dernzst tilfoje et nyt ansaxttelsesforhold
pé den korrekte dato. I det tilfaelde kan man ga direkte til afsnit |, K og L.

Vejledningens afsnit

Medarbejder har kun én ansattelse som skal annulleres

Tjek om medarbejderen har fiet returneret lon

Slet fremtidige =ndringer, hvis de findes

Slet reference til underordnede medarbejdere, hvis det er en leder
Slet anszttelseshistorik, hvis den findes.

Annuller arbejdsrelationen

Fjern fratredelsesdato pd ventende ansat

Fjern en ventende ansat
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H. Genindfer stillingssynkronisering for underordnede medarbejdere

Medarbejder med flere ansattelsesforhold, skal have annulleret en ansattelse

1. Sletning af fraversplaner
Slet fremtidige «ndringer og anszttelseshistorik, som er efter den dato, hvor ansattelsen skal
annulleres.

K. Sletning af ansattelsesforholdet
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A. Tjek om medarbejderen har faet returneret lgn

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

God eftermiddag, Testuser8000002 HRAdmin

Ting at afslutte

2. Klik pd hurtig handlingen Yderligere info om ansaettelsesforhold
3. Sog den relevante medarbejderen frem. Brug evt. avanceret sogning til at sege per en fremtidig dato
4. Tjek om der er listet "Lonelementer’.
Hyvis der ikke er listet lonlinjer, kan du g4 til del B af denne vejledning,.
5. Hoyvis der er listet lonlinjer, stil dig pa hver lenlinje og klik pa blyanten for at redigere.
6. Klik pa Slet for at slette linjen.
7. De sidste 2 punkter gentages for hver enkel lonlinje.

Yderligere info om ansaettelsesforhold

[ffe

Galdende startdato Aktuelt (Arligt)
Akruelt (Manedligt)
Pension (Minediigt)
Sanasta opdatering
I‘.DNTY‘PE‘ :
Grundbelob (31-03-2012) o

Galdende startdato Alctuslt (Arigt)
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B. Slet fremtidige sendringer, hvis de findes

Det er forskelligt, hvor mange fremtidige ndringer, der er pa et ansaxttelsesforhold. Det athenger blandt andet
af, hvor lenge ansxttelsesforholdet har varet oprettet. I nogle tilfelde er der slet ingen fremtidige aendringer.
Det er derfor forskelligt, hvor meget der skal slettes, inden arbejdsrelationen kan fjernes. For at kunne annullere
arbejdsrelationen, skal alle perioder pd ansattelsen(ses under Ansezttelseshistorik og Fremtidige 2endringer)
slettes, og hver enkelt sletning skal godkendes af en kollega, inden naste sletning kan udferes.

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pd Ansattelsesdetaljer under Hurtige handlinger

God eftermiddag, Testuser8000002 HRAdAmIN

Ting at afslutte

2. Fremsog medarbejderen i feltet Seg efter en person.

< Ansettelsesdetaljer

Sag efter en person

Naviger ned til Fremtidige handlinger, hvis den vises. Sektionen Fremtidige handlinger vises kun, hvis der er
fremtidige @ndringer Hvis ikke der er fremtidige handlinger, men der ligger flere perioder under
Ansaettelseshistorik, skal disse ogsi slettes, si kun perioden *Anszattelse’ er tilbage. .

Hvis der flere linjer under fremtidige handlinger, slettes den linje, der ligger laengst ude i fremtiden forst.

Ansaettelseshistorik y

Fremtidige handlinger ~

I #ndring af anszttelsesforhold Startdato 14-06-2023
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3. Klik pé linjen (i dette tilfzlde Zndring af ansattelsesforhold) for at fa vist andringen.
Nyt billede med summering af @ndringerne vises.

Opsummering af sendringer den
Hvad er mndret Efter For

Farventet slutdato 2023-06-14

Anszettelsesforhold

Yderligere info om ansesttelsesforhold

4. Klik Slet for at slette andringen
5. Klik Afsend for at sende @ndringen til godkendelse
6. /Andringen skal godkendes af kollega

Hyvis der er flere perioder, skal sletningen af hver periode godkendes, inden naeste periode kan slettes.

Nir alle fremtidige handlinger er slettet, skal ansattelseshistorikken ogsa slettes.

Ansaettelseshistorik ~
£ndring af arbejdstid Startdato 01-
Sidst opdateret af Sidst opdateret den 17-08-2022
Synkronisering fra stilling Startdato 01-01-2022
Sidst opdateret af Sidst opdateret den 17-08-2022
£&ndring af anseettelsesforhold Startdato 01-01-2022
Sidst opdateret af FUSION_APPS_HCM_SOA_APPID Sidst opdateret den 10-03-20.
Synkronisering fra stilling Startdato 01-05-2021
Sidst opdateret af FUSION_APPS_HCM_ESS_LOADER_APPID Sidst opdateret den 23-12-2021
£&ndring af ansaettelsesforhold Startdato 01-05-2021
Sidst opdateret af Tidsplanlagte Processer Sidst opdateret den 10-06-202
£ndring af arbejdstid Startdato 01-03-2021

Sidst opdateret af

Tilfej ansaettelsesforhold

Sidst opdateret af

Hyvis der kun er én enkelt linje "Tilfoj anszttelsesforhold” er der tale om en medarbejder med flere
ansattelsesforhold, som skal have annulleret en enkelt anszttelse. Det vil vaere afsnit |, K og L som skal
udfores for at annullere ansattelsen.
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Hyvis en af linjerne i sektionen fremtidige handlinger eller i ansattelseshistorikken hedder *Synkronisering fra
stilling’ kan den ikke umiddelbart slettes, fordi der kommer en fejlbesked: ”Fejl - Du kan ikke slette de
®ndringer, der er foretaget via stillingssynkronisering”. I det tilfxlde, skal der oprettes en sag i
serviceportalen, hvor man beder om at fa perioden slettet.

C. Slet reference til underordnede medarbejdere, hvis det er en leder

Hyvis det er en leder, som skal have annulleret sin anszttelse, si skal reference til eventuelle direkte
underordnede slettes. Hvis medarbejderen ikke er leder, kan dette afsnit springes over.

Undersog, der referer til lederen:

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Ansaxttelsesdetaljer under Hurtige handlinger

God eftermiddag, Testuser8000002 HRAdmIN

2. Fremsog medarbejderen i feltet Sgg efter en person.

{ Ansettelsesdetaljer

Seg efter en person

3. Fremsog medarbejderen i feltet Seg efter en person.
4. Ansaxttelsesinfo dbnes. Trxk i rullegardinet.
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Ansaettelsesinfo

Testuser8000017 Kontorchef

Rolle: HR medarbejder
Version: 19

QO w R &

‘ Handlinger v ‘

Ansasttelsesforhold

Juridisk arbejdsgiver
Bkonomistyrelsen

Forretningsenhed
Bkonomistyrelsen

Job (stillingskode)
Kontorchef

Afdeling
Center for Koncernstyring - OES

Lokation
Bkonomistyrelsen

Stilling
Kontorchef 1 - OES

Forventet slutdato

Anszttelsesforholdsnr.
E8000017

Status for ansaettelsesforhold
Aktiv - Lensystemberettiget

Anszettelsestype
Overenskomstansatte

Jobstatus
Almindelige medarbejdere

5. Sektionen Direkte underordnede vises.

Senest revideret: 15.07.2024

Alternativ stillingsbetegnelse
Alt. administrativt tjenestested
Skatteoplysninger

Hovedkort

*Pensionskasse

PFA Pension (1001)

Disco-kode

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

v Selvvalgt forhandlingsber. organisation

— Seniorordning/Seniorbonus
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Ansaettelsesinfo

Testuser8000017 Kontorchef

.?rsuaerk Indlant fra
Headcount

1 Ind/udlan startdato
Kontornr.

Ind/udlén slutdato
Personsystemnr.

8000017

Synkroniser fra stilling Stillingsnummer

Ja

Ansattelsesomrade Lennr.

1234

Bloker integration (kun Ressort) Brugernavn
E-mail

Ressortoverfort

Oprindelig ansattelsesdato
Klik her for at abne en serviceanmodning i HR-sag

Yderligere info om anseettelsesforhold

Ledere

Testuser8000015 Direktar injeleder
D
Direktor

Direkte underordnede E

Ansaettelseshistorik

6. Udfold Direkte underordnede.
7. Noter Navn pa alle de direkte underordnede (nedenfor vises kun en underordnet medarbejder)

Ansaettelsesinfo

Testuser8000017 Kontorchef

Yderligere info om ansaettelsesforhold

Ledere

Testuser8000015 Direktar leder
Direkter

Direkte underordnede

Niels Holm den anden

Fuldmagtig

Slet lederreference for hver underordnede til lederen:
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8. Ga til hurtig handling Andr ansattelsesforhold

Velkommen, Testuser8000002 HRAdmiIN

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anseettelsesbreve
HURTIGE HANDLINGER

B &ndr abeidstimer

i Ansattelsesdetalier .
Administrer

kompensation

" Andr ansaettelsesforhold

 Ventende ansatte

+

Forfrem
Vis flere

Ting at afslutte

4 dage siden X 4 dage siden
GODKENDT GODKENDT

Medarbejder ansat Arbejdsrelation

9. Fremsog enkeltvis de direkte underordnede

{ /Endr anseettelsesforhold

Seg efter en person
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10. Andr anszttelsesforhold dbner
SRt

Andr ansaettelsesforhold ]|

Afsend | | Annuller |

Evon John Williams

© -—voméar og hvorfor

*Hvorndr starter anszettelsesforholdsaendringen? Hvorfor skal ansattelsesforholdet aendres?

01-07-2024 o] |

“Hvordan skal ansattelsesforholdet andres?

£ndr anszettelsesforhold ‘

Fortsaet

(2) Ansaattalsesforhold

A}

@

w

Vedligehold ledere

Det er vigtigt at gemme oplysninger om, hvilke medarbejdere, der opdateres og hvornir de opdateres fra, da
disse oplysninger skal bruges igen, nir feltet ’Synkronisering fra Stilling’ skal @ndres tilbage til ja i afsnit I.
Noter ogsa hvilken startdato som anvendes i feltet "Hvorndr starter ansattelsesforholdsendringen?’

11. I feltet Hvornar starter ansaettelsesforholdsaendringen vzlges den dato, hvor deres reference til
lederen starter (det er typisk den dato, hvor lederen blev ansat/leder)

12. 1 feltet Hvordan @ndrer du anszttelsesforholdet vxlges Andring af ansattelsesforhold
13. Klik Fortsaet

(1) Hvorndr og hvorfar

@ Ansattelsesforhold

Ansasttelsesforholdsnr.

Alternativ stillingsbetegnelse
E

*Status for ansattelsesforhold

. Alt administrativt tienestested
Aktiv - Lonsystemberettiget

Persontype

Medarbejde

Primart answttelsesforhold

Forventet slutdato

*Synkroniser fra stilling

*Job (stillingskode)
dmaegtig
* Afdeling

Kencern HR - Kontorchefen - OES

*Skattcoplysninger
dkorl

*Pensianskasse

AP Pension (1025
*Disca-kode
112020 - Virksomhedsledelse af tvarghe

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

14. Pi Anseattelsesforhold skal verdien i feltet ”Synkroniser fra stilling” saxttes til Nej

£
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Andr anszette

() Hvornar og hvorfor

© ‘nsattelsesforhold

Ansattelsesforholdsnr.
E2032946

*Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Lansystemberettiget
Persontype
Medarbejder

Primaert ansattelsesforhold

Ja
Forventet slutdato
dd-mm-yyyy

*stilling

Employee 3 - OES

*Synkroniser fra stilling

Nej

*Job (stillingskode)

Fuldmaegtig

* Afdeling

Koncern HR - Kontorchefen - OES

Alternativ stillingsbetegnelse

Alt. administrativt tienestested

*Skatteoplysninger

Hovedkort

*Pensionskasse

AP Pension (1028)

*Disco-kode

11202

Alternativt delregnskaby

Alternativi sted

Seniorardning/Seniorbonus

15. Traxk i rullegardinet for at komme ned i bunden af sektionen.

Zndr anseettelsesforhold

Niels Holm den anden

16. Klik Fortsaet
17. Vedligehold ledere dbnes

Senest revideret: 15.07.2024

Jobstatus

" Fastansat eller tidsbegramset

Fastansat

Arbejdstid

Arsuaerk
Headeount
Starttid
8:30 AM

Shuttid
54 PM

Pravetidsperiode

Stutdato for pravetid

" Forhandlingsberettiget organisation

Mavn pé aftalegrundlag

Org.attale for arbejdsmarkedskonsulanter
Ansmttelsesomride

Omrad

Bloker integration (kun Ressort)

Ressortoverfart

Oprindelig ansmttelsesdata

Tilbagegangsstilling ved udlob

Udlant
Y
Udtant til
Y
Indlant
Indlint fra
s
Ind/udlin startdato
Indl/udin slutdato
Stillingsnummer
Lonn
Brugemavn
~ To0017a
»
E-mail
- TO00T79@sit-taste
®
Fortsat

&

&
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anwr & @

Zndr ansaettelsesforhold ]|

Afsend | | Annuller |

Evon John Williams

(1) Hvornar ag hvorfor

@) Ansaettelsesforhold

o Vedligehold ledere

Linjelederen styres automatisk via stillingshierarkiet. Hvis det anskes manuelt at sendre linjelederen, skal stillingssynkroniseringen farst inaktiveres under
sektionen ‘Anszettelsesforhold’. Det anbefales som udgangspunkt ikke 3

it inaktivere stillingssynkronisering, dz ansasttelsesforholdet da ikke vil blive opdateret
automatisk ved andring af fx linjeleder, lokation m.m. indtil synkroni

en manuelt aktiveres igen.

Direkter OES Linj

Fuldmaegtig

o
™

I

DO

Fortsaet

18. Klik pa blyant for at rette
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anowpP & @

Andr ansaettelsesforhold ([ asena | [ aonaer |

Evon John Williams

(1) Hvornar og hvorfor

(2) Ansaettelsesforhold

o Vedligehold ledere

Linjelederen styres automatisk via stillingshierarkiet. Hvis det @nskes manuelt at endre linjelederen, skal stillingssynkroniseringen farst inaktiveres under
ssktionen ‘Ansattelsesforhold’. Det anbefales som udgangspunkt ikke at inaktivere stillingssynkronisering, da ansssttelsesforholde
automatisk ved andring af fx linjeleder, lokation m.m. indtil synkroniseringen manuelt aktiveres igen.

t da ikke vil blive opdateret

]«

*Navn Type
Direktar OES

Fortsaet

19. Klik Slet
20. Klik Forseet
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anwrP & @

/ndr ansaettelsesforhold Tl e |

Evon John Williams

®

) Hyornar og hvorfor

C?) Ansaettelsesforhold

o Vedligehold ledere

Linjelederen styres automatisk via stillingshierarkiet. Hvis det enskes manuelt at endre linjelederen, skal stillingssynkroniseringen farst inaktiveres under
sektionen “Anszettelsesforhold’. Det anbefales som udgangspunkt ikke 2t inaktivere stillingssynkronisering, da anssettelsesforholdet da ikke vil blive opdateret
automatisk ved endring af fx linjeleder, lokation mum. indtil synkroniseringen manuelt aktiveres igen.

’ Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

21. Tryk Afsend
22. Transaktionerne for hver ansattelsesendring skal godkendes af en kollega, inden de fir virkning.

D. Annuller arbejdsrelationen

De folgende trin fjerner helt oplysningerne om arbejdsrelationen. Hvis medarbejderen har flere
ansattelsesforhold, vil det altsa vaere samtlige ansxttelsesforhold, som slettes, nir arbejdsrelationen
annulleres.

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

;'??f Annuller arbejdsrelation
Klik pé hurtig handlingen Annuller arbejdsrelation
Sog medarbejderen frem
Klik pa medarbejderens navn i spgeresultaterne

ARl ol

Verificer, at det er den korrekte arbejdsrelation, som du er ved at annullere vha. Info om
ansazttelsesforhold
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Juridisk arbejdsgiver Type ansat
gitaliseringsstyrelso Medarbejde

Startdato

15-01-201

nfo om anseettelsesforhald

Ansettelsesiorhald siettet of denne annullering

r om ansttelsesforhold

6. Udftyld evt. en kommentar til godkenderen.
7. Klik pa Afsend

8. En lokaladministrator kan nu godkende, at arbejdsrelationen skal annulleres.

Typisk vil det ogsa vaere nedvendigt ogsd at annullere den ventende ansatte. Dette skal gore, hvis medarbejderen
aldrig skulle have vare ansat, eller hvis medarbejderens ansattelsesdato ligger leengere #/bage i tid, end
medarbejderen initielt er blevet oprettet med. Hvis medarbejderen derimod har en ansattelsesdato effer den
initielt tastede, kan man blot konvertere medarbejderen pd ny fra listen med ventende ansatte, og notere den
korrekte anszttelsesdato pa forste sektion. Vent dog med at gore dette til naste dag, da den nye oprettelse ellers
risikere ikke at komme korrekt til modtagersystemerne (fx SLS).

E. Tilbagefor fratraedelsen af den ventende ansatte

Hvis den ventende ansatte, som man ensker at slette, allerede er konverteret, skal man forst fjerne
fratreedelsesdatoen pa den ventende ansatte og bagefter fjernes selve den ventende ansatte. Nar man fjerner en
fratreedelsesdato, skal godkendelsesnotifikationen godkendes af en lokal administrator. Det betyder, at hvis
institutionen kun har en enkelt lokal administrator, s skal det vere en anden bruger, som er HR Administrator,
som afsender transaktionen, sa den lokale administrator fir transaktionen til godkendelse.

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger
2. Kilik pd hurtig handlingen Fratredelse
3. Da medarbejderen er ventende ansat, skal du benytte Avanceret sogning.

So efter
person
|!S;ag efter en person v
Avanceret sagning: ¢
Mavn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID.
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4. Marker at ventende ansatte skal med i sogningen.

Fratreedelse

Gem Ingen resultater fundet.
Tiek dine sogekriterie

Personnavn
HCM-ID.
CPR-nr

Ansatielsesforhaldsnr

Status for anstietsesforhold Ry

v Akt

Type ansat

CE KR

Marker ud for Type ansat i feltet Ventede ansat

Klik pa Seg

Klik pa den ventende ansat i sogeresultatet

Klik pa Tilbagefor pa sektionen ’Se fratradelse’

. Klik pa Afsend

10. En anden bruger, som er Lokal Administrator skal godkende transaktionen.

Yo wm
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F. Fjern en ventende ansat

Hvis den ventende ansatte har vaeret konverteret, sa skal det foregaende afsnit (hvor fratreedelsesdatoen fjernes
fra den ventende ansatte) udferes, for end de folgende trin udferes. Nedenstdende trin skal afslutningsvis
godkendes af en lokal administrator. Hvis institutionen kun har én lokal administrator, er det vigtigt, at det er en
anden bruger, som afsender transaktionen, fordi man ikke ma godkende de transaktioner man selv afsender. Hvis
ikke transaktionen bliver godkendt af en lokal administrator, vil den fejle.

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pé hurtig handlingen Annuller arbejdsrelation
3. Da medarbejderen er ventende ansat, skal du benytte Avanceret sogning.

Seg efter
person
5og efter en person w
Avanceret sggning: ¢
Mavn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID
4. Sat hak i Ventende ansat i sogekriterierne til venstre
5. Verificer, at det er den kotrekte arbejdsrelation, som du er ved at annullere.
6. Udfyld evt. en kommentar til godkenderen.
7. Klik pa Afsend
8. En anden bruger, som er Lokal Administrator kan nu godkende, at arbejdsrelationen skal annulleres og

derved fjernes den ventende ansatte.

NB. Mellem kl. 22.00 og 24.00 kan handlingen ikke gennemfores.

Hvis man ensker at oprette en ny ventende ansat for den samme medarbejder, efter at vedkommende er slettet i
Statens HR, sa skal man afvente den natlige korsel, som overforer sletningen til andre systemer, inden den nye
ventende ansatte, oprettes dagen efter. Vent altsa til neeste dag med at taste ansxttelsen pa ny. Dette af
hensyn til at den nye oprettelse ikke fejlagtigt bliver slettet af det natlige job.

G. Genindfer stillingsynkronisering for underordnede medarbejdere

Hvis det er en leder, som har faet annulleret sin ansexttelse, si er referencer til direkte underordnede (jf. tidligere
afsnit C) blevet slettet. Desuden er stillingssynkronisering sldet fra. Efter lederen er annulleret, skal
stillingssynkronisering aktiveres igen. Herefter vil et natlige job opdatere medarbejderen med den leder, der er 1
den overordnede stilling over den stilling, som medarbejderen selv har.

Det blev tidligere noteret, hvilke medarbejdere der blev opdateret. Det er de samme medarbejdere, som nu skal
opdateres igen.
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1. Ga til hurtig handling Andr ansettelsesforhold

Velkommen, Testuser8000002 HRAdmiIN

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anseettelsesbreve
HURTIGE HANDLINGER

B &ndr abeidstimer

i Ansattelsesdetalier .
Administrer

kompensation

" Andr ansaettelsesforhold

 Ventende ansatte

+

Forfrem
Vis flere

Ting at afslutte

4 dage siden X 4 dage siden
GODKENDT GODKENDT

Medarbejder ansat Arbejdsrelation

2. Fremsog enkeltvis de direkte underordnede

{ /Endr anseettelsesforhold

Seg efter en person

3. Fremsog enkeltvis de direkte underordnede
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4. Andr anszttelsesforhold dbner
SRt

Andr ansaettelsesforhold ]|

Afsend | | Annuller |

Evon John Williams

© -—voméar og hvorfor

*Hvorndr starter anszettelsesforholdsaendringen? Hvorfor skal ansattelsesforholdet aendres?

01-07-2024 ] |

“Hvordan skal ansattelsesforholdet andres?

£ndr anszettelsesforhold ‘

Fortsaet

(2) Ansaattalsesforhold

(3) Vedligehold ladere

Find listen med de medarbejdere som tidligere blev noteret.

5. I feltet Hvornar starter ansettelsesforholdsendringen valges den dato, hvor deres reference til
lederen starter (Samme dato som tidligere blev valgt. Det er typisk den dato, hvor lederen blev
ansat/leder)

6. I feltet Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet vxlges Andring af ansattelsesforhold
7. Klik Fortsaet

forhold

© ‘nsattelsesforhold

Ansattelsesforholdsnr.

Alternativ stillingsbetegnelse
E2032946

*Status for ansattelsesforhold

L i Alt. administrativt tienestested
Aktiv - Lansystemberettiget

Persontype
- *Skatteoplysninger

Hovedkort
Primaert ansattelsesforhold
*Pensionskasse

AP Pension (1028)

Ja

Forventet slutdato
*Disco-kode

112020 - Virksomhedsledelse af tvergder

*stilling
Alternativt delregnskabs
Employee 3 - OES

*Synkroniser fra stilling

Alternativt sted
Nej

*Job (stillingskode)
Fuldmaegtig
*Afdeling

Koncern HR - Kontarchefen - OES

8. Pd Ansaxttelsesforhold skal verdien i feltet ”Synkroniser fra stilling” szttes til Ja.
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(1) Hvorndrog

Rolle: HR medarbejder
Version: 19

© Ansaettelsesforhold
Ansaettelsesforhaldsnr
E2032946
*Status for ansaettelsesforhold
Persontype
Medarbejder

Primart ansattelsesforhold

Forventet slutdato

“stilling

Employee 3 - OFS

“Synkraniser fra stilling

*Job (stillingskode)

Fuldmaegtig

Alternativ stillingsbetegnelse

Alt.administrativt tenestested

“Skatteoplysninger

*Pensianskasse

AP Pension (1026

“Disco-kode

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

* Afdeling

Kencern HR - Kontorchefen - OES Seniarordning/Seniorbonus.

9. Traki rullegardinet for at komme ned i bunden af sektionen.

Zndr ansaettelsesforhold

Niels Holm den anden

Individuelle ansattelsestart
Jobstatus
Ret 1l fratraedelsesbelot
Almindelige medarbeider
. il ngsstilling ved udh
Fastansat eller tidsbegranset Ibagegangsstilling ved udleb
Fastansat
Arbejdstid
Arsuaerk
Headcount
Udidnt
Starttid
0 AM 3
Udlant il
Shuttid
54 PM %
"
Provetidsperiode Indllint
Indilint fra
Shutdato for prevetid
02-04-2023 >
B Ind/udlin startdato
Forhandlingsberettiget organisation /
1K Stat %
Indudln sh
Navn pa aftalegrundlag d/fudlin siutdata
Org.aftale for arbejdsmarkedskonsulenter. .
Stillingsnummer
Ansattelsesomride g
Omiid
Lona
Bloker integration (kun Ressort)
Ressortoverfort Brugemavn
P 1000179
)
Oprindelig ansattelsesdata E-mail
- TODOT79@sit-test.c
)
Fortsat

10. Klik Fortsaet
11. Tryk Afsend
12. Transaktionerne for hver ansaxttelsesendring skal godkendes af en kollega, inden de far virkning,.

£
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H. Sletning af fravaersplaner

Hvis der et brug for at annullere/slette et enkelt anszttelsesforhold, f.eks. hvis en medarbejder har flere
ansattelsesforhold og den seneste anszttelse er oprettet med en forkert startdato, sa skal man udfere de trin, som
beskrives nedenfor.

En fraversmedarbejder skal udfere de indledende trin, som vedrorer en undersogelse af om ansattelsen er
knyttet til nogle fraveersplaner, og hvis ansattelsen er det, sa skal den tilknytning slettes.

Dernzst skal en HR-medarbejder slette eventuelle fremtidige 2ndringer og ndringer i ansaxttelseshistorikken,
som ligger efter den dato, hvor ansattelsesforholdet blev tilfajet. Herefter kan anszattelsen slettes.

1. Udfores af en fraversmedarbejder med adgang til iconet Fravarsrecords.
2. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Fravaer

God eftermiddag, Testuser8000007 AbsenceEmployee

HR Sac Fejlhandtering og support Effekthandtering

HURTIGE HANDLINGER

Ting at afslutte

oi

Du har ingen abne underretninger.

3. Klik pd Fraversrecords

\\3))
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| < | Fraveersadministration

Hvad vil du gere eller handtere?

Personstyring

Fraveersrecords

4. Sog efter den relevante medarbejder og valg det answttelsesforhold, som skal fjernes.
5. Tjek i omridet under plandeltagelse om vedkommende har oplysninger om en plan.
Hvis medarbejderen ikke har nogle planer, sd stir der "Ingen data at vise™:

4 Fravaer

Nyligste eller aktuelle fravasr Nasste tidspla
Ingen registrerat, Ingen tidsplaniagt.

¥ Ventende handlinger

4 Eksisterende fraveer @
Vis w + Tilflei °® Genberegn | ¥  Tidsperiode |Sidste 6 maneder Type Status (] Frigar

Datoer Arbejdsgiver Type Ansazttelsesforl Varighed Status Behandlingssta  Handling

4 Plandeltagelse @

4 Plansaldi
Vis v | Optjeninger | * || Tilmeldinger og reguleringer | ® | Status | Aktiv o
Startdato for  Slutdato for "
Plan Anszazttelsesforl Type Status tilmelding tilmelding Saldoberegning Saldo

Ingen data at vise.

6. Hyvis der ikke er nogle planer, lukkes skarmbilledet og HR-administrator kan undersege om der findes
fremtidige handlinger. G4 direkte videre til naeste afsnit.
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7. Hvis medarbejderen har nogle planer, si stir de oplistet, som linjer med bla tekst:

Handter fraveer og berettigelser @

4 Fraveer
Nyligste eller aktuelle fraveer

Ingen registreret

¥ Ventende handlinger

4 Eksisterende fraveer @

Naeste tidsplanlagte fravaer

Vis v < Tilfoj % Genberegn | ¥  Tidsperiode | Sidste 6 maneder Type

Datoer Arbejdsgiver Type

<

4 Plandeltagelse @

4 Plansaldi

Vis w omjeninger\' Tilmeldinger og reguleringer | ¥ | Status | Aktiv )

Tilfoj timelding

Plan

Opdater tilmelding

Bgrneomsorgsdag - gamme} Slet timelding

Reguler saldo

Ferie uden lgn/Unpaid holida|

Overfart ferie/Transferred hol

Overfe
sarlige feriedage - Optjenind '

Initier donation

Udbetal saldo

Opdater saldodetaljer

Anszttelsesforl Type

scheme Personunders... Optjening
Personunders... Optjening
Personunders... Optjening
days - obtained for next holiday year Personunders..  Optjening

Ingen tidsplanlagt.

Status

Ansettelsesforl

Status

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Varighed

Startdato for
tilmelding

01-05-2022
01-05-2022
01-05-2022

01-05-2022

Rolle: HR medarbejder
Version: 19

(-] Frigar
Status Behandlin i
(Si:::;z‘i‘r";m Saldoberegning saldo
0000 Dage
0000 Dage
0.000 Dage
0000 Dage

8. Marker en plan og valg Slet tilmelding pa vardilisten i feltet Tilmeldinger og reguleringer.
9. Alle planer skal slettes, hver linje for sig. Nar alle planer er slettet, skal der std "Ingen data at vise’.

I. Sletning af fremtidige handlinger og ansattelseshistorik, som er efter
den dato, hvor ansattelsen skal annulleres

Hvis en ansattelse annulleres, som er startet 1. januar 2023, mé der ikke vare fremtidige @ndringer og endringer

i ansettelseshistorikken, som ligger efter den dato. Disse @ndringer skal slettes, inden ansattelsen annulleres.

Det er forskelligt, hvor mange andringer, der er pa et ansattelsesforhold. Det athanger blandt andet af hvor

lenge ansattelsesforholdet har varet oprettet. Det er derfor forskelligt, hvor meget der skal slettes, inden

ansattelsen kan fjernes.

Den made, som sletningen skal udferes pa, er den samme som den der tidligere er beskrevet.

Hvis der skal udferes sletning, se gerne beskrivelsen i afsnit B, D og E.

Senest revideret: 15.07.2024
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1.

2.

3.

J. Sletning af et enkelt ansattelsesforhold

Nir der kun er en linje "Tilfoj ansaxttelsesforhold’ tilbage i ansattelseshistorikken:

Ansaettelseshistorik

Tilfgj ansaettelsesforhold Startdato 01-10-21
Fuldmaegtig-2

Klik pa linket "Tilfoj ansattelsesforhold’

Ansaettelseshistorik

Tilfaj anseettelsesforhold Startdato 01-10-21

Fuldmzegtig-2

Derefter vises alle felterne som opsummerer det oprindelige ansattelsesforhold

4. Klik pd knappen Slet
5. Klik ok til beskeden om "Denne @ndring vil blive slettet, mens de andre zndringer beholdes. Fortszt
alligevel?’

Advarsel

Denne andring vil blive slettet, mens de andre sendringer beholdes.

Fortszet alligevel?

OK
6. Enanden HR-medarbejder skal godkende transaktionen via klokken pa startsiden
. . £
Senest revideret: 15.07.2024 Side 24 af 25

OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: HR medarbejder
Emne: Annuller arbejdsrelation eller ansxttelsesforhold Version: 19
ID: 6.c.11

= O x
& | https://hdse-dev.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUlffaces/adf task-flow?tz=Europe%2FWarsawdidf=medium&dt=both&tf=shortdlg=dasucy=&bpmWorklistTaskid=8b27b3 1¢-5¢71-458b-8447-4dd5b983c6|
Slet anseettelsesforhold for Testuser8000099 Employee, 8000099 (2021-10-01) Seam | ANS | E

Tilfej ansasttelsesforhold

Testuser8000099 Employee

Person Number 8000099
Effective 2021-10-01

Medarbejderdetaljer

Handling Tilfej ansasttelsesforhold
Forretningstitel  Fuldmaeghig-2
Faorretningsenhed  @konomistyrelsen
Job  Fuldmeegtig
Afdeling  Koncern HR - Kontorchefen - OES
Lokation @konomistyrelsen

Leder Testuser8000018 Kontorchef
Linjeleder

Godkendere

Vis detalje

8. Hvis medarbejderen igen (ligesom under trin 1-3) fremseges under Ansattelsesdetaljer vil det fremga at
der kun er et enkelt anszttelsesforhold:

{ Anszttelsesdetaljer

Testus: ; Skjul filtre

Sorter efter | Standardsortering

Navn Personsystemnr.
TestuserB000099 Employee
= Type ansat
Filtre Nulstl | £ Forretningstitel Medarbeide
: Fuldmaeglig
Udvidalle  Skjul alle Status for ansattelsesforhold
Ansattelsesforholdsnr. Akiiv - Lansystemberetiiget

Personnavn

Hyvis der er tale om en situation, hvor man har slettet ansattelsesforholdet, fordi det var oprettet pa en forkert
dato, skal man herefter tilfoje et ansaxttelsesforhold pa den korrekte dato.
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