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AEndre ansattelsesdetaljer pa ansattelsesforholdet

Denne vejledning bruges ifm. ndring af anszttelsesforhold.

A. Andr anszttelsesforhold
B. Serviceanmodning

A. /ndr ansaettelsesforhold

Klik pA Hjemmeside

Klik pd Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis flere

Klik pa Andr anszttelsesforhold

Sl s

Velkommen, Benny Jammie Jamz

Mig Mit team

HURTIGE HANDLINGER

Ting at afslutte

o/ Ansttelsesdetaler S Dokumentrecords
- 4
1§ rofem W Fratraedelse
W/ Opret arbejdsrelation Personlige detaljer
FaM Tilfaj ansattelsesfornold wf Yeriigere info om ansettelsesforhold

E /£ndr arbejdstimer

5. Indtast navn eller HCM id i sogefeltet
6. Klik pd medarbejderens navn, du vil @ndre stilling pa
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{ /Endr anseettelsesforhold

Sog efter person

JA Josefine Andrea-Lise Bla Bla josefine andrealise poulsen@statens- 2032978

e sl

Sektion Hvornar og Hvorfor

7. Vezlg den dato @ndringen skal galde fra i feltet Hvornar starter ansattelsesforholdsendringen?
8. Feltet Hvordan zndrer du ans®ttelsesforholdet? indeholder en reekke valg. Valget her afgrenser
hvilke felter, der kommer frem i sektionen Ansettelsesforhold.
Valget Endr anszttelsesforhold indeholder alle felter.
9. Klik pd Fortszet

Sektion Anszttelsesforhold

10. Foretag relevante @ndringer af ansattelsesforholdet pd den pageldende medarbejder
11. Klik pa feltet *Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len for at oprette en
serviceanmodning til SAM/len. Dette felt er obligatorisk at udfylde med enten verdien ja eller nej.

Situationer, hvor du skal valge ”’Ja”

Valg ja’, nar du skal indberette, @ndre eller slette i kompensation og SAM skal have besked. Serviceanmodningen bliver
dermed automatisk oprettet og udfyldt pa samme mdde som serviceanmodningerne gor ved en ny ansattelse.

Valg for eksempel ja’ til at der skal oprettes en serviceanmodning, nar andringen vedrorer lonendringer, ferieafregning eller
andring af skattekort fra hovedkort til bikort eller omwends.

14

O Ingen brugeroprettelse hos Statens It "

u ogsa =ndrer | Kompensation. My
nm. opreties. Mej: Nar du ikke =ndrer
*Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len Eirr':if sation eller =ndrer komp.datz [ dizlog med

12. Klik pa Fortsaet nar alle @ndringer er foretaget
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Sektion Kompensation

Hvis der er en lonpavirkning i forbindelse med @ndringen af ansattelsesdetaljer, kan der tilfojes elementer 1
sektionen Kompensation.

Behold startdatoen for zndringen som valgt under *hvornar og hvorfor’

Den automatiske serviceanmodning bliver oprettet med startdatoen for andringen af ansattelsesforhold.
Startdatoen velges under "Hvornar og hvorfor’. Startdatoen vises pa alle elementer under Kompensation. For at
den automatiske serviceanmodning dannes korrekt, er det vigtigt, at der ikke andres i startdatoen pa
kompensationsfeltet.

Hyvis der er behov for at angive en anden ikrafttreedelsesdato, end startdatoen, skal feltet "Tkrafttradelsesdato skal
kun udfyldes, hvis forskellig fra ovenstiende startdato > benyttes.

Du m4 heller ikke 22ndre eller slette kompensationsfelter, der ligger pd fremdaterede datoer. Hvis der er behov
for at =endre en startdato pd et fremtidigt kompensationselement, skal du starte forfra med at endre
anseattelsesforholdet og under *hvornar og hvorfor’ indfere den nye geldende dato og indsende en ny
serviceanmodning med andringen.

(5 ] Kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

For yderligere information om elementerne i kompensation, se vejledningen °11.a.4 Administrer kompensation’.

Sektion Kommentarer og vedhaftninger

13. Indszt eventuelt en kommentar eller vedhaft en fil
14. Afslut med klik pa Afsend
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Change Assignment
UAT Test 02 £A-23B

(@) Ansaettelsesforhold

=
(3) Kompensation

o Kommentarer og vedhaeftninger

Kommentarer mratarer

Vedhaeftede filer

15. Klik Ja til at anmodningen kan afsendes
16. Klik OK pa bekrzftelsen
17. Klik Udfert for at afslutte stillingsendringen

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse og skal godkendes af HR.
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B. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation.

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, fir opretteren af informationerne en notifikation om
godkendelsen er godkendt. Statens HR opretter derefter automatisk en serviceanmodning.

For yderligere information om antomatisk oprettet serviceanmodning se (11.a.6) Serviceanmodning ved ansattelse-andring af
ansettelsesforhold og organisatoriske andringer
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