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1. Arbejdsrelation og ansaettelsesforhold

Denne vejledning beskriver, hvordan og hvornar der skal tilfajes et ansattelsesforhold eller oprettes en
arbejdsrelation. Den uddyber desuden forskellen pa en arbejdsrelation og et anszttelsesforhold.

Nir en medarbejder anszttes, oprettes en arbejdsrelation mellem medarbejderen og den juridiske enhed
(institutionen), og til arbejdsrelationen knyttes et ansxttelsesforhold. En medarbejder kan have bade
flere arbejdsrelationer, fx hvis ansat i flere institutioner, og flere ansattelsesforhold under hver arbejds-
relation.

Der findes srskilt vejledning til annullering af arbejdsrelation og ansattelsesforhold

OBS: Integrationen fra Statens Rekrutteringslosning kan kun oprette medarbejderen i det forste ansat-
telsesforhold. Yderligere ansattelsesforhold eller arbejdsrelationer tastes altid pa ny i Statens HR —
overfores en medarbejder, der allerede har et ansxttelsesforhold, via Statens Rekrutteringslosning, dan-
nes en fejl i fejlhandteringsmodulet; se vejledningen Brug af fejlhandteringsmodulet.
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2. Hvad er en arbejdsrelation?

En arbejdsrelation definerer forholdet mellem en person og en institution og er koblet til en persontype
— Statens HR skelner mellem tre:

¢ Ventende ansat: Medarbejderen oprettes indledningsvis automatisk som ventende ansat. Dette
er den forste arbejdsrelation frem til startdatoen, hvor vedkommende efter konvertering far en
arbejdsrelation som medarbejder eller lost tilknyttet. Ved konverteringen far den ventende an-
satte automatisk en fratreedelsesdato dagen for startdatoen og bliver inaktiv, nar den nye ar-
bejdsrelation starter.

e Medarbejder: De fleste konverteres til en arbejdsrelation som medarbejder, som er lonnet og
typisk fastansat, men som ogsa kan vere tidsbegrenset.

e Lost tilknyttet: Bruges til personer, der i en tidsbegranset, lengere periode indgar pa lige fod
med medarbejdere, men typisk ikke lonnes af institutionen — fx praktikanter, emeritus, elever i
rotation og lengerevarende tilknyttede eksterne konsulenter. De har oftest behov for en it-bru-
gerkonto og indgar i sociale og faglige aktiviteter.

Arbejdsrelationen defineres allerede fra Statens Rekrutteringslosning eller CPR-modulet i Statens HR,
hvor der valges medarbejder eller lost tilknyttet — alternativt nir en ventende ansat oprettes. Det vil
dermed vare den arbejdsrelation/persontype, man i anszttelsesprocessen har valgt, som den ventende
ansatte senere konverteres til.
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3. Sadan ses en ansats arbejdsrelation (persontype)

Persontypen fremgar af Ansattelsesdetaljer og af anszttelsesforholdsnummeret.

Arbejdsrelationen ses pd persontypen via hurtighandlingen Ansattelsesdetaljer i feltet Type ansat. Den
kan ogsa aflaeses af ansattelsesforholdsnummeret, som er medarbejderens HCM-ID med et bogstav
foran:

e P =ventende ansat (Pending worker).
e E = medarbejder (Employee).
e C = lost tilknyttet (Contingent worker).

Har medarbejderen flere anszttelsesforhold 1 samme institution, star der en streg og et tal efter ansat-
telsesforholdsnummeret.

OBS: Medarbejderen har kun ét HCM-ID uanset persontype og antal ansxttelsesforhold. Er en person
dog ansat i to forskellige institutioner samtidig, er der tale om to brugere 1 systemet med hvert sit HCM-
ID. Har institutionen forvaltningsopdeling i Statens HR, har medarbejdere med anszttelse i to forvalt-
ninger fortsat kun ét HCM-ID, da begge ansaxttelser ligger i samme institution.
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4. Flere arbejdsrelationer i samme institution

En ekstra arbejdsrelation kan kun oprettes med den anden persontype.

En medarbejder har som udgangspunkt kun én arbejdsrelation 1 en institution. Undtagelsen: Der kan
oprettes endnu en arbejdsrelation 1 samme institution, men kun med den anden persontype. En person
kan altsa godt have bade en arbejdsrelation som medarbejder og en som lost tilknyttet — fx en elev
med lonnet ansattelse hos en elevansvarlig, der registreres som lost tilknyttet uden lon i de enheder,
vedkommende roterer til, eller en medarbejder med opgaver som lost tilknyttet konsulent i andre af in-
stitutionens enheder.

Skal en person med en eksisterende arbejdsrelation oprettes med endnu en arbejdsrelation, med en an-
den persontype, bruges hurtighandlingen Opret arbejdsrelation — se vejledningen Tilfej ansattelsesfor-
hold eller opret arbejdsrelation.

4.1 Andr primaer og sekundzr arbejdsrelation

Den forste arbejdsrelation oprettes som primer. Tilfojes en ekstra, bliver den sekunder. Tjek eller andr
dette via hurtighandlingen Rediger arbejdsrelation:

1) Seg medarbejderen frem pr. vedkommendes ansaxttelsesdato (eller senere) — brug gerne avanceret
sogning, si begge arbejdsrelationer bliver synlige.

2) Klik pa den arbejdsrelation, der skal @ndres til primaer.

3) Sxt hak i Primeri sektionen Institution og primeare info.

4) Angiv dato 1 feltet Hvorndr bliver denne arbejdsrelation primer?.

5) Klik pa Afsend. Andringen skal herefter godkendes af en HR-kollega.
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5. Flere ansaettelsesforhold i samme institution

Flere anszttelser inden for samme arbejdsrelation handteres med flere anszttelsesforhold. Er der flere
ansattelsesforhold, giver det flere visninger 1 sogeresultater.

Skal en medarbejder vare ansat i flere funktioner inden for samme institution og arbejdsrelation, opret-
tes flere answttelsesforhold — fx ved deltidsanszttelse som medarbejder i to afdelinger. Anszttelsesfor-
holdet ligger et niveau under arbejdsrelationen, og bade medarbejdere og lost tilknyttede kan have flere
ansattelsesforhold i samme institution.

Ansettelsesforholdet rummer alle detaljerede oplysninger om anszttelsen (stilling, job, afdeling, loka-
tion, forhandlingsenhed, leder m.v.). Oplysninger om personen (CPR-nummer, HCM-ID m.v.) er de
samme pa tvars af ansxttelsesforhold.

5.1 Fremsogning af flere ansattelsesforhold
Medarbejdere med flere ansazttelsesforhold vises flere gange i sogninger rundt om 1 lesningen, fx under
Aindr ansattelsesforhold:

e To ansattelsesforhold under samme arbejdsrelation: Medarbejderen vises to gange, og det nye-
ste ansazttelsesforhold har -2 sidst i ansattelsesforholdsnummeret.

e To ansattelsesforhold under hver sin arbejdsrelation (medarbejder + lost tilknyttet): Medarbej-
deren vises to gange uden -2 — i stedet star der E (Employee) foran nummeret som medarbej-
der og C (Contingent worker) foran nummeret som lost tilknyttet.

5.2 Endr primeart og sekundzrt anszttelsesforhold

Et anszttelsesforhold er enten primeart eller sekundaert — der kan kun vzare ét primert pr. arbejdsrela-
tion, men flere sekundare. Status ses via hurtighandlingen Ansaxttelsesdetaljer. Skal det &ndres, bruges
hurtighandlingen Andr ansattelsesforhold:

1) Benyt avanceret sogning, sa alle medarbejderens ansazttelsesforhold vises

2) Klik pa det relevante ansattelsesforhold

3) Vealg handlingen Ansattelsesforholdsendring under Hvornar og hvorfor

4) /Endr feltet Primart ansattelsesforbold til ja eller nej i sektionen Anszttelsesforhold.

OBS: Det er altid pakravet at have et primeart ansaxttelsesforhold. En primar-markering kan derfor
ikke fjernes — et sekundart ansattelsesforhold gores i stedet til primzert.
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6. Tilfgj ansaettelsesforhold eller opret en
arbejdsrelation?

Valget mellem om der skal oprettes en arbejdsrelation eller tilfojes et anszttelsesforhold afthenger af
medarbejderens nuvarende arbejdsrelation og typen af den nye (medarbejder eller lost tilknyttet).

0.1 Beslutningsoversigt

Til arbejdsrelationen kan knyttes et eller flere ansattelsesforhold med samme persontype: Er den forste
arbejdsrelation oprettet som medarbejder, kan vedkommende ikke tilfojes som lost tilknyttet i et nyt
ansattelsesforhold, da nye ansaxttelsesforhold altid har samme persontype som det forst oprettede.

Nuvarende arbejdsre- | Nyt anszttelsesfor- | Handling Eksempler pa arsager
latlon hold

Medarbejder Lost tilknyttet Opret arbe]dsrelatlon Elever i rotatlonsstllhnger; midlertidigt
indlan.
Medarbejder Medarbejder Tilfoj anszttelsesforhold | Deltidsansat i to afdelinger; timelonnede

med flere ansazttelser.

Lost tilknyttet Medarbejder Opret arbejdsrelation En ekstern konsulent fastansattes, men

har stadig konsulentopgaver i en anden
afdeling.

Lost tilknyttet Lost tilknyttet Tilfoj anszttelsesforhold | En emeritus (pensioneret forsker) tilknyt-

tet to afdelinger.

Tilfej ansxettelsesforhold, nar der skal tilfojes et ansattelsesforhold af samme persontype — fx en
medarbejder med to deltidsansattelser i to afdelinger, eller en ekstern konsulent (lost tilknyttet) med

opgaver i flere afdelinger over en langere periode. Se afsnit 3 for steps til at tilfoje et ansattelsesfor-
hold.

Opret arbejdsrelation, nar der skal tilfojes et ansattelsesforhold af en anden persontype — fx en elev
med lonnet primaert ansettelsesforhold (medarbejder) hos en elevansvarlig, der under elevtiden er lost
tilknyttet en rakke afdelinger, eller en person, der i en periode udlanes internt som lost tilknyttet, men
fortsat har personaleleder og lon fra det primare ansaxttelsesforhold. Se afsnit 4 for steps til oprettelse
af en ny arbejdsrelation.

0.2 Hvad er lost tilknyttede?

Lost tilknyttede er personer, der i en tidsbegranset, lengere periode indgar pa lige fod med medarbej-
dere — fx praktikanter, emeritus, elever i rotation og lengerevarende tilknyttede eksterne konsulenter.
De har oftest behov for en it-brugerkonto og indgar i sociale og faglige aktiviteter. Lost tilknyttede kan
ogsi vare personet, der efter afsluttet ansattelse har brug for it-adgange i en begranset periode.
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Lost tilknyttede far et ansttelsesforholdsnummer, der starter med C (contingent worker). Medarbej-
dere har et nummer, der starter med E (employee).

OBS: Institutioner med behov for mere end 5 % lost tilknyttede i Statens HR skal indga sarlig aftale
herom via Serviceportalen til Statens HR.

OBS: Gaster og personer, der honoreres for kortvarige opgaver, oprettes ikke som lost tilknyttede —
det gzelder honoratlonnede, vedetlagslonnede, eksterne censorer/bedommere samt personer, der hono-
reres med fremmede tjenesteydelser og engangsregistre. Se prisfolderen, herunder betalingsundtagelser
for Statens HR, pa Okonomistyrelsens hjemmeside.
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7. Tilfgj ansaettelsesforhold

Benyttes nar der skal tilfojes et ansattelsesforhold af samme persontype.

6) Ga til Min arbejdsstyrke, Vis flere, og klik pa Tilfej ansattelsesforhold.

7) Fremsog medarbejderen — benyt evt. avanceret sogning.

8) Valg, hvilke yderligere oplysninger der skal vare tilgengelige i oprettelsen (antallet af tilvalgskasser
er begranset i forhold til en nyansattelse — oplysninger pa utilgaengelige tilvalgskasser redigeres i
det primzare ansattelsesforhold). Klik pa Fortszt.

Sektion Hvornar og hvorfor:

9) Angiv anszttelsesforholdets startdato.

10) Angiv, at ansattelsesforholdet er Permanent — oprettelsen kan ikke fortsztte, for Permanent er
valgt, uanset om anszttelsen er varig eller midlertidig.

11) Velg i teltet Hvordan skal ansattelsesforholdet tilfgjes? mellem Tilfej ansattelsesforhold og Tilfej ansat-
telsesforhold for lost tilknyttet uden lon, og klik pa Fortszaet.

Sektion Anszettelsesforhold:

12) Udfyld oplysningerne pa det tilfojede anszttelsesforhold. Enkelte oplysninger kopieres fra det pri-
mere ansxttelsesforhold — xndr dem, hvis de ikke er relevante for det nye.

OBS: Alle felter pa en standardansattelse er til ridighed (inkl. indldn/udlan, dremal og ressortendring)
— oggsa felter, der er irrelevante for lost tilknyttede uden lon (aftalegrundlag, skatteoplysninger, pension
m.v.), og de skal udfyldes. Skal vedkommende oprettes uden lon, er det vigtigt at satte status for ansat-
telsesforhold til Aktiv — Intet lonsystem; sa oprettes hverken automatisk serviceanmodning til SAM el-
ler lonnummer 1 SLS.

Tip: Ved internt udlan: Notér pa det nye anszttelsesforhold, at der er tale om et indlin — det muligger
rapportering pa interne rokeringer.

13) Bemaerk at feltet Lonnummer skal vere blankt, sa lonsynkroniseringen kan tilbageskrive et nyt lon-
nummer for ansattelsesforholdet.

14) Fasthold blanke felter for Brugernavn og e-mail — der oprettes ikke ny brugerkonto hos Statens It
for sekundare ansattelser 1 samme institution. For yderligere hjalp til udfyldelse af de enkelte felter

pé ansxttelsesforholdet henvises til vejledningen om anszttelse.
15) Klik pa Fortszet.

Sektion Ledere (vises kun, hvis tilvalgt):
16) Verificér, at den listede leder er korrekt, og klik pa Fortsaet.

Sektion Kompensation (vises ikke for lgst tilknyttede uden len):
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17) Tilfej kompensation via Tilfej — se evt. vejledningen Administrer kompensation — og klik pa
Fortset.

Sektion Kommentarer og godkendelse:
18) Tilfoj eventuelt en kommentar til godkenderen og klik Afsend — registreringen sendes til godken-
delse hos en HR-kollega.

19) Nir registreringen er godkendt, oprettes serviceanmodningen til afsendelse til SAM/lon.

OBS: Der oprettes kun automatisk en serviceanmodning, hvis anszttelsen har status Aktiv — Lonsy-
stemberettiget.

Tip: Nir alle tvungne felter er udfyldt, kan der valges Gem og luk for at afbryde og genoptage senere
— den gemte proces findes under Ting at afslutte eller i arbejdslisten.
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8. Opret arbejdsrelation

Benyttes nar der skal oprettes en arbejdsrelation af den anden persontype.

Er en person allerede ansat 1 én arbejdsrelation (fx som medarbejder) og skal oprettes 1 endnu en (fx

som lost tilknyttet) 1 samme institution, kan den almindelige ansxttelsesproces ikke folges — her benyt-

tes hurtighandlingen Opret arbejdsrelation.

1) Ga til Min arbejdsstyrke, Vis flere, og klik pa Opret arbejdsrelation.

2) Fremsog medarbejderen — benyt evt. avanceret sogning.

3) Tilvalgskasser, der er udfyldt i det primare ansattelsesforhold, udfyldes med samme data ved opret-
telsen af en ny arbejdsrelation. Klik derfor alle tilvalgskasser af, der kan veare relevante for at gen-
nemse stamdata pa personen. Klik Fortsat.

Sektion Hvornar og hvorfor:

4) Angiv arbejdsrelationens startdato og juridisk arbejdsgiver.
5) Vealg i teltet Hvordan skal arbejdsrelationen oprettes? mellem fire muligheder:

e Opret arbejdsrelation for lost tilknyttet med lon.
e Opret arbejdsrelation for lost tilknyttet uden lon.
e Opret arbejdsrelation for medarbejder.
¢ Opret ventende arbejdsrelation — ved behov for at oprette vedkommende som ventende ansat,
fx hvis der pagar lenforhandling for en ulennet medarbejder, og arbejdsrelationen allerede nu
onskes oprettet; konvertering og integrationer kan sa afvente.
6) Se, at feltet Type arbejdsrelation er autoudfyldt som forventet, og klik pa Fortseet.
Sektion Detaljer om ansaxttelse:
7) Udtyld oplysningerne om den tilfojede arbejdsrelation.
OBS: Status for ansattelsesforhold er som standard Aktiv — Intet lonsystem, hvis der oprettes en ar-
bejdsrelation for lost tilknyttede uden lon. Dette betyder, at der hverken oprettes automatisk servicean-
modning til SAM eller lonnummer i SLS. For anszttelser af lost tilknyttede uden lon, vil felter som ved-

rorer aflonning ikke fremga.

Hyvis oprettelsen er med lon (lost tilknyttet eller medarbejder) er alle felter pa en standardansattelse til
ridighed, inkl. indlan/udlan, aremal og ressortendring.
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8) Bemaerk at feltet Lonnummer skal vere blankt, sa lonsynkroniseringen kan tilbageskrive et nyt lon-
nummer for ansaxttelsesforholdet.

9) Tasthold blanke felter for Brugernavn og e-mail — der oprettes ikke ny brugerkonto hos Statens It
for flere arbejdsrelationer i samme institution. Se evt. vejledningen for ansattelse for hjzlp og yder-
ligere forklaring af de enkelte felter.

10) Klik pa Fortszet.

Sektion Vedligehold ledere:

11) Verificér, at den listede leder er korrekt, og klik pa Fortszet.

Sektion Kompensation:

12) Tilfej kompensation via Tilfej — se evt. vejledningen Administrer kompensation — og klik pa
Fortszet.

Godkendelse:

13) Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse hos en anden HR-medarbejder.
14) Nar registreringen er godkendt, oprettes serviceanmodningen.

OBS: Der oprettes kun automatisk en serviceanmodning, hvis anszttelsesforholdet har status Aktiv —
Lonsystemberettiget.

Tip: Nar alle tvungne felter er udfyldt, kan der valges Gem og luk for at afbryde og genoptage senere
— den gemte proces findes under Ting at afslutte eller i arbejdslisten.
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9. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.
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