Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Medarbejderadministration Version: 02
1D: 6.c.2

AEndre arbejdstid pa en medarbejder

ZEndringer til medarbejdernes stamdata foretages via Personstyring.

Sadan a@ndres arbejdstid

1. Navigér til Min arbejdsstyrke, Personstyring

God eftermiddag Laerke Frederiksen!

Ting at afslutte

2. Seg den person frem som du skal @ndre arbejdstid pa.

a. Indtast enten navn, HCM-ID, CPR-nt, og/cller Nagleord eller blot en del af disse
oplysninger. Husk du kan bruge % som jokertegn, hvis du er i tvivl om f.eks. stavemaden.

b. Klik pi Seg

Seg efter person

Personstyring: Seg

4 seg Gemt segning Alle persnnelj
* Pakr=vet
= Mindst én kreves
** Mavn ** Negleord
** HCMHD. [] Medtag opharte arbejdsrelationer
= CPR.nr * Galdende pr. den  02-08-2018 g

Nulstil =~ Gem...

3. Klik pd den fremsogte person i sogeresultater:
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4 Sggeresultater

Handlinger w Vis v Formatér « _,_

Navn HCM-ID. CPR-nr. Afdeling Lokation Brugerpersontyp Job
GA_EM_001 GA_EM_CPR_0... Kontord1 Moderniserings...  Medarbejder Specialkonsulent A
Testesen, GA_ER_002 GA_EM_002 GA_EM_CPR_0... KontorD1 Modemiserings... Medarbejder Specialkonsulent
4. Klik pa Rediger og valg Opdater
GT GA_EM_010 Testesen: Personstyring Udfert
HCM-ID.
GA_EM_010
Handter ans&ttelse x
Handter anszettelse Udfart

Arbejdsrelation

Type ansat Medarbejder

Ang@ttelsesdato  01-01-1993

Handling Anssstielze

Handlingsarsag

Detaljer om ans®ttelsesforhold

Anszttelsesmyndighed Modemiseringsstyrelsen

Anszttelsesforhold: EGA_EM 010 ',

Land

Gealdende
startdato

Galdende
slutdato

Danmark

01-01-1998 ( 1af1

Rediger Se historik
Opdater
Ret

Slet record

5. Opdater ansettelse.

a.  Angiv den relevante dato hvorfra rettelsen skal vere geldende i Geldende startdato og i
Handling valges Endring af arbejdstimer.

b. Handlingsirsag kan med fordel udfyldes med arsagen til arbejdstidseendringen.
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Opdater ansattelse

* Galdende startdato Il]1-08-2018

Annuller

£
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6. Retantal timer i feltet Arbejdstimer under Detaljer om ansattelsesforhold — Jobdetaljer

Detaljer om anszttelzesforhold

4 Jobdetaljer

4 Detaljer om arbejdsmél

* stilling TEST_POS -
* i * Ansmttelsesomrade  test
Synkroniser fra | ﬂ
sfilling
Beskaftigelsesordning v
* Job TEST_JOB v
Alternativ TEST JOB * Skatteoplysninger Hovedkort (1) -
stillingsbetegnelse =
Pensionskasse A
* Afdeling TEST_DEPT
- * Disco-kod: [22¢| w
* Lokation TEST_LOC v =
Alternafivt delregnskab -
* AnsEttelsestype j
Alternativ segment 2 (sted) -
* Jobstatus Elever og leeringe j
Selvvalgt forhandlingsber. |
Almindelig eller 3 3 organisation
tidsbegranset “IMindeig ﬂ
1 Seniorordning []
Arbejdstimer | 20 | 59| Frekvens Ugentiig j
- d Rejsekreditor []
Standard 55 UgenuiJ, .
arbejd: er Cheffridage []
Arsvaerk 1 Samtidighedsferie []
Headcount 1 Anszzttelzsesform -
Starttid 08:30 AM ﬂ Aremélstype -
Sluttid 03:54 F‘Mﬂ Aremélsprocent
Ret til fratre=delsesbelsb []
Tilbagegangsstilling ved
ndlgh
: o o o .
7. Klik pd Gennemga og kontrollere at rettelsen er sldet igennem
Handter ansztielse x
Rediger ansastielse: Gennemga Tibage Gennemgi  Gem ¥ Afsend | Annuller
Arbejdsrelation
Land Danmark
Type ansat Medarbejder
Anszttelsesdato  01-01-2015
4 Handling
Handling /Endring af arbejdsfimer GeEldende 1082018 { 1al1 )
Handlingsarsag Galdende slutdato  01-08-2018

4 Ansattelsesforhold: TEST JOB

4 Detaljer om ansttelsesforhold

Attribut Aktuel veerdi Foreslaet veerdi
4 Jobdetaljer
Attribut Aktuel veerdi Foreslaet veerdi
Arbejdstimer 37 20

I

23

4 Detaljer om leder

A Axtuel verdi
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8. Klik pa Afsend hvis rettelsen er korrekt.

IEandier snamtisine o

Rediger ansetielse: Gennemga Sade, et kan udskrives  Tilkage Gem ¥ Annuler

9. Klik Ja hvis afsendelsen er korrekt og @ndringen bliver hermed sendt til godkendelse.

Advarsel x

Anmodningen vil blive afsendt. Vil du fors=tite? (HRC-

|ktuel yeap 1035163)
| % Nej

Seniorordning

1. Klik pa Navigator, cller Hjemmeside
2. Klik pd Min arbejdsstyrke, Klik pa Vis Flere
3. Klik pi Administrer Kompensation

God eftermiddag, Randall Boggs!

4. Fremsog og klik p4 medarbejderen som der skal registreres seniorordning pa
5. Angiv startdato for seniorordningen

Bemark at denne startdato skal angives i serviceanmodningen, der sendes til SAM

6. Klik Fortsat
7. Klik Tilfoj under Yderligere kompensation
8. Valg Ovrige oplysninger under Plan og Serlige vilkar under Indstilling
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mpensation

() When

© vder igere kompensation

Plan Ingstilling

standato Lanbrak
lerafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra ovenstiende
startdato Pensionsbrak

e, shtdato Ordninges

9. Udfyld relevante information
10. Klik OK og klik afsend. Andringen bliver hermed sendt til godkendelse.

Serviceanmodning

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er
godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik opret serviceanmodning i hejre hjorne
3. Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

HR-serviceanmodninger  Opret servicoanmodning %

Lengruppe nummer, det samme, som der

valges, ndr HR laver blanket via lonportalen
Opret serviceanmodning Gemogfortsmt | Gemogluk  Rnnuller

* Titel  Seniorordning - Fredenk Madsen Berart part  Frederik Madsen
Primart koniakinavn Randall Baggs - * Proces Nave Ansasttelsesendringer
Primar koniaks email  cworm@deloitie dk * Longruppenr. 123
Status Ny
" Lennr. 1234567881234
* Category SLS-SAM — Kun for HR-administratorar LN
* lkrafrrmdelsesdato  21-07-2020 o

Detaljer am serviceanmodning
Ikrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vare identisk
med datoerne for lanelementer

Lennummer er CPR og lsbenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

4. Velg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udftyld resterende informationer

Bemerk at startdato for seniorordningen skal vaere lig med ikrafttradelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk.
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