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Ændre arbejdstid på en medarbejder 

 
Ændringer til medarbejdernes stamdata foretages via Personstyring.  

 

Sådan ændres arbejdstid 

1. Navigér til Min arbejdsstyrke, Personstyring              

 

 
 

2. Søg den person frem som du skal ændre arbejdstid på.  
 

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

b. Klik på Søg 
 

 
 

3. Klik på den fremsøgte person i søgeresultater: 
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4. Klik på Rediger og vælg Opdater 
 

 
 

5. Opdater ansættelse. 
 

a. Angiv den relevante dato hvorfra rettelsen skal være gældende i Gældende startdato og i 
Handling vælges Ændring af arbejdstimer. 

 
b. Handlingsårsag kan med fordel udfyldes med årsagen til arbejdstidsændringen. 
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6. Ret antal timer i feltet Arbejdstimer under Detaljer om ansættelsesforhold – Jobdetaljer 
 

 
 

7. Klik på Gennemgå og kontrollere at rettelsen er slået igennem 
 

 



Vejledning til Statens HR  HR-medarbejder 
Emne: HR-processer – Medarbejderadministration  Version: 02 
ID: 6.c.2      
    

 

Senest revideret: 29.01.2020 Side 5 af 6  
 
 

8. Klik på Afsend hvis rettelsen er korrekt. 
 

 
 
 

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

 
 

 

Seniorordning 

1. Klik på Navigator, eller Hjemmeside 

2. Klik på Min arbejdsstyrke, Klik på Vis Flere 

3. Klik på Administrer Kompensation 

 

4. Fremsøg og klik på medarbejderen som der skal registreres seniorordning på 

5. Angiv startdato for seniorordningen 

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

6. Klik Fortsæt 

7. Klik Tilføj under Yderligere kompensation 

8. Vælg Øvrige oplysninger under Plan og Særlige vilkår under Indstilling 
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9. Udfyld relevante information 

10. Klik OK og klik afsend. Ændringen bliver hermed sendt til godkendelse. 

 

Serviceanmodning 

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, får opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er 

godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM. 

1. Klik på Helpdesk og HR-serviceanmodninger 

2. Klik opret serviceanmodning i højre hjørne 

3. Under Titel angives proces og navn på medarbejder 

 

4. Vælg kategorien SLS-SAM – Kun for HR-administratorer 

5. Udfyld resterende informationer 

Bemærk at startdato for seniorordningen skal være lig med ikrafttrædelsesdatoen angivet i serviceanmodningen 

6. Klik Gem og Luk.  

 


