Vejledning til Statens HR

Emne: HR-processer — Medarbejderadministration

ID: M10

Opret engangsvederlag, kvalifikationstilleg og funktionstilleg

HR medarbejder
Version: 02

For at treekke et engangsvederlags- eller tillegsbrev skal I udfylde tillegget pa medarbejderen. Dette gores fordi 1
sdledes kan se historikken samt udfylde felterne til brevet.

Tildel tilleg

e Klik pd Min arbejdsstyrke og valg Personstyring

e Sog medarbejderen frem, som skal have tilleg

e Klik pa den orange pil under Handlinger

e Valg Kompensation og Individuel kompensation

gning, ... Medarbejder Studerende | div .stillin...  Aktiv - Lensy...

mistyr...  Medarbejder Fuldmaegtig

Individuel kompensation
Se kompensationshistorik
Se samlet kompensationsopgerelse

Andr len

e Klik pé Tildel kompensation

Fraveer

Lansystem

Kompenszation

Personlige oplysninger og ansaetizlse

Modellering af arbejdsstyrke

e Vzxlg Plan — Lonoplysninger og Indstilling - Tilleg

[ 2

e Vzxlg den startdato medarbejderen skal have tillegget (denne dato skal ogsa skrives pa HR

serviceanmodningen, nar den senere skal oprettes)

e Vezlg om det er kvalifikationstilleg, radighedstilleg, dremalstillaeg, eller funktionstilleg

Senest revideret: 07.2020

Side 1 af 5

£

OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR

Emne: HR-processer — Medarbejderadministration

ID: M10

Tildel kompensation

Plan og indstilling

Plan Lsnoplysninger v

Datoer

* Startdato  20-07-2020

Generelle oplysninger

4 Detaljer
Ikrafttreedelsesdato skal kun
udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

evt. slutdato
" Tillzggets navn
Egen beskrivelse af tillegget

Arligt belsb - 31.03.12-niveau
= Manedligt belsb - aktuelt
niveau

JfEndring af eksisterende
tillzg

Hvis @ndring af eksisterende

tilleeg, hvilket belsb &ndres

fra

* Procentreguleret

Instruktioner

to

dd-mm-yyyy e

)

Indstilling  Tillseg

* Pensionsgivende
Dellansberegnet
Overarbejde

Sats

Sats - Kommentar

For radighedslan for AC
ansatte &ndres pension
til len

Supplerende
pensionprocent
tienestemand

Supplerende pension
tienestemand -
kreditorkode
Identifikation af
afvigende kontering

OK

HR medarbejder
Version: 02
x
Annuller

Udfyld de relevante felter og Afsend

Kompensationsendringen skal godkendes af en kollega i HR

Opret HR serviceanmodning

Pa startsiden, klik pa HR Sag — HR-serviceanmodninger

Klik pa Opret serviceanmodning
Feltet Category udfyldes med *SLS-SAM — Kun for HR-administratoret’
Udfyld de relevante felter gverst i serviceanmodningen

HR-semvice

ger  Opret serviceanmodning x

Opret serviceanmodning

Nir lonmedarbejderen har ferdighehandlet serviceanmodningen, vil du f4 besked i arbejdslisten

* Titel

Primant kontakinavn =S
Primer kontakis & mall SEER———

Status Wy

“ Catogory  SLS-SAM - Kun fo

HR-administiatorer

Nir du har synkroniseret lonnen, kan du traekke brevene

Klik p4 ikonet Lonandringer

Vealg Tilleg og engangsvederlag

Vealg det rigtige brev (De tre forskellige typer ligger som faner overst til venstre)

Vealg ikrafttredelsesdatoen og find medarbejderen frem
Klik Anvend

Du kan traekke brevet ud 1 Word ved at klikke pa tandhjulet, Eksporter og Word.

Forsta felterne
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* WranuEdelsesato
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e Hyvis der ingen tillidsrepraesentant er fx ved special- og chefkonsulenter, skriver man blot medarbejdernes
navn eller ”dig”.

e  Teltet "Nyt tilleg” er ved kvalifikations- og funktionstilleg pr. méined.
o Arsags feltet er begrundelsen for tillegget eller engangsvederlaget.

e Dato for aftalen, kan vare en specifik dato, men kan ogsa skrives som et bestemt tidspunkt, som pa billedet.

Andring af lon

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

God eftermiddag, Randall Boggs!

4. Fremsog og klik p4 medarbejderen som der skal registreres 2endring af lon pa
5. Angiv startdato for lonandringen

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

6. Klik Fortszt
7. Klik Tilfej under Ydetligere kompensation
8. Velg enskede element og udfyld relevante felter.

£7A
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ot e b e, s kel s cvenstende

“Minadligtbeleb - skttt ivesy

ndring of eksssarende sy

o

Fex dighedslan foe AC ansae snces persice t lan

Identifkation of shigende kxenering

Gentag step 7 og 8 indtil alle relevante lonelementer er tilfojet.

Hyvis et tilleg skal ophere, skal der tilfojes et nultilleg. Det gores ved at udfylde felterne:

e  “Andring af eksisterende tilleg”

e ”Hvis @ndring af eksisterende tilleg, hvilket belob xndres fra” udfyldes med det arlige belob for det pigzldende

tilleg i 31.03.12-niveau

e Her skal ligeledes angives om det eksisterende tilleg er procentreguleret, pensionsgivende, indgar

i dellonsberegning og overarbejde.

9. Klik Afsend

ZAndringen bliver hermed sendt til godkendelse pa normal vis.

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.

sl s

Klik pd Helpdesk og HR-serviceanmodninger
Klik opret serviceanmodning 1 hejre hjorne

Under Titel angives proces og navn pd medarbejder
Velg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

nmodninger  Opret ser

Opret serviceanmodning

* Titol

Lonandring - Frederik Madsen
Primant kontaktnavn  Randall Boggs
Primar kontakts e-mail cworm@delaitte dk
Status. Ny

* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer

Detaljer om serviceanmodning

Senest revideret: 07.2020

Lengruppe nummer, det samme, som der
vaelges, nar HR laver blanket via lenportalen

Berort part
* Proces Nava
* Lengruppenr,

* Lannr

* Ikraftredelsesdato

Lennummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.
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Frederik Madsen
Ansattelsesmndringer
123

1234567891234

01-05-2020

Ikrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lonelementer

1000 tegn tibage
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5. Udfyld resterende informationer

Bemerk at startdato for lonendringen skal vare lig med ikrafttradelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk.

£
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