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Oprettelse af nyt ansaettelsesforhold

Nir man ansatter en medarbejder, oprettes en arbejdsrelation mellem medarbejderen og den juridiske enhed (institutionen).
Til arbejdsrelationen knyttes et ansattelsesforhold. En medarbejder kan dog bade have flere arbejdsrelationer og
ansattelsesforhold. Denne vejledning beskriver hvordan man tilfejer et ansattelsesforhold for en medarbejder, der allerede
har et primeart anszttelsesforhold i institutionen. Oprettelse af et sekundart ansattelsesforhold gennemfores via Hurtige
handlingen "Tilfej anszttelsesforhold’.

Funktionaliteten findes under "Min arbejdsstyrke’.

Der trykkes pa *Vis flere’ for at dbne for alle hurtige handlinger under "Min arbejdsstyrke’.

1. Tryk pa "Tilfej ansettelsesforhold’
Mig Min Arbejdsstyrke HR Sag Kontraktstyring Rapporter Dashboards Vaerktajer Konfiguration

€ Vis feerre

Ny person

M Ny person (instrumentbraet) ﬁ"‘ Tilfej en ventende ansat .',j Ventende ansatte

Anszettelse
] e LI - coer .. _ P . e P N
M Person (V4 Ansaettelsesdetaljer say Annuller arbejdsrelation M Tilfe] anszettelsesforhold

& Fratrmdelse

2. Fremsog den medarbejder der skal have tilfojet et ansattelsesforhold

= STATENS HR

< Tilfej ansaettelsesforhold

Sag efter en person

Sifremt der er behov for det kan der valges *Avanceret sogning” denne mulighed vises sa snart markoren sattes i sogefeltet.

3. Valg hvilke yderligere oplysninger der skal vare tilgaengelige i relation til oprettelsen — tryk "Fortsaet’

= STATENS HR

Add Assignment

Lisette Mormann

Huvilke info vil du handtere?

Ledere Kompensation Kommentarer og
vednasftninger
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4. Angiv om ansazttelsesforholdet’s startdato samt hvorvidt ansattelsesforholdet er permanen eller midlertidigt — tryk
"Fortszt’

Tilfgj ansaettelsesforhold

Lisette Normann

© Hvornar og hvorfor

*Hvornir begynder ansaettelsesforholdet? Vil ansattelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?
24-08-2020 ° Midlertidig
Permanent
Midlertidia
Fortsat

Anseaettelsesforhold

5. Udfyld oplysningerne i det tilfojede anszttelsesforhold — tryk fortsaet’

Tilfej anszettelsesforhold =l
Lisette Normann
© Ansasttelsesforhold

Ansattelsesforholdsnr, Bloker integration

*Status for ansattelsesforhold

Ressortoverfert
Aty - Lonsy

i

*Forretningsenhed

Bkonamistyrelsen Oprindelig ansmttelsesdato

&

Primaort ansattelsesforhold
Alternativ stilingsbetegnelse

Alt. administrativt tienestested

Beskaeigelsesordning

Skatteaplysninger

Hovedkort

“Pensionskasse

Forskningsprofessor

*Afdeling

EP-aldelingX Disco-kode

211100 - Anvendelse af viden og forskn

Rapoorterinasforretninassted

For hjalp til udfyldelse af de enkelte felter pa ansattelsesforholdet henvises til guiden hertil — (6.2.3) Anszttelse af ny
medarbejder.

BEMARK, at verdierne fra det primaere ansattelsesforhold kopieres over i skaeermbilledet til oprettelse af et
yderligere anszttelsesforhold.

Det er yderst vigtigt at der registreres nye vaerdier i alle relevante felter og at alle gvrige vaerdier pa siden blankes
(for eksempel Lonnummer, Brugernavn og E-mail).

Dette skal ske af hensyn til den efterfalgende integratione mellm Statens HR og modtagesystemerne.
6. Verificer at den listede leder er korrekt. Klik pa fortsat
7. Tilfoj kompensation ved at klikke pa ’tilfej’

Under Plan og Lonoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles den til medarbejderen.
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Tilfgj ansaettelsesforhold

Anne Munk Petersen

(1) Hvornar og hvorfor

(@) Ansaettelsesforhold

(@) Ledere

° Kompensation

Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Preeanszttelse og Ovrige oplysninger.

Vzlges eksempelvis basislon under Lonoplysninger, vises yderligere felter, som kan udfyldes.

o Kompensation

OK

Plan
Indstilling

*Startdato Pensionsgivende
24-09-2020 g Ja

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Feriegivende

ovenstaende startdato =

o

dd-mm-yyyy
Pensionsprocent til saerlige aflannede (plat 93)

evt. slutdato

&

dd-mm-yyyy
Andre pension til len 0,3% (Kun AC ansatte)

*Arligt belgb - 31.03.12-niveau

HK-kontorfunktionaerer, udfyld gruppe og sats
“Manedligt belab - aktuelt niveau

Identifikation af afvigende kontering
Procentreguleret

Ja

Vis planoplysninger

Bemerk at startdato for basislon er lig med startdatoen for ansattelsesforholdet (udfyldt pa step 1). Hvis der eksempelvis
skal vaere en anden startdato for lenelementerne, bruges feltet Ikrafttreedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det
er forskellig fra startdato.
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Under ovrige oplysninger findes informationer, som ikke direkte har tilkobling til lonelementer.

Tildel kompensation x
Plan og indstilling

Plan @vrige oplysninger v Indstilling |

Datoer

Elever

Ferieinformation

Instruktioner

Mtime

Saerlige vilkar
OK  Annuller

Uddannelse

Udenlandsk betaling

Udland/skattefritagelse mv

Velg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.
8. Tilfoj evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse som en normal andring af en medarbejders ansattelsesoplysninger.

Tilfej ansaettelsesforhold til Lisette Normann, 2001450 (2020-09-24) Reservér

Tilfej ansaettelsesforhold
Lisette Normann

Person Number 2001450
Effective 24-09-2020

BIP - AddAssignmentReport

Medarbejderdetaljer
Handling  Tilfej anseettelsesforhold
Handlingsarsag
Persontype  Medarbejder
Status for an: forholdet  Aktiv - L

Startdato  24-09-2020

Forventet slutdato  01-11-2022

9. Fremsog medarbejderen efter godkendelse

4 Seg Avanceret Gemtsegning Alle
** Nawn ** Nogleord
** HCM-ID. 2001450 Medtag opharte arbejdsrelationer
** GPR-nr. *Gmidende pr.den  24-09-20 e

4 Sageresultater

Handlinger * Vis v Formatér v 77

Navn HCM-ID. Ansaettelsesforholdsnr.  Afdeling Lokation Brugerpersontype Job Status for ansasttelsesforhold Primaer e-mail
Normann, Lisette 2001450 E2001450-2 EP-afdelingX Okonomistyrelsen Medarbejder Aktiv - Lensy Ttn:
Normann, Lisette 2001450 E2001450 EP-afdelingX @konomistyrelsen Medarbejder Fi Aktiv - Lansy I T

Bemark at medarbejderen nu vises 2 gange og at det nye anszttelsesforhold har -2 i enden af ansattelsesforholdsnummeret

Send serviceanmodning til SAM

£
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Nir oprettelsen er godkendt, skal der sendes en serviceanmodning til SAM gennem HR Sag, sa SAM kan foretage deres
lonsagsbehandling.

1. Giéind i Helpdesk (HR Sag) og opret ny serviceanmodning.

HA-sarviceanmpdningsr

HR-serviceanmaodninger

Find Listw Al done serioni 2 % Handinger * Oprat servicsanmedning
Vs
Saatun * Redarencant Tital :"‘“"i:““ Katsgarieavn Ka Sidst apdatarat dan
My SRIONH Krvod ogresier 51 Trest covss 2244 Revcen H harearaaiosr OT-0A2020 1120 AN
EH

2. Udfyld titel og valg kategori ”SLS-SAM — Kun HR Administratorer”

Opret gerviceasmodsing

Oprel sarvicaanmadning Medarbejderens navn akrives i titel-feltet. Gemeglomsa  Gemogluk  Annuler

Sextus Wy
I Tl Py
- T —
PFrimart konbakinzan Categary .
Prirmr kestabkes e-mail - cwomm@deloae do el iy

Dwtaljer am sersiceanmodning

ELS-SAM - Hun for HR-aaminisialoner

Bemerk titel skal indeholde procesnavn og medarbejderens navn. I dette tilfzelde skal der valges *Anszttelse’ som proces.

Nye felter vises i serviceanmodningen efter valg af kategori.

icmsimadnngs  Opret servicssmodsing x

Opret serviceanmadning Gamogfortzmt  Gemoghsk  Ansuller
“ Twl Mysneadwien Chishoe Calesm Ber?:;rﬁlglzzna:]l‘slgt?;:;i? Ll Barait parl
Primaest kzntakinavn  Randal Boggs v - * Proces Mawn  Arson ks

Primonr koskakis e-mail  cwormidekotte dk

Ved valg af 5L5- St Ny PR Lo S !
= wllm'e izl * Camegary ELESAM - Kun dor HF admasinaioeer L% Ansmisisesmndringsr
| vises * Bratrmdesesdis oo
Detaljer om sersicaanmeaning Barsasonioy 1
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3. Udfyld felterne og klik Gem og luk.

L T YT P

‘Dpret serviceanmodning

" Thal Wysasmsisine Chrisias Calisssn

ot bermskmnyss  Fandad Deggs

" Categary  EILEELAN - His o HRL inlrr

Uutaker s sersicamancdaing

0 Detaljer am serviceanmadning pa serviceanmodning
ma aldrig anvendes - hvarken af kundarna aller af
SAM - geelder egsd for HR

HR-medarbejder
Version: 1

Lengruppe nummer, det samme, som de plejer
at weelge, nér de laver blanket via lsnpertalen

aruiter
|(
Darers pare
. P Fr—
"t Lengroppene. 173
g AZMERTIR 2
-
- i .
[ re———— -

Ikrafttreadelseadato bruges af SAM til at
trmkke rapportan, Denne skal vare idenkisk
med datoemne for lanelementer

Lonnummer er CPR og lebenummer. Denne
findes | Statens HR.,

1550 fnge g

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og m4 ikke redigeres.
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