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Medarbejder oprettet med forkert startdato

Hvis en medarbejder bliver oprettet med en forkert startdato, er det ikke muligt efterfolgende at tilrette
ansattelsesdatoen. Der er derfor nedvendigt, at annullere arbejdsrelationen og derefter ansatte medarbejderen

igen uden om CPR-modulet.

OBS: hvis medarbejderen har flere anszttelsesforhold, skal du IKKE annullere arbejdsrelationen, da dette vil
annullere alle anszttelsesforhold. Du skal i stedet afslutte det enkelte anszttelsesforhold, som er blevet oprettet
med forkert startdato, og oprette anszttelsesforholdet pa ny.

Vi har derfor opdelt denne vejledning i to dele,

A. Hvis medarbejderen kun har et ansattelsesforhold
B. Hvis medatbejderes har flere anszttelsesforhold

A. Hvis medarbejderen kun har et ansattelsesforhold

a) Annuller arbejdsrelation
Husk at du ikke skal folge denne proces, hvis medarbejderen har flere anszattelsesforhold!

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

- u M - -
e/ Annuller arbejdsrelation

2. Kilik pd hurtig handlingen Annuller arbejdsrelation
3. Hvis medarbejderen er “ventende ansat” skal du benytte Avanceret sogning.

Seg efter
person
|!S;ag efter en person w
Avanceret segning: ¢
Mavn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID

4. Udfyld segekriteriet ’Gzldende pr. den’ med den tastede ansazttelsesdato eller en dato herefter. Pa den made kan
du fremsoge en medarbejder for deres anszttelsesdato

~ Status for ansaettelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

~ Type ansat Ryd

| Last tilknyttet
v Medarbejder
| lkke-ansat

Ventende ansat

~ Gealdende pr. den

[ Ihd-mm-yyyy E"g] oK ]
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5. Klik pid medarbejderens navn i segeresultaterne
6. Verificer, at det er den korrekte arbejdsrelation, som du er ved at annullere vha. Info om ansattelsesforhold

Annuller arbejdsrelation

Andrea Hermansen

Juridisk arbejdsgiver Type ansat
gitaliseringsstyrelso Medarbejde

Startdato
15-01-201

Ansettelsesiorhald siettet of denne annullering
Skjul detaljer om anscettelsesforhold
E1000484

Leder Job
Oliver Ng maegti

Forretningsenhed

Lokation
i Jsen l

Afdeling

Kommentarer

7. Udfyld evt. en kommentar til godkenderen.
8. Klik pa *Afsend’

- Enanden HR medarbejder kan nu godkende, at arbejdsrelationen skal annulleres

NB. Mellem kl. 22.00 og 24.00 kan handlingen ikke gennemfores.

b) Opret medarbejderen uden om CPR-modulet

1) Klik pa Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger

o .
g/ Ventende ansatte

2) Klik pd Ventende Ansat
3) Klik pé Tilfej

Ventende ansatte Tilfoj

Indtast personnavn, job, afdeling

Sorter efter Planlagt startdato - Senest
Clara Toft 1000519

Planlagt startdato
02-12-2020

test test 2003294
Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen 2003055

Planlagt startdato
01-11-2020

Vicnina Ralne Vicninn Ralne? 2002787

4) Szt flueben i de relevante bokse og klik pi Fortsaet
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Hvilke info vil du handtere?

Kemmunikationsoplysninger Lovgivningsinfo Statsborgerskabsoplysninger Karekort
O O O
Visummer og tilladelser Familie og kontakter i Kommentarer og
[ nedstilfalde vedhaftninger

5) Udfyld obligatoriske og andre relevante felter pa hver step — Du kan i step 2 tilfoje CPR-nummer

@ rersonlige detaljer

HCM-ID.
Genereret automatisk

Titel Foretrukket navn

Vaelg en vaerdi

“Fornavn Prafiks
“Efternavn Suffiks
Mellemnavn Fedeefternavn
Ken
Veelg en veerdi Fortrolighed
Fodselsdato Initialer
dd-mm-yyyy iy
CPR-Nummer
Land Type CPR-nr.
Danmark Vzlg en vaerdi

Vzig en vard

Fort CPR-nummer

Fikiivi CPR nummer

a) CPR-nummeret vil automatisk ga i abonnement over natten, hvis det er i CPR registeret

6) Udfyld de resterende felter og Afsend (Skal ikke godkendes endnuy).
Samme HR-medarbejder skal nu konvertere medarbejderen

7) Klik pd Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger
8) Klik pa Ventende Ansat
9) Find den medarbejder, der netop er oprettet, klik pa de tre prikker, valg Konverter
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Ventende ansatte

Indtast personnavn, job, afdeling

Clara Toft

Planlagt startdato
02-12-2020

test test

Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen

2003294

2003055

Rolle: HR-medarbejder
Version: 02

Sorter efter Planlagt startdato - Senest

l Konverter

Annuller arbejdsrelation

Medtag | automatisk konvertering

10) Du skal nu gennemgi alle steps i ansattelsesprocessen igen. Alle oplysningerne er der fortsat, og man skal

blot fortsatte og afslutte med Afsend

11) Oprettelsen skal nu godkendes, og forst her sendes oplysningerne til integrationerne.

B. Hvis medarbejderes har flere ansattelsesforhold

a) Afslut ansxttelsesforhold med forkert startdato

1) Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtige handlinger

2) Klik pi Endr Anszttelsesdetaljer

3) Seog medarbejderen frem i personstyring og klik pa navnet.

Brug evt avanceret sogning for flere sogekriterier

|Ssag efter en person

l Avanceret segning: |

Du kan fx bruge stillingsbetegnelsen til at identificere det ansattelsesforhold, som skal afsluttes

5eq... ! Skjul filtre

Gemt s@gning

FacetedSearchVOCriteri, Gem o Hanne Hansen
Videnskabelig assistent
Filtre Nulstil | £
Hanne Hansen
Udvid alle  Skjul alle A
o e Chefkonsulent
Hanne Hansen
Personnavn HH

Fuldmaegtig

HCM-ID. Ryd

2000684 B

4) Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne. Flowet vil nu dbnes
5) Pistep 1, udfyld datofeltet med den dato, hvor ansattelsesforholdet skal afsluttes
6) I feltet 'Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet?’, valg Afslut ansaettelsesforhold
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© Hvomar og hvorfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdsandringen? Hverfor ndrer du ansaettelsesforholdet?

31-12-2020

oF

*Hvordan aendrer du ansaettelsesforholdet?
Afslut anszettelsesforhold

Fortsaet

7) Klik pi Forsaet

8) Pi step 2, vises oplysninger om anszttelsesforholdet. Verificer, at det korrekte anszttelsesforhold er valgt
9) Klik pi Fortsaet

10) Pa step 3, er det muligt at tilfoje kompensationselementer, hvis relevant

11) Pa step 4, udfyld evt. kommentar til godkender

12) Klik pa Afsend

Andringen er nu klar til godkendelse og det valgte ansattelsesforhold vil blive afsluttet.

b) Opret nyt anszttelsesforhold med korrekt startdato

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtig handlinger

2. Klik pd Tilfsj ansattelsesforhold
Mig Min Arbejdsstyrke HR Sag Kontraktstyring Rapporter Dashboards Vaerktajer Konfiguration

€~ Vis feerre

Ny person

i" Ny person (instrumentbraet) ﬁ"' Tilfe] en ventende ansat "(_/' Ventende ansatte

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

N.'.i Fratraedelse

3. Fremsog den medarbejder der skal have tilfojet et anszttelsesforhold

= STATENS HR

{ Tilfej anseettelsesforhold

Seg efter en person

Safremt der er behov for det kan der valges Avanceret sogning” denne mulighed vises sd snart markeren szttes i sogefeltet.

4. Sat flyeben ved de kort, som er relevant for ansattelsen — klik pa Fortsaet

£
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Add Assignment

Lisette Normann

Huvilke info vil du handtere?

Ladare Kompensation Kommentarer og
vednaftninger

5. Angiv den korrekte startdato for ansazttelsesforholdet samt hvorvidt ansattelsesforholdet er permanen eller
midlertidigt — klik Fortsaet

Tilfgj ansaettelsesforhold
Lisette Normann

© Hvornar og hvorfor

*Hvorndr begynder anseettelsesforholdet? Vil anseettelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?

24-09-2020 ) Midlertidig
Permanent

Midlertidig

Fortsat

Ansaettelsesforhold

6. Udfyld oplysningerne i det tilfojede anszttelsesforhold — tryk ’fortsat’

Tilfej ansaettelsesforhold
Lisette Normann

@ Ansattelsesforhold

Anszttelsesforhaldsnr, Bloker integration

*Status for ansattelsesforhold

Ressortoverfert

Aktiv - Lansystemberettiget

d-mm-yyyy
*Forretningsenhed

indelig an:
Bronomistyrelsen Oprindelig ansanttolsesdato

Primart ansattelsestorhold
Nej

Forventet slutdato

cjdes

“synkroniser fra stilling

*Job
orskningsprofessor

*Afdeling
EP-afdelingX

dd-n

Alternativ stillingsbetegnelse

At administrativt tjenestested

Beskaftigelsesordning

Skatteoplysninger

Hovedkort

“Pensionskasse

sningsledernes Hus (5134

“Disco-kode

211100 - Anvendelse af viden og forskn

Rapporterinasforretninossted

For hjalp til udfyldelse af de enkelte felter pa ansattelsesforholdet henvises til vejledningen hertil ’Anszttelse af ny
medarbejder’.

BEMZARK, at vaerdierne fra det primaere ansattelsesforhold kopieres over i skaermbilledet til oprettelse af et
yderligere ans®ttelsesforhold.

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

Dette skal ske af hensyn til den efterfolgende integratione mellm Statens HR og modtagesystemerne.

7. Verificer at den listede leder er korrekt. Klik pé fortsat
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8. Tilfej kompensation ved at klikke pa ’tilfo;’
Under Plan og Lonoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles den til medarbejderen.

Tilfgj ansaettelsesforhold

AP Anne Munk

(1) Hvornar og hvorfor

(@) Anszettelsesforhold

®) Ledere

° Kompensation

Tilfgj

Der er endnu ikke noget her.

Fortsast

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Praansattelse 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 I

dd-mm-yyyy e
Pensionsprocent til saerlige aflannede (plat 93)
evt. slutdato
dd-mm-yyyy [

Andre pension til lon 0,3% (Kun AC ansatte)
*Arligt belgb - 31.03.12-niveau

HK-kontorfunktionaerer, udfyld gruppe og sats
*Manedligt beleb - aktuelt niveau

Identifikation af afvigende kontering
Procentreguleret

Ja

Vis planoplysninger

£
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Bemaerk 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 “lkrafttraedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det
er forskellig fra startdato.

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

Seerlige vilkar

OK  Annuller
Uddannelse

Udenlandsk betaling
Udland/skattefritagelse mv

Velg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.

9. Tilfoj evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse som en normal @ndring af en medarbejders anszttelsesoplysninger.
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