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Administrer Kompensation 

Denne vejledning guider i oprettelse af kompensationselementer 

A. Administrer kompensation 

B. Vis/Skjul planoplysninger 

C. Serviceanmodningen 

 

A. Administrer kompensation 

Hvis medarbejderen skal modtage en kompensation, følges nedenstående. 

1. Klik på Navigator, eller Hjemmeside 

2. Klik på Min arbejdsstyrke, Klik på Vis Flere 

3. Klik på Administrer kompensation 

4. Fremsøg medarbejderen 

5. Klik på medarbejderens navn i søgeresultaterne 
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Sektion Hvornår og Hvorfor 

I sektionen Hvorfor og Hvornår angives startdatoen for kompensationsændringen. Bemærk at startdato er lig 

med startdatoen for ændringen. 

Denne startdato skal anvendes som ikrafttrædelsesdato på serviceanmodningen til lønmedarbejderen senere. 

Hvis der eksempelvis skal være en anden startdato for lønelementerne, bruges feltet ”Ikrafttrædelsesdato” og 

dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato. 

6. Klik Fortsæt 

 

Sektion Yderligere kompensation 

Såfremt medarbejderen har tidligere tildelte elementer med samme startdato, vil disse fremgå i denne sektion. 

Klik på ’Vis forrige kompensation’ for at se tidligere tildelte elementer.  

7. Klik Tilføj  
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8. Vælg Plan og Indstilling 

a. Lønoplysninger 

i. Afvigende kontering 

ii. Basisløn 

iii. Fradrag 

iv. Fri bil 

v. Fri telefon 

vi. Lukning af eksisterende tillæg/fradrag 

vii. Plustid 

viii. Tillæg 

ix. Timeløn studerende 

x. Timeløn øvrige 

xi. Tjenestemænd 

xii. UM tilskud Løn 

b. Præansættelse 

Ved registrering af anciennitet benyttes som hovedregel ’Manuelle anciennitetsdatoer’. 

Automatiske anciennitetsdatoer fordrer, at medarbejderens tidligere ansættelser er registreret i 

indstillingen ’Perioder’ 

i. Automatiske anciennitetsdatoer 

ii. Manuelle anciennitetsdatoer 

iii. Perioder 

c. Øvrige oplysninger 

i. Acontoudbetaling 

ii. Afregning af Særlige feriedage 

iii. Afregning af ferie 

iv. Elever 

v. Engangsløndele 

vi. Ferieinformation 

vii. Mtime 

viii. Påmindelser 

ix. Skyldigt beløb 

x. Standsning af løn 

xi. Særlige vilkår 

xii. UM Tilskud - Engangsløndele 

xiii. Uddannelse 

xiv. Udenlandsk betaling 

xv. Udland/skatteforhold 
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Alt efter hvilken Plan og Indstilling der vælges, vil der fremkomme felter til udfyldelse. Nedenfor ses felter 

tilgængelige i planen Lønoplysninger og indstilling Basisløn.  

Der skal altid oprettes serviceanmodning til SAM, når elementer oprettes eller ændres via administrer 

kompensation. 
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B. Vis/Skjul planoplysninger 

På elementet er det muligt at skjule og vise ekstra oplysninger, samt bruge linket for at åbne en vejledning med 

beskrivelse af elementernes felter og en beskrivelse af disse. Ekstra oplysninger vises altid den første gang planen 

benyttes. 

9. Klik på Skjul planoplysninger for at skjule 

10. Klik på Vis planoplysninger for at vise dem igen 

11. Klik på linket for at åbne vejledning til elementernes felter 

12. Udfyld de relevante felter 

13. Klik OK  

14. Klik Afsend 

Ændringen bliver hermed sendt til godkendelse på normal vis. 

 

C. Serviceanmodning 

Efter godkendelse af indtastet kompensation i Statens HR, får opretteren af informationerne en notifikation om 

godkendelsen er godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM. 

1. Klik på HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger 

2. Klik opret serviceanmodning i højre hjørne 

3. Under Titel angives proces og navn på medarbejder 
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4. Vælg kategorien SLS-SAM – Kun for HR-administratorer 

5. Udfyld resterende informationer 

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

6. Klik Gem og Luk.  
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