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Tidsbegranset ansattelse

Ved tidsbegrensede ansattelser folges vejledningen 6.a.3 Ansattelse af ny medarbejder. Det samme galder for
fratreedelser af tidsbegreensede ansatte. Her benyttes ogsa den sedvanlige fratraedelsesproces i Statens HR, som er
beskrevet i vejledningen 6.e.2 Fratred medarbejder. Denne vejledning gennemgar opmarksomhedspunkter ved
tidsbegraensede anszttelser.

A.  Angiv tidsbegrenset ansattelse
B. Forventet slutdato
C. Tratredelse eller forlengelse?

A. Angiv tidsbegranset ansattelse
Sektion - Ansattelsesdetaljer

Hvis man ansztter en ansaxttelse er tidsbegrenset, skal dette angives 1 feltet ”Almindelig eller tidsbegranset”
under ansattelsen.

Ansattelsestype

Overenskomstansatte

* Jobstatus

Almindelige medarbejdere

*Almindelig eller tidsbegraenset

[Tidsljegraenset ansat ]

Derefter udfyldes feltet “Forventet slutdato” med den relevante dato.

Persontype

Medarbejder

Primaert ansaettelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

[30-04-2021 fe)

B. Forventet slutdato

I forbindelse med implementeringen af Statens HR blev personer, som havde en lukkedato i SLS indlaest med en
forventet slutdato i Statens HR. Det vil sige, at der ikke er forskel pd hvordan de tidsbegreensede ansatte figurerer
i Statens HR og i SLS, uanset om de er ansat for eller efter institutionen har taget losningen i brug.

Verdien 1 feltet “Forventet slutdato” sendes 7&4e til nogen systemer vha. integrationerne. Det er derfor vigtigt, at
man sorger for at datoen indberettes til SAM via en serviceanmodning.

Det er vigtigt at tidsbegransede ansatte stir med en lukkedato i SLS, bade for at undga at nogen kommer til at fi
for meget i lon, men ogsa for at man kan lave korrekte fremskrivninger baseret pa data i SLS.
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C. Fratraedelse eller forlaengelse

Nir datoen Forventet slutdato nermer sig er det vigtigt at der tages stilling til hvad der skal ske med

medarbejderen. Der er 3 muligheder:

1) Hvis medarbejderen skal forlenges

2)

3)

”Forventet slutdato” skal opdateres pi ansattelsesforholdet. Datoen skal rettes i SLS ved at oprette en

serviceanmodning 1 HR Sag til SAM, der sorger for andringen i SLS.

2>

Se vejledningen “Forlengelse og fastanszttelse”

Hvis medarbejderen skal fastans®ttes

”Forventet slutdato” skal fjernes fra answttelsesforholdet. Datoen skal rettes i SLS ved at oprette en

serviceanmodning i HR Sag til SAM, der sorger for @ndringen i SLS.

2>

Se vejledningen “Forlengelse og fastansettelse”

Hvis medarbejderen skal fratreede:

a)

2>

b)

Hyvis fratreedelsesdatoen et den samme som den forventede slutdato, dvs. at den kotrekte dato allerede
star i SLS:
2%

Folg vejledningen “Fratreed medarbejder

Bemerk! Nar der gennemfores en fratreedelsesproces vil integrationerne (forsege at) sende
fratreedelsesdatoen til modtagesystemerne, hvilket vil fungere fint for de fleste modtagesystemer.

Men i forhold til integrationen til SLS vil der komme en fejlmeddelelse, da SLS ikke kan modtage en

dato til et felt, der allerede er udfyldt. Denne fejlmeddelelse kan dog ignoreres, da man jo netop
sender den samme dato.

Hvis fratredelsesdatoen afiiger fra den forventede slutdato, og dermed afviger fra den dato, der stir i
SLS:

e Fa fjernet slutdatoen i SLS ved at @ndre forventet slutdato til den korrekte fratreedelsesdato og
indsende en serviceanmodning. Nér den er lost, registreres fratreedelsen i SHR

e Tast en fratredelsesproces

Folg vejledningen “Fratred medarbejder”.

Hvornér bor man taste en fratraedelsesproces?
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Fratredelsesprocessen bor tastes 1-2 maneder for medarbejderen skal fratreede. Det anbefales /&ke at
taste processen lenge for da:

e TPratreedelsesdatoen sendes til modtagesystemerne og hvis processen senere annulleres, vil den
ikke forsvinde automatisk fra alle disse (se vejledningen “Tilbagetrek opsigelse”).

e Fratraedelsesdatoen vil generere en periode p4 alle underordnede, hvis det er en leder der
fratreedes, hvilket vil gore det administrativt tungt for HR at lave a@ndringer pa disse.

Bemark!: hvis der /&ke¢ gennemfores hverken en proces 1, 2 eller 3, si vil medarbejderen kun blive lukket i SLS
men ikke i de ovrige modtagesystemer, og medarbejderen vil heller ikke fa lukket sin brugeradgang til Statens
HR!

Institutionerne opfordres til forretningsmaessigt at sorge for at monitorere, om der er personer i losningen, der

nzrmer sig en forventet slutdato.

Opsummering af relevante datofelter i lasningen:

Felt Placering Beskrivelse

Ansxttelsesdato Arbejdstelation Den dato hvor medarbejderen er blevet ansat i institutionen.
Datoen benyttes i integrationerne til fagsystemerne.

Fratraedelsesdato Arbejdsrelation Datoen kommer pa hvis der gennemfores en egentlig fratraedelsesproces i Statens HR,
dvs. hvis man gar ind i ”Handter arbejdsrelation” og valger Handlinger “Fratrad”.
Nar der gennemfores en fratradelsesproces vil integrationerne (forsoge at) sende
fratreedelsesdatoen til modtagesystemerne.
Man bor forst taste en fratraedelsesproces, nar der er 1-2 maneder til at medarbejderen
skal fratraede - dels fordi datoen sendes til modtagesystemerne og dels fordi datoen
har indflydelse pa funktionaliteten i forhold til datostyrede @ndringer.*

Forventet slutdato Ansattelsesforhold  Datoen kommer pa i forbindelse med ansattelsen af en tidsbegranset ansat, eller den
tilfojes/opdateres senetre. Datoen siger noget om, hvorndr man forventer at en petrson
fratreeder, men det er en systemintern oplysning. Datoen sendes i&ke videre til
integrationerne, hverken nér datoen indsattes, eller hvis den rettes eller fjernes.

G=zldende slutdato Ansattelsesforhold  Huvis der er en fremdateret ndring pa medarbejderen, vil det skabe en periode pa
dennes anszttelse. Perioden kan ogsa dannes indirekte fx hvis en leder fratrader. Den
”gaeldende slutdato” omhandler, hvornar den periode af ansxttelsen som man kigger
pa geelder til.**

G=zldende startdato Ansattelsesforhold  Datoen fortzller, hvornar den periode af ansattelsen, som man kigger pa, galder
fra. **

Eksempel:

* Fx vil en fratredelsesdato pa en leder sla igennem pé dennes underordnede saledes, at det dannes ”periodet” pa deres anszttelser, hvor

lederens fratradelsesdato bliver til periodens “gzldende slutdato”.

**Hvis man fx har lavet en datostyret 2endring fra d. 1-1-2020 og en anden datostyret andring fra d. 1-4-2020., og man soger personens
ansettelsesforhold frem pr. d. 15-3-2020, sa vil der std, at den gxldende startdato er d. 1-1-2020 og den gzldende slutdato er d. 31-3-2020.
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