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AEndre stilling pa en medarbejder

Behovet for at ndre en stilling pa en medarbejder kan opsté i forbindelse med forfremmelser eller som en
konsekvens af at der foretages en organisatorisk flytning af medarbejderen til en ny afdeling. I det tilfeelde skal
stillingen =ndres pd medatbejderen, sa denne kayttes til den nye afdeling.

A. Andring af stilling
B. Serviceanmodning

. AEndring af stilling
Klik pa Navigator, cller Hjemmeside
Klik pa Min arbejdsstyrke
Klik pa Vis flere

SRR

Velkommen UAT Test 03 £A-23B!

Ting at afslutte

4. Klik pd £Zndre ans®ttelsesdetaljer

Velkommen UAT Test 03 £A-23B!

5. Indtast navn eller bruger id i sogefeltet
6. Klik pa medarbejderen du vil endre stilling pa

£7A
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Sektion: Hvornar og Hvorfor

7. Vealg den dato xndringen skal gaelde fra i feltet Hvornar starter ansattelsesforholdsaendringen?
Velg Stillingsandring i feltet Hvordan sendrer du ansxttelsesforholdet?
9. Klik pd Fortszet

*

0 Hvornar og hvarfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdseendringen? Hvorfor eendrer du anseettelsesforholdet?

25-01-21 fo

*Hvordan andrer du anseettelsesforholdet?

Stilli ngs&ndrind

Fortsaet

Sektion: Anszttelsesforhold

10. Vealg den nye stilling fra valglisten

Change Assignment Annler
UAT Test 38

Ansattelsesforholdsnr. Ressortoverfart
£2002240
®
“Status for ansattelsesforhold
Oprindelig ansttelsesdato
Aktiv - Lonsystemberettiget
e

Persontype

et , Alternativ stillingsbetegnelse
Medarbejder

Primaert ansattelsesforhold
I Alt. administrativi tjenestested

Forventet slutdato

® Beskaftigelsesordning

Skatteoplysninger

-us US_DIREKTION amagtig

Foriengelseskontor - US EMP-1. Forizenge

r for Administration og Asylindkvartering - US ~ EMP amaqig

Familie o Besog - US EMP-LM-CFAMBESOG-US

Alternative sted

11. Klik Ja pa den viste meddelelse Anvend valgte stillingsendringer

Anvend valgte stillingsaendringer

Job Fuldmasgtig
Afdeling 1. Forlzengelseskontor - US
/| Fuldtid eller deltid Fuldtid

12. Klik pa Fortszet

£
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Sektion: Kompensation

Hvis der er en lonpavirkning i forbindelse med @ndringen af ansattelsesdetaljer, kan der tilfojes elementer i
sektionen Kompensation. Ellers kan denne sektion springes over.

13. Klik pa Tilfej for at tilfoje elementer

Bemark at startdato for basislon er lig med startdatoen for eendringen (udfyldt i sektion Hvornar og Hvorfor).
Denne startdato skal anvendes som ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen

Hvis der eksempelvis skal vare en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “Ikrafttreedelsesdato” og
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

(5 ] Kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

For yderligere information om elementerne i kompensation, se vejledningen '11.a.4 Administrer
kompensation’.

Sektion: Kommentarer og vedhzftninger

14. Indszt eventuelt en kommentar eller vedhaft en fil
15. Afslut med klik pd Afsend

ssignment
238

Vedhaeftede filer

16. Klik Ja til at anmodningen kan afsendes
17. Klik OK pa bekrxftelsen
18. Klik Udfert for at afslutte stillingsendringen

£7A
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Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse og skal godkendes af HR.

B. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation. Hvis der ikke er tilfojet elementer, skal
der ikke sendes en serviceanmodning til Lonmedarbejderen (SAM).

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er
godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik Opret serviceanmodning i hojre hjorne
3. Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

' Longruppe nummer, det samme, som der
) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gem og fortsmi | Gemogluk  Annuller

* Titel  Fratrendelse — Frederik Madsen Berort part  Frederik Madsen

Primamit kontaktnav  Randal

995 - * Proces Mavn Fratradeise

Primaes kontakts e-mail  cworm@delaitie dk * Langruppenr. | 123
Status Ny

* Lennr. 1234567891234

* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer =

* lnafitredelsesdato  31-10-2020 o

Detaljer om serviceanmodning

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

Lonnummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

4. Vealg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udfyld resterende informationer

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

6. Klik Gem og Luk.
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