Vejledning til Statens HR Rolle: HR medarbejder
Emne: Personaleadministration Version: 05
I1D: M4

Genansattelse

En genansattelse foretages, nar der laves en anszttelse af en medarbejder, der tidligere har varet ansat. Dvs.
systemet genkender personen og har gemt nogle af de tidligere registrerede data om vedkommende. P4 mange
mader er processen den samme som ved en nyanszttelse.

Det er nodvendigt at fjerne e-mailadressen, b-nummeret (for SIT kunder) og lennummeret pa medarbejderen, da
integrationerne til modtagersystemerne ellers vil fejle. E-mailen er registreret to steder pa medarbejderen: pa
personen og pa ansxttelsen. Lonnummeret og b-nummeret er registreret pa ansxttelsen. E-mailen pa personen
kan kun slettes af en supportmedarbejder hos Statens HR, hvor de to andre felter kan fjernes i
ansettelsesprocessen af den lokale HR-medarbejder.

A. Genansxt medarbejder
B. Serviceanmodningen

A. Genansat medarbejder

1. Opret en sag i Serviceportalen, hvor der onskes sletning af e-mail pa medarbejderen, der skal genanszttes.
Forst nar sagen er lost, skal resten af vejledningen folges.

2. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger

Klik pa Opret arbejdsrelation

e

4. Seg medarbejderen frem, ved at klikke pad Avanceret sogning

Kog efter en person v

Avanceret sagning <::

5. Under Status for ansattelsesforhold, st et flueben ved inaktiv
~ Stilling

~ Status for ansaettelsesfornold  Ryd

Aktiv
v Inaktiv

6. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne
7. Klik pd Fortsaet (oppe til hojre)

Sektion — Hvornir og hvorfor
8. Udfyld felterne med stjerne og ved *Hvordan opretter du arbejdsrelationen, valg =2 Genanszt en
medarbejder.
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° Hvornér og hvorfor

*Hvornar er arbejdsrelationens startdato? *Hvordan opretter du arbejdsrelationen?
27-11-20 Y Genansat en medarbejder v
*Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfajer du en arbejdsrelation?

Bkonomistyrelsen v v

Type arbejdsrelation
Medarbejder

Fortsaet

9. Gennemga alle relevante steps og udfyld de resterende felter med ny information pd samme made, som ved

en ny ansattelse

Sektion - Detaljer om anszttelse

10. Slet selv e-mail, b-nummer (feltet hedder "Brugernavn”) og lonnummer (hvis der stir noget). Nar disse felter
er tomme, vil ansettelsen sendes til alle modtagersystemerne pa normal vis.

OBS: Det har tidligere varet muligt i fa tilfzelde at genanvende et lonnummer fra den tidligere anszttelse. Dette

er ikke lengere en mulighed.

Sektion - Kompensation
11. Klik pa Tilfej for at tildele elementerne pa samme made som ved alle andre ansattelser.

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Preansattelse og Ovrige oplysninger. Valges
cksempelvis basislon under Lonoplysninger, vises ydetligere felter, som kan udfyldes

Bemerk at startdato for basislen er lig med startdatoen for @ndringen (udfyldt i sektion Hvornér og Hvorfor).
Denne startdato skal anvendes som ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen. Hvis der eksempelvis
skal veere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “Ikrafttraedelsesdato” og dette felt skal kun
udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

Under Praanszttelse kan anciennitetsdatoer beregnes og indtastes. Under ovrige oplysninger findes

informationer, som ikke direkte har tilkobling til lonelementer.

Hvis du ensker at gi tilbage i trinene, skal du finde Rediger-knappen (Meget lys knap) ude til hojre 1

hvert flow.

12. Klik pa Afsend. Ansattelsen er nu klar til godkendelse

B. Serviceanmodningen

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

1. Modtag notifikation om godkendelse
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HA-sarviceanmpdningsr

HR-serviceanmaodninger

Find Lisen Handinper = Oprat servicesnmedning
3. Udfyld titel og veelg kategori ”SLS-SAM — Kun HR Administratorer”
£
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Hisemceanmomnnges  Opret servicsasmodning *

Oprel sarviceanmadning Medarbejderens navn akrives i tivel-faltat, Gem o forsa  em ogluk  dnnuler

1 Sttun Ry
T LWy e e I * Categary -
Primasrt kontaktnaen  Fandal Boggs " -
At Wt harmeancine
Prissmr koatakes e-mail  cwvomiEoehe o 7 T e

Dealjer om

Lan imedarejtens

ELS-EAM - Kun for HR-adminksicaioner

Bemeark titel skal indeholde procesnavn, hvilket her vil vare *Anszttelse’, og medarbejderens navn. Nye felter
vises 1 serviceanmodningen efter valg af kategori.

— A 7 e

HFw csarimednngss Opred asrvicsanmodeing
Opret serviceanmodning Gemogiotemt  Gemoghk  Aneudier

Berart: part kan ikka bruges kil

“ Tiesl Mymnsmtwiss Ghistne Collessn Barart part
: fremtidige anssattalsar
Primawrt kontakinavn  Rendall Boggs -y * Proges Nawn  Araonfebe
Primar kontakss a-mail  cwormifidelciie de T
N sngrupgn. | - |
Ved valg of SLS- el e _ I
SAM ulllny\e falver (P ey e — " AnsmEsEsEdIngEr
vises .
leraftir mdelzesdaio Frarmdais
4
Detaljer om sersiveanmesining Earsedsorion

4. Udfyld felterne og klik Gem og luk.

PR FS r————
! ! Lengruppe nummer, det samme, som de plejer
at weelge, nér de laver blanket via lsnpertalen

Opret sericeanmodning

" Thel Hysammisine Chrisiive Casssn ™, I ————

T =
* insaiteasiehesiane 0105 3 B

Ustalar om serelcasancdning
Ikrafttreadelseadato bruges af SAM til at
treekke rapporten, Denne skal veere identisk
0 med datoemne for lanelementer
Detaljer am serviceanmadning pa serviceanmodning
ma aldrig anvendes - hvarken af kundarna aller af
SAM - geelder egsd for HR

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

I

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og mi ikke redigeres.
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