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Forlaengelse og fastansaettelse

Hvis man har en tidsbegrenset ansat, som ikke skal fratreedes, sa skal der laves en forlengelse eller en
fastansaxttelse.

Folgende processer er derfor deekket af denne vejledning:

A. Forlengelse
B. Fastanszttelse

A. Forlengelse

Processen for forlengelse af en medarbejder athenger af, om man a) allerede har lavet en fratraedelse af
medarbejderen, eller b) man blot har tastet en forventet slutdato pa medarbejderen. Der skal sendes en
serviceanmodning til SAM nir der skrives/rettes/slettes i dette felt.

Proces hvis der er foretaget en fratraedelsesproces

1) Tilbagetrak fratraedelsen
2) Ret fratreedelsesdatoen hos SLS og SIT

OBS Der skal indsendes serviceanmodning med @ndret forventet slutdato inden der tastes en ny
fratreedelsesdato, da fratraedelsen ellers vil fejle 1 integrationen. S& HR skal afvente at serviceanmodningen er lost
inden ny fratreedelsesdato tastes.

Tilbagetrak fratraedelsen

1. Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Fratradelse
3. Fremsog medarbejderen, som skal forlenges
4. Klik pd medarbejderens navn. Oplysninger om medarbejderens fratreedelse vises
5. Kilik pa Tilbagefor
Se fratreedelse [ ribagetsr |

GG Gapfit belge 3 Gapfit Baige 3

Hvornar og hvorfor

Hvornr er underretningsdatoen for fratradelse? *Hyordan opsiger du medarbejderen?

29-11-2020 Anden beskaftigelse, t frihed

Hvorndr treeder opsigelsen i kraft?
31-12-2020

Fratreedelsesinfo

Tilbagekald brugeradgang fra SHR Forretningstitel
Efter fratradelse Fuldmaegtig

Ansattelsesforholdsnr.
E2002895
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6. Tilfoj evt. en kommentar til godkenderen

7. Klik pd Afsend. Tilbagetrekningen er nu klar til godkendelse

8. Serg for at datoen rettes i SLS og hos SIT. Du skal indberette den @ndrede slutdato til SLS via en

serviceanmodning til SAM.

Ret fratradelsesdatoen hos SLS og SIT

A e

”Forventet slutdato” skal opdateres pé ansattelsesforholdet.
Der skal sendes en serviceanmodning til SAM nar der skrives/rettes/slettes i feltet
Datoen skal rettes manuelt i SLS af SAM

Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

Klik pd £ndr ansattelsesdetaljer

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik pa medatrbejderens navn i sogeresultaterne

Vealg en relevant startdato for endringen. Klik pa Fortsaet

Sektion — Anszttelsesforhol: opdater datoen i Forventet slutdato*. Klik pa Fortsaet

Ja

Forventet slutdato
31-03-2021

© ~nsettelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr.
E1042533

*Status for ansaettelsesforhold

Aktiv - Lansystemberettiget

Persontype
Medarbejder

Primzert ansaettelsesforhold

P

*stilling

Fuldmeeatia Rekrutterina

7. Tilfoj evt. en kommentar til godkenderen

8.
9.

Klik pd Afsend. Andringen er nu klar til godkendelse
Serg for at datoen rettes i SLS*, hvis en dato tidligere er indberettet. Du skal indberette datoen via en
serviceanmodning til SAM.

*Feltet 'Forventet slutdato’ slar ikke automatisk igennem i nogen integrationer. Men en slutdato vil som regel

vare blevet indberettet til SLS under ansattelsen. Der skal sendes en serviceanmodning til SAM nér der
skrives/rettes/slettes i feltet.

B. Fastansaettelse

Proces,

D

“Forventet slutdato” skal fjernes fra ansxttelsesforholdet.
nar der skrives/rettes/slettes 1 feltet.

2) Datoen skal fjernes manuelt i SLS af SAM.
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1. Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

2. Klik pd £ndr ansaxttelsesdetaljer

3. Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

4. Klik pd medarbejderens navn i sogeresultaterne

5. Vezlg en relevant startdato for endringen. Klik pd Fortszet

6. Sektion — Ans=zttelsesforhol: opdater datoen i Forventet slutdato*. Klik pa Fortsaet

© Ansetielsesforhold

Anszttelsesforholdsnr.
E1042533

*status for ansattelsesforhold
Aldiv - Lansystemberettiget
Persontype

Medarbejder

Primzert ansattelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

31-03-2021

ot

*stilling

Fuldmzatia Rekrutterina

7. Tilfej evt. en kommentar til godkenderen

8. Klik pa Afsend. Andringen er nu klar til godkendelse

9. Sorg for at datoen rettes i SLS*, hvis en dato tidligere er indberettet. Du skal indberette datoen via en
serviceanmodning til SAM.

*Feltet Forventet slutdato’ slar ikke automatisk igennem i nogen integrationer. Men en slutdato vil som regel veere
blevet indberettet til SLS via elementer under anszttelsen. Der skal sendes en serviceanmodning til SAM nar der
skrives/rettes/slettes 1 feltet.

C. Serviceanmodning

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

Klik pd Helpdesk og HR-serviceanmodninger

Klik Opret serviceanmodning i hojre hjorne

Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

Vealg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

s
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HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning %

Lengruppe nummer, det samme, som der

. vaelges, nar HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gemogfosmt | Gemogluk  Annuller

*Titel  Forlasngelse — Fredeik Madsen Berert port  Fraderk Madsen

Primmrt kontaktnave  Randall Boggs - * Proces Navn  Ansattelsesmndringer

Primar kontakts e-mail  cworm@delaitie.dk * Lengruppenr. 123
Status Ny

* Lannr. 1234567891234
* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer =
* Iknaftredelsesdato  01-08-2020

Detaljer om servicsanmodning .
lkrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lanelementer

Lennummer er CPR og leabenummer. Denne

findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

5. Udfyld resterende informationer
6. Klik Gem og Luk.
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