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Ansæt timelønnet medarbejder 

Ansættelse af en timelønnet medarbejder sker på næsten samme måde som ansættelse af andre typer af 

medarbejdere. Der skal dog gives besked til lønmedarbejderen om, at medarbejderen er timelønnet, så den 

korrekte kompensation kan blive tildelt. Denne vejledning vil gennemgå hele ansættelsesprocessen af en 

timelønnet medarbejder. 

Ved ansættelse af en medarbejder udføres forskellige opgaver både i- og uden for systemet. I dette dokument 

gennemgås følgende i en ansættelsesproces. 

A. Medarbejder hentes fra CPR modulet 

B. Konverter en ventende medarbejder og tildel kompensation 

C. Reserver og 1. godkendelse 

D. Kontrol af ansættelse 

E. Serviceanmodning 

OBS! Der kan ikke foretages ændringer på en ansættelse før, der er returneret lønnummer fra SLS og et B-

nummer fra SIT. 

A. Medarbejder hentes i CPR-modul 

1. Klik på Øvrige moduler og herefter på CPR 

 

 

Under fanebladet Nyansættelse 

2. Vælg Forretningsenhed, Ansættelsesmyndighed og Medarbejderkategori 

3. Indtast CPR nummer på den pågældende person og klik på den grønne pil 

4. Den pågældende persons navn vises ud for Navn fra CPR: Hvis det er den korrekte person, afkrydses 

feltet ud for feltet; Er dette den korrekte person 
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5. Klik på Afsendt 

6. Klik på OK i dialogboks 

 

B. Konverter ventende ansat til medarbejder 

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger 

2. Klik på Ventende ansat  

3. Identificer medarbejderen i listen. Brug evt. søgefeltet 

4. Klik på de tre prikker ud for medarbejderen og vælg Konverter 

Senest revideret: 10.02.2021 Side 2 af 13 
 

 

 

 

 

 

 



Vejledning til Statens HR  Rolle: HR medarbejder 
Emne: Ansættelse timelønnet  Version: 04 
ID: M29   
    

5. Sæt flueben i de kort, som er relevante og klik på Fortsæt. Antallet af valgte kort vil afgøre antallet og 

numereringen af steps i flowet 

Sektion – Hvornår og hvorfor 

Her vises ansættelsesdatoen, som du angav ved CPR-valideringen.  

6. Klik på Fortsæt 

Sektion – Personlige detaljer 

Her er nogle felter udfyldt på forhånd. Disse kommer fra CPR-registeret. Der er her mulighed for at tilføje 

yderligere ikke obligatoriske oplysninger på medarbejderen. Vær opmærksom på at det er korrekt data der 

står i de udfyldte felter.  

7. Klik på Fortsæt  
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Sektion - Adresser 

Her vil medarbejderens adresse fremgå. Denne er også hentet fra CPR-registeret. Der er her mulighed for at 

tilføje yderligere adresser på medarbejderen, hvis relevant.  

8. Klik på Fortsæt  

Sektion – Detaljer om ansættelse 

Her udfyldes alle påkrævede oplysninger, samt eventuelle ekstra oplysninger om ansættelsen. Felter markeret 

med en lille blå stjerne er obligatoriske og skal udfyldes for at komme videre til næste skærmbillede.  

9. Klik på Fortsæt når alle obligatoriske felter er udfyldt. 
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Sektion - Ledere 

Her kan man se hvilken leder som medarbejderen får, baseret på stillingshierarkiet (linjeleder). Denne leder skal 

ikke ændres. Det er muligt at registrere yderligere ledere af typerne funktionsleder og projektleder. Dog vil det 

altid være lederen fra stillingshierarkiet, som er medarbejderens personaleleder. 

10. Klik på Fortsæt 

Sektion - Kompensation 

Her kan man tilføje de elementer, som er relevant for ansættelsen  

11. Klik på Tilføj  

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lønoplysninger, Præansættelse og Øvrige oplysninger. Elementerne 

’Timeløn studerende’ og ’Timeløn øvrige’ er specielt oprettet for timelønnede medarbejdere.  

12. Klik på Fortsæt, når alle relevante elementer er tilføjet 
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Bemærk at startdato for elementet er lig med startdatoen for ændringen (udfyldt i sektion Hvornår og 

Hvorfor). Denne startdato skal anvendes som ikrafttrædelsesdato på serviceanmodningen. Hvis 
der eksempelvis skal være en anden startdato for lønelementerne, bruges feltet ”Ikrafttrædelsesdato” og 
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskelligt fra startdato. 

Under ’Lønoplysninger’ kan lønrelateret information registreres 

Under Præansættelse kan anciennitetsdatoer beregnes og indtastes, ligesom der gives mulighed for at angive 

datoer for start af pensionsindbetalinger  
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Under øvrige oplysninger findes informationer, som ikke direkte har tilkobling til lønelementer.  

Vælg alle ønskede elementer og udfyld relevante felter.  

OBS: Hvis medarbejderen er timelønnet studerende tilføjes elementet: Plan - Lønoplysninger; 

Indstilling - Timeløn studerende.  
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OBS: Hvis den timelønnede medarbejder ikke er studerende tilføjes elementet: Plan - Lønoplysninger; 

Indstilling - Timeløn øvrige 

Bemærk: Det er ikke nødvendigt at udfylde både timeløn og månedsløn, blot en af delene. 
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Man kan registrere både anciennitet og opstartsdato for pensionsindbetalinger på medarbejderen via planen 

’Præansættelse’ indstilling ’Manuelle anciennitetsdatoer’.  

13. Når alle steps er udfyldt, klik på Afsend for at sende ansættelsen til godkendelse 

 

C. Reservér og 2. godkendelse 

Når ovenstående er afsendt, vil dine kolleger modtage en notifikation og e-mail om at ansættelsen skal godkendes. For at 

godkende handlingen, følg nedenstående: 

1. Klik på Navigator, Værktøjer og herefter på Arbejdsliste 

2. Herfra åbnes arbejdslisten og du vælger en opgave ved at klikke på den blå tekst i linjen. 

3. I billedet der åbner, klikkes på Reservér i øverste højre hjørne.  
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4. Kontroller oplysninger (elementerne står sidst i notifikationen) 

5. Klik på Godkend 
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Hvis den pågældende registrering ikke kan godkendes, afvises registreringen. 

Når godkendelsen er sendt af sted, aktiveres de berørte integrationen til SLS.  

 

D. Kontrol af oprettelse 

Der er mulighed for at kontrollere de oplysninger, som den nye medarbejder er oprettet med i HR-løsningen. 

1. Klik på Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger 

2. Klik på Ansættelsesdetaljer 

3. Fremsøg medarbejderen. Brug evt. Avanceret søgning, som vises, når du stiller dig i søgefeltet 

Bemærk at feltet Gældende pr den, skal være den kommende ansættelsesdato. 

Klik på navne-linket på den rette medarbejder i søgeresultatet for at kontrollere oprettelsen. 

4. Klik på medarbejderens navn i søgeresultaterne. Ansættelsesdetaljerne for ansættelsesforholdet vil nu 

blive vist 

5. Hvis du vil se yderligere detaljer om medarbejderen, klik på de tre prikker ved medarbejderens billede, 

og på medarbejderens navn 
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6. Du vil nu få adgang til en række andre oplysninger om medarbejderen, og kan navigere mellem de 

forskellige sider i venstre side af skærmbilledet 

 

Data kan nu tjekkes på den pågældende medarbejder. 

E. Serviceanmodning 

Efter godkendelse af indtastede data 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.  

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og må ikke redigeres.  
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