Vejledning til Statens HR Rolle: HR medarbejder
Emne: Ansattelse timelonnet Version: 04
1D: M29

Ansat timelgnnet medarbejder

Ansezttelse af en timelonnet medarbejder sker pa nzsten samme mide som anszttelse af andre typer af
medarbejdere. Der skal dog gives besked til lonmedarbejderen om, at medarbejderen er timelonnet, sd den
korrekte kompensation kan blive tildelt. Denne vejledning vil gennemgi hele ansattelsesprocessen af en
timelonnet medarbejder.

Ved ansettelse af en medarbejder udfores forskellige opgaver bade i- og uden for systemet. I dette dokument
gennemgas folgende i en ansaxttelsesproces.

A. Medarbejder hentes fra CPR modulet

B. Konverter en ventende medarbejder og tildel kompensation
C. Reserver og 1. godkendelse

D. Kontrol af anszttelse

E. Serviceanmodning

OBS! Der kan ikke foretages @ndringer pd en ansattelse for, der er returneret lonnummer fra SLS og et B-
nummer fra SIT.

A. Medarbejder hentes i CPR-modul
1. Klik pa @vrige moduler og herefter pa CPR

God eftermiddag Leerke Frederiksen!

Dashboards Veerktgjer @vrige moduler

Ting at afslutte

22

Under fanebladet Nyansaettelse

2. Vezlg Forretningsenhed, Ansattelsesmyndighed og Medarbejderkategori

3. Indtast CPR nummer pa den pagzldende person og klik pa den gronne pil

4. Den pagzldende 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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Oprettelse

Dette er forste trin oprettelsesprocessen. Huskl Personoplysningeme videreferes farst i losningen, nér du har opdateret "Godkendte ansastielser” og status er "Afsluttet”

Nyansattelse  Afsendt

Ansggers ansaettelsesdetaljer Valider CPR-nummer og bekraeft ansasttelse
@ cPRnummer ikke pakraevet for ansager
* Forretningsenhed [ ——] v
—— ©
Navn fra CPR:
Personaleleder hd Er dette den korrekte person

* yndighed [[ 3 v
* Startdato [y
* Medarbejderkategori v

Afsendt

5. Klik pa Afsendt
6. Kilik pd OK i dialogboks

B. Konverter ventende ansat til medarbejder

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Ventende ansat
3. Identificer medarbejderen i listen. Brug evt. sogefeltet

= STATENS HR

{ \Ventende ansatte

Ventende ansatte

Indtast personnavn, job, afdelit

Sorter efter Planlagt startdato - Ser

Donald Trump 2008034

Planlagt startdato
01-03-21

Sam Gammegod 2006032
Planlagt startdato
15-02-21

Jonas test Thomsen 2006067

Planlagt startdato
1-02-21

tky test jensen 2006040

Planlagt startdato
02-02-21

Contingent test2 2008031

Dianloct

4. Klik pd de tre prikker ud for medarbejderen og velg Konverter

Konverter
Rediger ventende ansat
Annuller arbejdsrelation

Mediag i autematisk konveriering
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5. Sat flueben 1 de kort, som er relevante og klik pa Fortsaet. Antallet af valgte kort vil afgore antallet og
numereringen af steps 1 flowet

= STATENS HR

Konverter ventende ansat [ annuter
TL Frederiksen

Hvilke info vil du handtere?

Kommunikationsoplysninger

’

Statsborgerskabsoplysninger Kerekort

Visummer og tilladelser Familie og kontakter i Lensystemdetaljer
nedstilfzelde

Tilfej direkte underordnede Kommentarer og

vedhaftninger

Sektion — Hvornar og hvorfor

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

6. Klik pa Fortsaet

© Hvornar og hvorfor

*Hvornar er medarbejderens anszettelsesdato? *Hvordan konverterer du en ventende ansat?
01-01-21 fe Anszttelse
Juridisk arbejdsgiver Hvorfor ansaetter du en medarbejder?

@konomistyrelsen

Type arbejdsrelation

Fortseet

Sektion — Personlige detaljer

Her er nogle felter udfyldt pd forhdnd. Disse kommer fra CPR-registeret. Der er her mulighed for at tilfoje
yderligere ikke obligatoriske oplysninger pa medarbejderen. Var opmarksom pi at det er korrekt data der
star i de udfyldte felter.

7. Klik pd Fortseet

£
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© Personlige detaljer

Navn
Fornavn Efternavn Fd
TL Frederiksen

Biografiske oplysninger

Fortrolighed y

Initialer

CPR-Nummer

Sektion - Adresser

Her vil medarbejderens adresse fremga. Denne er ogsa hentet fra CPR-registeret. Der er her mulighed for at
tilfoje yderligere adresser pa medarbejderen, hvis relevant.

8. Kilik pa Fortsat

O ~dresser

@  Privatadresse rd
Guldborgvaenget 76
K@BENHAVN 2200
DANMARK

Forisaet

Sektion — Detaljer om anszttelse

Her udfyldes alle pdkravede oplysninger, samt eventuelle ekstra oplysninger om ansattelsen. Felter markeret
med en lille bl stjerne er obligatoriske og skal udfyldes for at komme videre til nzste skarmbillede.

9. Klik pd Fortsaet nir alle obligatoriske felter er udfyldt.
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Konverter ventende ansat
TL Frederiksen

Rolle: HR medarbejder
Version: 04

Afsend Annuller

Sektion - Ledere

e Detaljer om ansasttelse

Anszettelsesforholdsnr.

Persontype

[Msdarbejder

Foreslet persontype

*Forretningsenhed

@konomistyrelsen

Primzert anszettelsesforhold
Ja

Forventet slutdato
dd-mm-yy
*stilling
OES_stilling
*Synkroniser fra stilling
Ja
*Job
Adjunkt
Forretningstitel

Adjunkt

Afdeling

Anszttelsesomride

Fyn

Bloker integration (kun Ressart)

Ressortoverfart

dd-mm-yy

Oprindelig anszettelsesdato

dd-mm-yy

Alternativ stillingsbetegnelse

Alt. administrativt tienestested

Beskaeftigelsesordning

*Skatteoplysninger

Hovedkort

*Pensionskasse

Alm. Brand, Liv og Pension (1049)
*Disco-kode

261900 - Andet Juridisk arbejde

&

Her kan man se hvilken leder som medarbejderen far, baseret pa stillingshierarkiet (linjeleder). Denne leder skal
ikke ndres. Det er muligt at registrere yderligere ledere af typerne funktionsleder og projektleder. Dog vil det

altid veaere lederen fra stillingshierarkiet, som er medarbejderens personaleleder.

10. Klik pa Fortsaet

Chef

© \ediigehold ledere

EP-leder EP-leder

Linjeleder

Fortsaet

Sektion - Kompensation

Her kan man tilfeje de elementer, som er relevant for ansattelsen

11. Klik pa Tilfoj

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Preeansattelse og Ovrige oplysninger. Elementerne
"Timelon studerende’ og "Timelon ovrige’ er specielt oprettet for timelonnede medarbejdere.

12. Klik pa Fortsat, nir alle relevante elementer er tilfojet
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Bemark at startdato for elementet er lig med startdatoen for andringen (udfyldt i sektion Hvornir og
Hvorfor). Denne startdato skal anvendes som ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen. Hvis
der eksempelvis skal veere en anden startdato for lenelementerne, bruges feltet “Tkrafttraedelsesdato” og
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskelligt fra startdato.

o Kompensation

ﬁ Der er endnu ikke noget her.

Fortsast

Under "Lonoplysninger’ kan lonrelateret information registreres

@ Veelg en veerdi

Afvigende kontering
Basislon

@ Fradrag

Fri bil

Fri telefon

e Lukning af eksisterende tillaeg/fradrag
Plustid
Tilleeg
Timelen studerende oK
Timelen evrige

Tjenestemaend

UM tilskud Len

Vzelg en veerdi

Vis planoplysninger

Fortseet

Under Praansezttelse kan anciennitetsdatoer beregnes og indtastes, ligesom der gives mulighed for at angive
datoer for start af pensionsindbetalinger

£

Senest revideret: 10.02.2021 Side 6 af 13 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: HR medarbejder
Emne: Ansattelse timelonnet Version: 04
1D: M29

o Kompensation

OK

“Plan

Praeansaettelse

*Indstilling

[Vaelg en veerdi

Va=ig en vardi
Automatiske ancienniteisdaloer
Manuelle anciennitetsdatoer

Oplysningsskema

Under ovrige oplysninger findes informationer, som ikke direkte har tilkobling til lonelementer.

Konverter ventende ansat Afsend |
TL Frederiksen

@ Veelg en veerdi

Acontoudbetaling
Afregning af Saerlige feriedage
@ Afregning af ferie
Elever
Engangslendele
@ Feriginformation
|
Mtime
P&mindelser

o Skyldigt belab

Standsning af lan

Samrlige vilkr

UM Tilskud - Engangslondele OK
Uddannelse

Udenlandsk betaling

Udland/skatteforhold

Veelg en vaerdi

Vis planoplysninger

Velg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.

OBS: Hvis medarbejderen er timelonnet studerende tilfojes elementet: Plan - Lenoplysninger;
Indstilling - Timelon studerende.
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Konverter ventende ansat Afsend
TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger
Indstilling
Timelen studerende
*Startdato *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
01-01-21 e Ja
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Antal timer, der skal aflannes fast pr. uge
ovenstaende startdato
30
dd-mm-yy fe
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Evt. slutdato :
Nej
dd-mm-yy ‘e
Oprykning til nste lantrin
*Lensystem - rrryy Y
Nyt lensystem
Segment 1
Gammelt lensystem indplaceret pa lentrin
Segment 2
Angiv stedtillaeg
Provins
Segment 3
Anden aftalt anciennitetsdato
dd-mm-yy e
Segment 4
Gammel lensystem med kvalifikationstillaeg 2,86 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 5
Nyt lansystem med lav kvalifikationstilleg 3,28 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 6

OBS: Hvis den timelgnnede medarbejder ikke er studerende tilfgjes elementet: Plan - Lonoplysninger;
Indstilling - Timelon gvrige

Konverter ventende ansat [ Amsend |

TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Timelen svrige
*Startdato Skal lannen vere feriegivende
01-01-21 fe
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
ovenstaende startdato X
Nej
dd-mm-yy )
Antal timer, der skal aflennes fast pr. uge
Evt. slutdato
dd-mm-yy Y
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Stedtilleg Nej

Provins
Oprykning til naeste lantrin
Timelen - 31.03.12-niveau

o

dd-mm-yy
234,00
Segment 1
Timelen - aktuelt niveau
250,00
Segment 2
Manedslan - 31.03.12-niveau
Segment 3
Ménedslan - aktuelt niveau
Segment 4
Skal lannen vaere pensionsgivende
L .e

Bemark: Det er ikke nedvendigt at udfylde bade timelon og manedslon, blot en af delene.
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Man kan registrere bade anciennitet og opstartsdato for pensionsindbetalinger pa medarbejderen via planen
"Praeansettelse’ indstilling "Manuelle anciennitetsdatoer’.

Konverter ventende ansat Asend |

TL Frederiksen

Plan
Indstilling
*Startdato Fratraedelsesanciennitet

01-01-21 e dd-mm-yy e
Slutdato Andet anciennitet

Vedvarende P
varer dd-mm-yy e

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato Angiv beskrivelse for anden anciennitet

dd-mm-yy ®
evt. slutdato SAMpension ikrafttraedelsesdato lav (11,19 pct)

dd-mm-yy e dd-mm-yy ‘e
Pensionsanciennitet SAMpension ikrafttraedelsesdato hej (15/15,39 pct)

dd-mm-yy e dd-mm-yy fe
Lenanciennitet @vrig pension ikrafttraedelsesdato

dd-mm-yy e dd-mm-yy fe
Jubilaeumsanciennitet Angiv sats

dd-mm-yy fo

Radighedsanciennitet @vrig pension ikrafttreedelsesdato.

dd-mm-yy e dd-mm-yy e

Angiv evt. fremtidig satsstigning

13. Nir alle steps er udtyldt, klik pa Afsend for at sende anszttelsen til godkendelse

C. Reservér og 2. godkendelse

Nir ovenstdende er afsendt, vil dine kolleger modtage en notifikation og e-mail om at ansattelsen skal godkendes. For at
godkende handlingen, folg nedenstiende:

1. Klik pa Navigator, Verktojer og herefter pa Arbejdsliste
2. Herfra abnes arbejdslisten og du vealger en opgave ved at klikke pd den bla tekst i linjen.

BPM Worklist ©) OESHR1OESHR1 ¥
| Visninger + # o Handlinger ¥ s Mig og alle i min gruppe ¥ Tildelt v = v 13
= Titel Nummer Opretter Tildelt Prioritet
indbakke 5] I [Medarbejder ansat (TL Frederiksen, 2006068, 2021-01-01) I 209131  Bo Falbarg 11-02-2021 2:13PM v
| Mine opgaver (20) 5| Godkendelsa af individusl kempensationsbelanning anmadet til Luga Dhere (2006060) den 2021-02-08 af OES Lokal admin 1 OES Lokal admin 1 209072 OES Lokal adm... 08-02-2021 2:05PM 3
Initirede opgaver [ Tilbageatraadelse for Line Jensen, 2005999 (2022-12-31) 298070 Line Jensen 08-02-2021 10:563 3
E Godkendelse af individuel kompensationsbelenning anmadet til OES HR medarbejder 1 OES HR medarbejder 1 (2005912) den 2021-01-01 af OES HR 3 OES HR 299113 OESHR 3 QES 09-02-2021 10:14 3
Administrative opgaver
5 Godkendelse af individuel kompensationsbelonning anmodet til HR Sag 2 HR Dag 2 HA sag 2 (2006014) den 2021-01-01 af OES HA 3 OES HR 3 299111 OESHA3OES.. 09-02-20219:39AM 3
3

Visninger 5 odkendelse af individuel kompensationsbelenning anmadet til HR sag 1 HA sag 1 (2006013) den 2021-02-05 af Bo Falberg 298957  Bo Falberg 05-02-2021 2:05 PM

3. I billedet der abner, klikkes pa Reservér i overste hojre hjorne.
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Medarbejder ansat (TL Frederiksen, 2006068, 2021-01-01)

Anszettelse

TL Frederiksen

Person Number 2006068
Effective 01-01-2021

BIP - AddWorkrelationshipReport
Medarbejder detaljer
Handling
Handlingsarsag
Person Type
Status for anszttelsesforholdet
Navn
Fedselsdato
Juridisk arbejdsgiver
Staridato
Forventet slutdato
Forretningsenhed
Job
Stilling
Afdeling
Lokation

Praveperiode

Forhandlingsberettiget organisation

Aftalegundlag

Anszttelse

Medarbejder
Aktiv - Lansystemberettiget
TL Frederiksen

@konomistyrelsen

01-01-2021

@konomistyrelsen

Adjunkt

QES_stilling

Kontor for Jura og Pension - MODST

@konomistyrelsen

DJBF

OK for akademikere

Reservér

4. Kontroller oplysninger (elementerne stir sidst 1 notifikationen)

Medarbejder ansat (TL Frederiksen, 2006068, 2021-01-01)

Anseettelse

TL Frederiksen

Person Number 2006068
Effective 01-01-2021

BIP - AddWorkrelationshipReport
Medarbejder detaljer
Handling ~ Ansetielse

Handiingsérsag

Medarbejder

Status for ansaettelsesfol

Fedselsdato

Juridisk arbejdsgiver

Staridato

Stilling
Afdeling
Lokation

Praveperiode

Aktiv - Lansystemberettiget

TL Frederiksen

Gkonomistyrelsen

01-01-2021

Gkonomistyrelsen

Adjunkt

OES_stilling

Kontor for Jura og Pension - MODST

Bkonomistyrelsen

Nye tildelinger

Plandetaljer Valuta

Lenoplysnin Dansk krone
ger

Timelan

studerende

Startdato Frekvens

Inputvaerdier

01-01-2021 En gang Lensystem : Nyt lensystem
Angiv stedtillaeg : Provins
Aflennes medarbejderen med et
fast antal timer pr. uge : Ja
Antal timer, der skal afleannes
fast pr. uge : 30

Medarbejderen optjener halv
anciennitet : Nej

SAM element : Ja

5. Klik pd Godkend
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Hvis den pagzldende registrering ikke kan godkendes, afvises registreringen.
Nir godkendelsen er sendt af sted, aktiveres de berorte integrationen til SLS.

D. Kontrol af oprettelse
Der er mulighed for at kontrollere de oplysninger, som den nye medarbejder er oprettet med i HR-lgsningen.

1. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Ans=ttelsesdetaljer
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret segning, som vises, nir du stiller dig i sogefeltet

ISog efter en person

Bemerk at feltet Gaeldende pr den, skal vaere den kommende ansattelsesdato.

Status for anseettelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

Type ansat Ryd

v Last tilkknyttet
v| Medarbejder
+| Ikke-ansat

Ventende ansat

Geeldende pr. den

[01-01-2021 ] ok

Klik pa navne-linket pa den rette medarbejder i sogeresultatet for at kontrollere oprettelsen.

4. Klik pd medarbejderens navn i sogeresultaterne. Ansattelsesdetaljerne for ansattelsesforholdet vil nu
blive vist

5. Hyvis du vil se yderligere detaljer om medarbejderen, klik pa de tre prikker ved medarbejderens billede,
og pd medarbejderens navn

£
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= STATENS HR

Anszettelsesoplysninger
TL Frederiksen

Frederiksen

Annuller arbejdsrelation forhold

iver

Forfrem

3 Pension - MODST

h

OES_stilling

Forventet slutdato

6. Duvil nu fd adgang til en rackke andre oplysninger om medarbejderen, og kan navigere mellem de
forskellige sider i venstre side af skeermbilledet

Medarbejderopsu
mmering

g Offentlige
oplysninger

Personlige detaljer
< Kontaktinfo

j Identifikationsinfo

Familie og
) kontakter i
nedstilfaelde

z| Dokumentrecords

Anszettelsesoplysni
nger

Eksisterende fravaer

Data kan nu tjekkes pd den pigeldende medarbejder.

E. Serviceanmodning

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
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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

* Tital  Fratrandsise - Frederik Madsen Berertport  Fraderik Madsen

Primmrt kontaktnave  Randall Boggs - * Proces Navn Fratradelse

Primmr kontakts e-mall - cworm@deloitts.dk * Lengruppenr. 123
Status Ny

* Lannr. 1234567891234
* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer =

* Ikrafrredelsesdsto  31-10-2020
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

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

Bemerk at startdato for fratreedelse skal veere lig med ikrafttraedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen
6. Klik Gem og Luk.

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og ma ikke redigeres.
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