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Medarbejder oprettet med forkert startdato

Hvis en medarbejder bliver oprettet med en forkert startdato, er det ikke muligt efterfolgende at tilrette
ansattelsesdatoen. Der er derfor nedvendigt, at annullere arbejdsrelationen og evt. den ventende ansatte for
derefter at derefter ansette medarbejderen igen.

OBS: hvis medarbejderen har flere anszattelsesforhold, skal du IKKE annullere arbejdsrelationen, da dette vil
annullere alle anszttelsesforhold. Du skal i stedet afslutte det enkelte anszttelsesforhold, som er blevet oprettet
med forkert startdato, og tilfoje ansattelsesforholdet pé ny.

Vi har derfor opdelt denne vejledning i to dele,

A. Hvis medarbejderen kun har et ansattelsesforhold
B. Huvis medarbejderes har flere anszttelsesforhold

A. Hvis medarbejderen kun har et ansaettelsesforhold

Hvis en medarbejder kun har et answttelsesforhold, kan du annullere ansattelsesforhold og evt. den ventende
ansatte. Start med at annullere det aktive ansattelsesforhold.

Husk at du ikke skal folge denne proces, hvis medarbejderen har flere ansattelsesforhold!

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

:'"':'.:f Annuller arbejdsrelation
2. Klik pa hurtig handlingen Annuller arbejdsrelation
3. Hvis medarbejderen er ”ventende ansat” skal du benytte Avanceret sogning.

Sayg efter
person
I!S;ag efter en person v
Avanceret segning: ¢
Navn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID

4. Udftyld segekriteriet ’Galdende pr. den’ med den tastede ansattelsesdato eller en dato herefter. P4 den
mide kan du fremsoge en medarbejder for deres ansattelsesdato
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~ Status for ansaettelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

~ Type ansat Ryd

| Last tilknyttet
v| Medarbejder
| lkke-ansat

Ventende ansat

~ Gezeldende pr. den

[ Ihd-mm-yyyy E‘el OK

5. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne
6. Verificer, at det er den korrekte arbejdsrelation, som du er ved at annullere vha. Info om
ansazttelsesforhold

dsrelation

Juridisk arbejdsgiver Type ansat
jitaliseringsstyrelsen wedar
Startdato

Anssttslsesforhald sisttet of denne snnullening

Skjul detaljer om ansatelsesforhold

1000484
Leder Job
Oliver Nvgird dmasgtiq

Forretningsenhed

Lokation

Afdeling

Kommentarer

7. Udfyld evt. en kommentar til godkenderen.
8. Klik pa Afsend. En anden HR medarbejder kan nu godkende, at arbejdsrelationen skal annulleres

NB. Mellem kl. 22.00 og 24.00 kan handlingen ikke gennemfores.

Hyvis den korrekte ansattelsesdato ligger effer den oprindeligt tastede startdato, kan du nu fra "Ventende ansatte’
konvertere den ventende ansatte pd ny og rette til den korrekte startdato pé forste sektion.

Hyvis den korrekte ansattelsesdato ligger for den oprindeligt tastede startdato, vil man ogsa skulle annullere den

ventende ansatte (pa samme made som ovenstidende beskrivelse), for man kan starte ansattelsen forfra.

B. Hvis medarbejderes har flere ansattelsesforhold
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a) Afslut ansxttelsesforhold med forkert startdato

b e

Klik pd Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtige handlinger
Klik pa Andr Ansxttelsesdetaljer

Seg medarbejderen frem i personstyring og klik pa navnet.

Brug evt avanceret sogning for flere sogekriterier

|Sag efter en person

Avanceret sagning:

5. Du kan fx bruge stillingsbetegnelsen til at identificere det anszttelsesforhold, som skal afsluttes

5eg... 1 Skjul filtre

Gemt sggning

FacetedSearchvOCriteri: Gem
HH

Filtre Nulstil | £¥

Uchvid alle  Skjul alle bl

Personnavn HH

HCM-ID Ryd

2000684 B

Sorter efter  Standardsortering

Hanne Hansen

Videnskabelig assistent

Hanne Hansen

Chefkonsulent

Hanne Hansen

Fuldmagtig

6. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne. Flowet vil nu dbnes

Sektion — Hvornar og hvorfor

7. Udfyld datofeltet med den dato, hvor ansattelsesforholdet skal afsluttes
8. I feltet 'Hvordan xndrer du anszttelsesforholdet?’, valg Afslut ansaettelsesforhold

@ Hvornar og hvorfor

*Hvornar starter ansaettelsesforholdszendringen?

31-12-2020

Hvorfor endrer du ansaettelsesforholdet?

o

“Hverdan andrer du ansaettelsesforholdet?
Afslut ansattelsesforhold

Fortsaet

9. Klik pd Forsxt

Sektion - Oplysninger om ansattelsesforholdet

10. Verificer, at det korrekte anszttelsesforhold er valgt

11. Klik pa Fortsaet

Sektion - Kompensation

12. Tilfej kompensationselementer, hvis relevant

Sektion — Kommentarer og vedhaftninger

13. Udfyld evt. kommentar til godkender

14. Klik pa Afsend
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Andringen er nu klar til godkendelse og det valgte ansattelsesforhold vil blive afsluttet.

b) Opret nyt anszttelsesforhold med korrekt startdato

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtig handlinger
2. Kilik pi Tilfej ansattelsesforhold

Mig Min Arbejdsstyrke HR Sag Kontraktstyring Rapporter Dashboards Vaerktajer Konfiguration

€ Vis feerre

Ny person

M Ny person (instrumentbraet) ﬁ"‘ Tilfej en ventende ansat .',j Ventende ansatte

Anszettelse

& Person &[‘ Ansaettelsesdetaljer _-Ejj Annuller arbejdsrelation [,-f;i Tilfe] anszettelsesforhold

& Fratrmdelse

3. Fremsog den medarbejder der skal have tilfojet et anszttelsesforhold

= STATENS HR

< Tilfej ansaettelsesforhold

Sag efter en person

Safremt der er behov for det kan der valges ’Avanceret sogning’ denne mulighed vises sa snart markeoren sattes 1
sogefeltet.

4. Szt flyeben ved de kort, som er relevant for ansxttelsen — klik pa Fortsaet

= STATENS HR

Add Assignment

Lisette Mormann

Huvilke info vil du handtere?

Ledere Kompensation Kommentarer og
vednasftninger

5. Angiv den korrekte startdato for ansattelsesforholdet samt hvorvidt ansazttelsesforholdet er permanen
eller midlertidigt — klik Fortsaet

£

Senest revideret: 20.09.2021 Side 4 af 7 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR
Emne: Medarbejder oprettet med forkert startdato
ID: 6.2.3

Rolle: HR-medarbejder
Version: 01

Tilfej anseettelsesforhold
Lisette Normann

© Hvornar og hvorfor

*Hvornir begynder ansaettelsesforholdet? Vil ansaettelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?

24-08-2020 Y Midlertidig
Permanent

Midlertidig

Fortsat

Anseaettelsesforhold

6. Udfyld oplysningerne i det tilfojede ansxttelsesforhold — tryk ’fortset’

@ Tilfej anszettelsesforhold =l

Lisette Normann

© Ansasttelsesforhold

Anszttelsesforhaldsnr,

*Status |

Aty - L

*Forretningsenhed
Bkonamistyrelsen
Primanrt ansattelsesforhold
Me

Forventet slutdat

01-11-2022

“stil

orb

eicles

“Synkroniser fra stilling

“Job

Forskningsprofessor

Bloker integration

Ressortoverfert

da-mm-yyyy

Oprindelig ansmttelsesdato

da-mn

Alternativ stilingsbetegnelse

Alt. administrativt tjenestested

Beskaeigelsesordning

Skatteaplysninger

Hovedkort

“Pensionskasse

isningsledernes Hus (5194]

&

*Afdeling
“Disco-kode

EP-aldelingX

211100 - Anvendelse af viden og forskn

Raoortarinasforretninassted

For hjxlp til udfyldelse af de enkelte felter pa ansaxttelsesforholdet henvises til vejledningen hertil ’Ansattelse af
ny medarbejder’.

BEMZARK, at vaerdierne fra det primaere ansattelsesforhold kopieres over i skeermbilledet til oprettelse
af et yderligere ansattelsesforhold.

Det er yderst vigtigt at der registreres nye vardier i alle relevante felter og at alle gvrige vaerdier pa siden
blankes (for eksempel Lennummer, Brugernavn og E-mail).

Dette skal ske af hensyn til den efterfelgende integratione mellm Statens HR og modtagesystemerne.

7. Verificer at den listede leder er korrekt. Klik pé fortsaet
8. Tilfej kompensation ved at klikke pa *tilfoj’

Under Plan og Lenoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles den til medarbejderen.
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Tilfaj anseettelsesforhold
AP Anne Munk Petersen

(1) Hvornar og hvorfor
(@) Ansattelsesforhold

(@) Ledere

° Kompensation

Tilfaj

Der er endnu ikke noget her.

Fortsat

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Praansattelse og Qvrige oplysninger.

Valges eksempelvis basislon under Lonoplysninger, vises yderligere felter, som kan udfyldes.

o Kompensation

OK
Plan
Indstilling
*Startdato Pensionsgivende
24-09-2020 b Ja
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Feriegivende

ovenstaende startdato I

oF

dd-mm-yyyy
Pensionsprocent til sarige aflannede (plat 93)

evt. slutdato

oF

dd-mm-yyyy
Zndre pension til len 0,3% (Kun AC ansatte)

*Arligt belgb - 31.03.12-niveau

HK-kontorfunktionaerer, udfyld gruppe og sats
*Manedligt belab - aktuelt niveau

Identifikation af afvigende kontering
Procentreguleret

Ja

Vis planoplysninger

Bemerk at startdato for basislon er lig med startdatoen for anszttelsesforholdet (udfyldt pa step 1). Hvis der eksempelvis
skal veere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “Ikrafttreedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det
er forskellig fra startdato.

£

Senest revideret: 20.09.2021 Side 6 af 7 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Medarbejder oprettet med forkert startdato Version: 01
ID: 6.2.3

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

Tildel kompensation x
Plan og indstilling

Plan @vrige oplysninger v Indstilling \

Datoer Elever

Ferieinformation

Instruktioner Mtime

Szerlige vilkar

OK  Annuller
Uddannelse

Udenlandsk betaling
Udland/skattefritagelse mv

Velg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.

9. Tilfej evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse som en normal @ndring af en medarbejders anszttelsesoplysninger.

£

Senest revideret: 20.09.2021 Side 7 af 7 OKONOMISTYRELSEN





