Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Ansattelse Version: 13
1D: 6.2.3

Ansattelse af medarbejder

Ved ansaxttelse af en medarbejder udferes forskellige opgaver bade i og udenfor systemet. I dette dokument gennemgis
folgende i en ansattelsesproces.

A. Medarbejder hentes fra CPR modulet

B. Konverter en ventende medarbejder

C. Reserver og 1. godkendelse

D. Kontrol af anszttelse

E. Send bestilling til SAM

F.  Genansettelse

G. Ansxttelse af timelonnet medarbejder

H. Oprettelse af medarbejdere i Statens HR, som allerede er oprettet i SLS eller SIT AD
1. Tidsbregrenset ansattelse

J. Forlengelse og fastansettelse

K. Ansazttelse i lontilskudsordninger eller fleksjob

OBS!

Der mi ikke foretages eendringer pa en ansattelse for, der er returneret lonnummer fra SLS og et B-nummer fra
SIT.

A. Medarbejder hentes i CPR-modul
1. Naviger til Min arbejdsstyrke og herefter pA CPR

Velkommen, Benny Jammie Jamz

Mic
HURTIGE HANDLINGER

B«

Ting at afslutte

Under fanebladet Nyanszttelse (se naste side for illustration)

2. Vezlg Forretningsenhed, Ansattelsesmyndighed og Medarbejderkategori

3. Indtast CPR nummer pa den pigzldende 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, tjek at dette den korrekte person.
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Oprettelse

Dette er forste trin op Huskl P

Nyansattelse | Afsendt

germe viderefor

Ansggers anseettelsesdetaljer

Forretningsenhed

DIGST

Digitaliseringsstyrelsen

Personaleleder

I* Startdato

I * Medarbejderkategori

5. Klik pd Afsendt
6. Klik pd OK 1 dialogboks

B. Konverter ventende ansat til medarbejder

HR-medarbejder
Version: 13

forst i Iosningen, nar du har opdateret "Godkendte anszetielser” og status er "Afsluttet”

Valider CPR-nummer og bekreeft anszettelse

@ CPR-nummer ikke pakraevet for anseger

°]

Navn fra CPR:

Er dette den korrekte person

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

2. Klik pd Ventende ansat

3. Identificer medarbejderen i listen. Brug evt. sogefeltet

Ventende ansatie

Indtast personnavn, job, afdeling  ©,

Clara Toft
Planlagt startdato
02-12-2020

test test
Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen
Planlagt startdato
01-1-2020

Visnina Ralnel Visnina Ralnad

1000519

2003294

20030355

20077R7

Sorter efter  Planlagt startdato - Senes

4. Klik pa de tre prikker ud for medarbejderen og valg Konverter

Konvertsr

Rediger ventende ansat

Annuller arbejdsrelation

Mediag i automatisk konvertering

fra automatisk konvertering

Senest revideret: 16.05.2022
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Version: 13

5. St flueben i de kort, som er relevante og klik pd Fortsaet. Antallet af valgte bokse vil afgore antallet og
numereringen af sektioner i flowet.

Kortet; kommunikation kan velges, hvis 1 fx sely opretter mailadresser og det dermed ikke er integrationen til SIT der
skal retunere mailen pa brugeren 1 SHR.

r ventende ansat [ anmuter

Hvilke info vil du handtere?

Statsborgerskabsoplysninger Kerekort

summer og tiladelser

6. Scktion: Hvornar og hvorfor, viser ansattelsesdatoen, som du angav ved CPR-valideringen. Klik pa
Fortsaet

@ Hvornar og hvorfor

*Hvornar er medarbejderens ansattelsesdato? *Hvordan konverterer du en ventende ansat?

01-01-2021 [y Ansattelse
Juridisk arbejdsgiver Hvorfor ansatter du en medarbejder?
Digitaliseringsstyrelsen
Type arbejdsrelation
Medarbejder
Fortsat

7. Sektion: Personlige detaljer, er nogle felter udfyldt pa forhand. Disse kommer fra CPR-registeret. Der
er her mulighed for at tilfoje yderligere ikke obligatoriske oplysninger pd medarbejderen. Ver

opmerksom pi at det er korrekt data der star i de udtyldte felter. Klik pa Fortsat for at komme videre
til naeste step

© rersonlige detaljer
Navn
Fornavn Efternavn 4
Jenny Hansen
Biografiske oplysninger
Fadselsdato Fortrolighed rd
01-04-1994
Initialer
CPR-Nummer
@ Lland CPR-., s
Danmark 610494-3584
Type CPR-nI.
Fiktivt CPR nummer
Fortsaet

£7A
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8. Scktion: Adresser, vil medarbejderens adresse fremgi. Denne er ogsa hentet fra CPR-registeret. Der er
ogsa her mulighed for at tilfoje yderligere adresser pa medarbejderen, hvis relevant. Klik pa Fortsaet for

at komme videre til naste step.

O ~dresser

@  Privatadresse
Guldborgvaenget 76
K@BENHAVN 2200
DANMARK

Forisaet

9. Sektion: Detaljer om ansattelse, udfyldes alle pakrevede oplysninger, samt eventuelle ekstra
oplysninger om anseattelsen. Felter markeret med en lille bla stjerne er obligatoriske og skal udfyldes for
at komme videre til naste skermbillede. Klik pa Fortsaet nar alle obligatoriske felter er udfyldt.

OBS! Hvis I er SIT-kunde og SIT tildeler B-nummer og mail, ma dette ikke udfyldes! Hvis I onsker at tilfoje initaler,

skal dette gores under sefetionen Personlige detaljer.

(1) Adresser

Anszettelsesforholdsnr.

Persontype

Medarbejder

Foreslaet persontype

“Forretningsenhed

Digitaliseringsstyrelsen

Primzrt ansattelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

dd-mm-yyyy

“stilling

*Synkroniser fra stilling

Ja

“Job

Fuldmaegtig

Forretningstitel

Fuldmazatia

Houis en medarbejder skal oprettes i Navision, skal der sattes hak i Rejsekreditor’

Senest revideret: 16.05.2022

© D=talier om anseettelse

Center for analyse og policy udvikling (CAP)_Fuldmaegtig

&

Bloker integration (kun ressort)

Ressortoverfort
dd-mm-yyyy

Oprindelig anszttelsesdato

dd-mm-yyyy

Alternativ stillingsbetegnelse

Alt. administrativt tjenestested

Beskaeftigelsesordning

“Skatteoplysninger

@vrige

*Pensionskasse

3F Nordsjeelland syd (5096)

*Disco-kode

121920 - Ledelse af logistikfunktioner

Alternativt delreanskah
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Houis der er tale om en institution, hvor det kun er andel af medarbejderne, der skal oprettes i SIT AD med mail og B-nummer, sa er
folgende vigtigt at vere opmerksom pa: For at undga oprettelse af mail og B-nummer hos SIT, skal der sattes en streg eller anden verdi i
Jelteterne for B-nummer og mail under "Detaljer om ansattelse’. Dette blokerer dermed integrationen mod SIT, si medarbejderen ikfke bliver
oprettet med mail og B-nummer. Oprettes der mail pa anden vis til den pageldende medarbejder, skal mailadressen skrives manuelt ind i
Statens HR. Dette er vigtigt ift. integrationen til Navision og Campus, som netop krever mail.

10. Sektion: Ledere, Kan man se hvilken leder medarbejderen fir baseret pa stillingshierarkiet (linjeleder).
Denne leder skal ikke zendres. Det er muligt at registrere yderligere ledere af typerne funktionsleder og
projektleder. Dog vil det altid veere lederen fra stillingshierarkiet, som er medarbejderens personaleleder.

© Ledere

Titfgj

Oliver Ngrgard Linjeleder

on E1000610

Fortsaet

11. Sektion: Kompensation kan man tilfgje de elementer, som er relevant for ansattelsen ved klik pa
Tilfej. Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Praansattelse og @vrige oplysninger.
Nir alle relevante elementer er tilfojet, klik Fortsaet.

Startdato for elementet er lig med datoen, som medarbejderen er ansat til (ndfyldt under sektion: Hvornar og Hvorfor). Huis der eksempelvis
skal vare en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “lkrafttradelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra

startdato.

Husk vi ogsa bar vejledningen; "V ejledning #il felter i kompensation”, bvis der er sporgsmal til kompensation.

0 Kompensation

ﬁ Der er endnu ikke noget her.
L]

Fortsaet
£
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Under Praeansattelse kan anciennitetsdatoer beregnes og indtastes.

o Kompensation

QK
“Plan

Praeansazttelse

“Indstilling

[Vaelg en vaerdi

Vaelg en vaerdi
Automatiske anciennitetsdatoer
Manuelle anciennitetsdatoer

Fortsast
Oplysningsskema

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

o Kompensation

QK
“Plan

@vrige oplysninger

“Indstilling

[Vaelg en vaerdi

Vaelg en vaerdi
Elever
Ferieinformation

Fortsast
Mtime

Sa=rlige vilkar

Uddannelse
B | Udenlandsk betaling

Udland/skattefritagelse mv

Vealg alle onskede elementer og udtyld relevante felter.
Husk at klikke pa OK, hver gang der er tildelt et element, inden der klikkes pa fortszt.

12. Nir alle sektioner er udfyldt, klik pad Afsend for at sende ansattelsen til godkendelse

Ved oprettelse af AC-medarbejdere, skal elementet “nddannelse’ med medarbejderens nddannelse, altid ndfyldes.

C. Reservér og 1. 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 valger en opgave ved at klikke pd den bla tekst i linjen.

£
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Arbejdsliste: Underretninger og godkendelser

Ming opgaver v Vis w Tilget

®  Titel

3. I billedet der abner, klikkes pa Reservér i gverste hojre hjorne.

Tilstand  Fra bruger Tildelt

Tidelt Belle Bang 30-01-20 1402 1
Tidlt Hanne Vesterg 22-01-20 08'3857
Tidsit Belle Bang 20-01-20 13:41:03

Larke Frederk. . 16-01-20 102047

Michael Knudsen  08-01-20 11:00:14

Bo Falberg 201219 125924

EP+

amin & 105657

EPHRAImINE . 18-12-10 20 24.08

Michael Knudsen  18-12-19 11:00.03

Thoait Bo Faiberg 18-12-18 081232

Employee Hired (Christine Callesen , 2001936, 2020-05-01)

Ansattelse

Christine Callesen
Persan Bumber 2001936
EMactve 01-05-2020

BIF - Add¥orks
Medarbejder detaljer

ipRepart

Ansmtalee

Chrisline Callesan

Moderniseringsstymetsan

01-05-2020

Peenmrair

4. Kontroller oplysninger

Senest revideret: 16.05.2022
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5. Klik pa Godkend

| S MEEmELL
Lonophein sk s £1057633  Dngaag Tlmggetn parees
“ i vkt - 31 1581 b

HR-medarbejder
Version: 13

Mye tildelinger
Plandetaljer Srartdato

Lanoplyanin  Dansk krone  01-05-2020
ger
Basison

WValuta

Lonoplysnin Dansk krone  01-05-2020
ger
Fradrag

Frekvens

En gang

En gang

Inputvasrdier

Artigh belab - 31.03.12-niveea §
285240

Manediigi belab - akiselt
mivedi : 26004.56
Procentrequierst : Ja
Pensionsgivends : Ja
Feriegivands : Ja

SAM slemnt : Ja

Fradragets nawn 1
Kundstioregning

Arligt belab - 31.03.12-niveau :
54544

Manediig belab - aktseit
niveau © 50

SAM element : Ja

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

40

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 pa Ans=ttelsesdetaljer
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning, som vises, nar du stiller dig i sogefeltet.

bﬂg efter en person

Avanceret segning;

Bemark at feltet Geldende pr. den, skal vere den kommende anszttelsesdato.

Senest revideret: 16.05.2022
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Status for ansasttelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

Type ansat Ryd

V| Last tilknyttet
V| Medarbejder
¥| lkke-ansat

Ventende ansat

Geeldende pr. den

[01-01-2021 ] ok

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

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

Ansaettelsesoplysninger

Lone Larsen

S ey
&= Ttuxvkhr @sta ane tarse

Ansaetie

Ansaettels
Digitalise

Forretnin
Digitalise

Job
Fuldmaeg

Afdeling
Kontor fo

Lokation
Digitalise

stilling

[P

6. Du vil nu fi adgang til en rekke andre oplysninger om medarbejderen, og kan navigere mellem de
forskellige sider i venstre side af skeermbilledet.

£
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Medarbejderopsu

mmering

E Offentlige
oplysninger

Personlige detaljer

DX Kontaktinfo

z| Identifikationsinfo

Familie og
kontakter i
nedstilfaelde

Dokumentrecords

Anszettelsesoplysni
nger

Eksisterende fravaer

Data kan nu tjekkes pd den pagzldende medarbejder. Du kan fx tjekke at der er kommet Lonnr., B-
nummer/brugernavn, E-mail retur.

Dette gor du ved at folge step 1-4 under D: Kontrol af oprettelse. Scroll ned pi siden til oplysningerne
fremkommer. Lonnr. Skal du bruger til nzste step.

E. Send bestilling til SAM
Dette afsnit skal kun udferes, hvis man er kunde hos Statens Administration (SAM).

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

1. Modtag notifikation om godkendelse

God aften Randall Bo

2. Find medarbejderansattelsen frem i Min Arbejdsstyrke/Ansettelse/ Ansattelsesdetaljer

£7A
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3. Kopier lonnummeret fra ansattelsesbilledet

° Anszettelsesoplysninger

Provetidspenode

Slutdato for provetid
Arbejdstimer *Ansaettelsesform

Standard arbejdstimer
7 Ugentlig *Arerdlstype

Primzert ansattelsesforhold

. . . Aremdlsprocent
Primeer arbejdsrelation

Ansattelsesdato
b] L}

Type ansat Tilbagegangsstilling ved udlab
Bygning
Etage
FTE
Headcount
Kontam,

Lannr,
Personsystemnr, 30458344

- Brugernavn

Synkraniser fra stilling o 9 ;

E- il
AnsEttelsesomride mat ) iy

| Klik her for at Shoe en serviceanmodning i HR-sag |

4. Klik pd link — Kik her for at abne en serviceanmodning i HR-Sag - til at oprette en ny
serviceanmodning 1 HR sag. Linket dbner HR-sag i et nyt vindue og nu kan de relevante informationer
kopieres/indszttes i service anmodningen.

@ Cvet serviceanmnrning - HR-serviceanmodninger - Quacle Armtic sinns - tA-ty Firedoo (Privat browsing) o

B Ancmttelsesdetalier - Oracle & % [B] Opret senviceanmodning - HRL- |
|

| S Voa = oradedoud.com s 17 Q Seg 2 + B

L3 Mest besoge @ | gang med Fiefex  [B] Orele Finamcials Clow_.  [B] Eerer 500--Intemat Ser.. [ Wekcome

DO NOT W3E TER SHCMA Sya

Opret serviceanmodning @ Gamoglortemt  Gemogiek  Areuber

Detafer cm servicen

Alternativt til at bruge linket i Anszttelsesdetaljer, kan du G4 ind i Helpdesk (HR Sag) og opret ny
serviceanmodning (se nedenfor).

5. Giind i Helpdesk (HR Sag) og opret ny serviceanmodning.

£7A
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HA-sarviceanmpdningsr

HR-serviceanmaodninger

Find Listw Al dere wer 2 % Handinger * Oprat servicsanmedning
s w
Saatun * Redarencant Tital :"‘“"i:““ Katsgarieavn Ka Sidst apdatarat dan
My SRIONH Krvod ogresier 51 Trest covss 2244 Revcen H harearaaiosr OT-0A2020 1120 AN
EH

6. Udfyld titel og veelg kategori ”SLS-SAM — Kun HR Administratorer”

Opret servicaasmuodning =

Oprel sarvicaanmadning Medarbejderens navn akrives i titel-feltet. Gemeglomsa  Gemogluk  Annuler
[T s sssssssss === . N
[ Tl By 1 Sertus Wy
———————————————— ! * Catmgery "

Primanrt kontakinawn R

Iy
Prirmr kestabkes e-mail - cwomm@deloae do el e i euguar

Dwtaljer am sersiceanmodning

ELS-SAM - Hun for HR-aaminisialoner

Bemerk titel skal indeholde procesnavn og medarbejderens navn.

Nye felter vises i serviceanmodningen efter valg af kategori.

nisssmodnngs  Opret servicessmodsing x

Opret serviceanmadning Gamogfortzmt  Gemoghsk  Ansuller
* Tiggl Mymnessieian Chizbne Callessn Ber?rr;rﬁét::;;téna:‘glgt?;ﬂa?s i Baait parl
Primaest kzntakinavn  Randal Boggs v = * Proces Mawn  Arson ks

Primonr koskakis e-mail  cwormidekotte dk

" Langrupgan, | = = == - - - I

“ed valg af SLS- Etans Ny 1
SAM vil nye felter “ Category  SLE-SAM = Kunfor HFadminsiraiors " Ansadelsesmndringer
| vises * s
Barsetsorov 1

Detaljer am sersiceanmoaning

7. Udfyld felterne og klik Gem og luk.

£7A
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Lengruppe nummer, det samme, som de plejer

at weelge, nér de laver blanket via lsnpertalen
Opret serviceanmaodning Germogietsmi [ femoghi  [femiter

|(
A I ————

- ™, * Ponces Mawe Abamnisss

" Lemgnppane. 123

* Insalieasdebursdate 0105 2041

Ikrafttreadelsesdate bruges af SAM til at
braekke rapporten, Denne skal veere identisk
“ med datoeme for lonelementer
Detaljer om serviceanmadning pé serviceanmodning
a
ma aldrig anvandas - hverken af kundarna aller af L

SAM - geslder sged for HR Lonnummer er CPR og lsbanummer, Denne

findes | Skatens HR.

I

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og mi ikke redigeres.

SAM kan ikke se interne bilag, der ligger i SHR. Al information til SAM bor vare udfylds i felter til radighed i administrer
kompensation.

Alle informationer til SAM skal vere indberettet i SHR og godkendt. SAM ma ikke indberette efter informationer skrevet i
serviceanmodningens titelfelt eller i detaljer om serviceanmodning. Feltet Detaljer om serviceanmodning skal derfor vere blankt.
Titelfelt anvendes 11l at skrive medarbejderens navn og en Rort tekst om hvorfor serviceanmodningen indsendes.

F. Genansaettelse

En genansattelse foretages, nar der laves en ansettelse af en medarbejder, der tidligere har varet ansat i samme
institution. 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 ny ansattelse.

Genansattelse af medarbejdere med et CPR-nummer.

2. Ved genanseattelse af medarbejdere med aktivt CPR-nummer, tastes ansattelsen pd pracis samme
mide, som alle andre anszttelser igennem CPR-  modulet. G derfor tilbage til afsnit A og foretag

ansattelsen ved at folge afsnit A, B og C. Medarbejderen vil f4 samme HCM ID, som ved den tidligere
ansattelse.

Genanszttelse af medarbejdere uden et aktivt CPR-nummer.
1. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger

2. Klik pd Opret arbejdsrelation
3. Seg medarbejderen frem, ved at klikke pa Avanceret sggning

|Ssag efter en person v

Avanceret segning: <::

£
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4. Under Status for anszttelsesforhold, szt et flueben ved inaktiv
~ Stilling

~ Status for ansaetielsesforhold  Ryd

Aktiv
| Inaktiv

5. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne
6. Klik pd Fortseet

Sektion — Hvornar og hvorfor
7. Udtyld de obligatoriske felter markeret med stjerne
8. Valg Genanszt en medarbejder ved "Hvordan opretter du arbejdsrelationen’

© Hvomar og hvorfor

“Hvornar er arbejdsrelationens startdato? “Hvordan opretter du arbejdsrelationen?
27-11-20 -y Genansaet en medarbejder ~
*Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfajer du en arbejdsrelation?

@konomistyrelsen v v

Type arbejdsrelation
Medarbejder

Fortszet

9. Gennemgi alle relevante steps og udfyld de resterende felter med ny information pa samme made,
som ved en ny ansxttelse

Sektion - Detaljer om ansezttelse
10. Slet selv e-mail, b-nummer (feltet hedder "Brugernavn”) og lennummer (hvis der stir noget). Nér
disse felter er tomme, vil answttelsen sendes til alle modtagersystemerne pd normal vis.

Det har tidligere veret muligt i fa tilfewlde at genanvende et lonnummer fra den tidligere ansattelse. Dette er ifeke lengere en
mulighed.

Sektion - Kompensation
11. Klik pa Tilfej for at tildele elementerne pa samme mdde som ved en ny ansattelse.
12. Klik pa Afsend

Anszttelsen er nu klar til godkendelse. Husk at der ogsd ved genansattelse skal sendes en serviceanmodning til

SAM.

G. Ansaettelse af timelonnet medarbejder

Anszttelse af en timelonnet medarbejder sker pa nesten samme made som anszttelse af andre typer af
medarbejdere. Der skal dog gives besked til lonmedarbejderen om, at medarbejderen er timelonnet, si den
korrekte kompensation kan blive tildelt. Dette afsnit vil gennemgd, hvad man skal vare serligt opmaerksom pa,
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sir man ansatter en timelonnet medarbejder. Alle opmarksomhedspunkter er relevante i konverteringen fra
ventende ansat til medarbejder.

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. Tag stilling til, om det er relevant for answttelsen at udfylde feltet Ansaettelsesform.

Konverter ventende ansat

Maria Test

Afdeling

Taj - KURS Alternativt sted

*Lokation

Kursusstyrelsen_Paradisaeblevej 111 ‘

Selvvalgt forhandlingsber. organisation
*Ansattelsestype

Overenskomstansatte |

Seniorordning
*Jobstatus

Almindelige medarbejdere | Rejsekreditor

Almindelig eller tidsbegraenset Anszttelsesform

| Almindelig |

Fuldtid eller deltid

| Fuldtid | Ingen vesrdi - (0) Ingen vezrdi
. Kontraktansesttelse (1) Kontraktansestielse
Arbejdstimer
Funktion orloviferie (2) Funkion orloviferie
| 3?| ‘ Ugentlig |
Lzerling / Praktikant (3) Lzeding / Prakfikant
Standard arbejdstimer
) Beskyttet sfilling (4) Beskyttet stilling
37 Ugentlig
Beske=fligelsesordning (5) Beskezfligelsesordning
FTE
1 Udlant tienestemand (6) Udlint tienestemand
T
Headcount Vikar (7) Vikar
1 Aremdisstilling (8 Aremélsstiling .
Starttid Sag
T
8:30 AM Y

Sektion - Kompensation
2. Kilik pa Tilfej

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Preansattelse og Ovrige oplysninger. Elementerne
"Timelon studerende’ og "Timelon ovrige’ er specielt oprettet for timelonnede medarbejdere.
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@ Veelg en vaerdi

Afvigende kontering
Basislon

@ Fradrag

Fri bil

Fri telefon

G Lukning af eksisterende tillaeg/fradrag

Plustid
Tillseg
Timelen studerende oK

Timelen evrige

Tienestemeend

UM tilskud Len

Veelg en vaerdi

Vis planoplysninger

Fortseet

3. Hvis medarbejderen er timelonnet studerende tilfojes elementet: Plan - Lonoplysninger; Indstilling -
Timelon studerende

Konverter ventende ansat Afsend
TL Frederiksen
Plan
Lanoplysninger
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 e
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Evt. slutdato A
Nej
dd-mm-yy Y
Oprykning til naeste lentrin
N
Lensystem dd-mm-yy ta
Nyt lansystem
Segment 1
Gammelt lensystem indplaceret pa lentrin
Segment 2
Angiv stedtillaeg
Provins
Segment 3
Anden aftalt anciennitetsdato
dd-mm-yy Y
Segment 4
Gammel lensystem med kvalifikationstilleg 2,86 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 5
Nyt lansystem med lav kvalifikationstillaeg 3,28 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 6

eller

4. Hyvis den timelonnede medarbejder ikke er studerende tilfojes elementet: Plan - Lonoplysninger;
Indstilling - Timelon ovrige
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Konverter ventende ansat [ Afsena |
TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Timelen svrige

*Startdato Skal lannen vaere feriegivende

01-01-21 fe
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
ovenstaende startdato

Nej
dd-mm-yy

o'

Antal timer, der skal aflennes fast pr. uge
Evt. slutdato

dd-mm-yy Y
Medarbejderen optjener halv anciennitet

Stedtilleeg Nej

Provins
Oprykning til naeste lantrin
Timelen - 31.03.12-niveau

dd-mm-yy fe
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

Bemark: Det er ikke nedvendigt at udfylde bade timelon og manedslon, blot en af delene

5. Nir alle sektioner i konverteringen er gennemfort, klik pd Afsend for at sende ansattelsen til
godkendelse

H. Oprettelse af medarbejdere i Statens HR der allerede er oprettet i SLS
eller SIT AD

Der kan opstd en situationer, hvor det er nedvendigt at oprette nye medarbejdere i fx SLS eller Statens I'T°s AD
inden ansattelsen tastes i Statens HR. Dette vil oftest vare ifbm. go-live for nye institutioner. Disse
medarbejdere skal indtastes via en normal anszttelsesproces, men hvor der foretages enkelte justeringer, da disse
ellers vil blive oprettet to gang i AD’et og SLS.

Dette er ikke en proces der normalt bor felges, og setligt for medarbejdere der allerede er oprettet i SLS, vil
dette ikke vare en proces, der permanent vil vare tilgengelig.

Der er tre forskellige scenarier 1) medarbejderen er allerede oprettet i AD’et, men skal fortsat oprettes i SLS, 2)
medarbejderen er allerede oprettet i SLS men skal fortsat oprettes i AD’et og 3) medarbejderen er oprettet i bade
AD og SLS, og skal ikke overfores til disse systemer pa ny.

1) medarbejderen er allerede oprettet i AD’et, men skal fortsat oprettes i SLS

I oprettelsesprocessen skal der folges den normale proces, men pa sektionerne Kommunikationsoplysninger
og Detaljer om ansattelse skal e-mailen indtastes manuelt, da personen allerede er oprettet i AD’et og I derfor
har e-mailen tilgeengelig. Husk derfor at satte flueben i kortet Kommunikationsoplysninger, nar du valger
relevante steps for ansattelsen
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Fortset | Annuller

Hvilke info vil du handtere?

er og tillsdelser

Sektion - Kommunikationsoplysninger

1. Tilfej arbejdsmail. Det er vigtigt, at der vaclges arbejdsmail, og ikke en af de andre valgmuligheder.
Herefter fortsattes processen pa normal vis, og der navigeres videre til Detaljer om anszttelse

© <ommunikationsoplysninger
Telefoner
@  Arbejdstelefon s
45-58136654
E-mails Tilfaj
Tilfaj
d} Der er endnu ikke noget her.
]
Fortsat
E-mails
OK
“Type *E-mail
Arbejdsmail Iilkhv@oes‘dk] ]
Fortsaet

Sektion - Detaljer om anszttelse

2. Udfyld medarbejderens B-nummer og E-mail. Dette skal vere den samme e-mail som for.
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[ —

10  Ugentlig

Standard arbejdstimer Aremalsprocent
37 Ugentlig

FTE
0,2702702703
Headcount Ret til fratraedelsesbelab
Tilbagegangsstilling ved udlsb
Starttid

8:30 AM

o

Sluttid
3:54 PM

o

Provetidsperiode
3 Maneder
Slutdato for prevetid

Lennr.
31-03-2021

oF

*Forhandlingsberettiget organisation
Brugernavn
¥ngre Lager
B123456
*MNavn pa aftalegrundlag
E-mail
OK for akademikere
fiktiv@oes.dk

*Ansattelsesomrade

rtrtert

Fortsaet

Herefter fuldfores anszttelsesprocessen som normalt, og medarbejderen ber derefter ikke vare sendt til
oprettelse hos Statens It. Forste gang denne proces foretages anbefales det, at der tages kontakt til Statens It for
at tjekke, at personen ikke er dukket op til oprettelse hos deres brugeradministration. I tilfeelde af, at
vedkommende er overfort som en oprettelse hos Statens It kontaktes Statens HR supporten.

2) medarbejderen er allerede oprettet i SLS men skal fortsat oprettes i AD’et

I oprettelsesprocessen skal der folges den normal proces, men pa sektionen Detaljer om ansattelse, skal
lonnummeret tilfajes manuelt, da medarbejderen allerede har et lennummer fra den oprindelige oprettelse i SLS.
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10| | Ugentlig
Standard arbejdstimer Aremalsprocent
37 Ugentlig

FTE
0.2702702703
Headcount Ret til fratraedelsesbelgb

Tilbagegangsstilling ved udlsb
Starttid

8:30 AM

o

Sluttid

3:54 PM

&

Pravetidsperiode

3 Maneder
4
Slutdate for pravetid
- Lennr.
31-03-2021 e
1234567891000
*Forhandlingsberettiget organisation
Brugernavn
Yngre Laager
*Mavn pa aftalegrundlag
E-mail
OK for akademikere
* Anszttelsesomrade
rtrtert
Fortsaet

Herefter fuldfores ansxttelsesprocessen som normalt, og medarbejderen bor derefter ikke vare oprettet i SLS.
Det er derfor heller ikke nedvendigt at tildele elementer pd steppet Kompensation eller at oprette en HR
serviceanmodning, hvis der ikke skal ske nogle 2ndringer i lennen. Forste gang denne proces foretages anbefales
det at tjekke direkte i SLS/HR-Lon for at sikre, at medarbejderen ikke er oprettet med endnu et lonnummer. 1
tilfzelde af, at personen alligevel er oprettet med et nyt lonnummer kontaktes Statens HR supporten.

3) medarbejderen er oprettet i bade AD og SLS, og skal ikke overfores til disse systemer pa ny

I tilfelde af medarbejdere, der bade er oprettet i SLS og AD, men ikke er oprettet i Statens HR, skal bdde punkt
1) og 2) felges, og bide e-mailfelter og lonnummerfeltet udfyldes som beskrevet i ansattelsesprocessen.

. Tidsbegraenset ansattelse

Tidsbegransede ansatte oprettes i Statens HR pd samme made som alle andre typer ansaxttelser. Det samme
gxlder for fratradelser af tidsbegransede ansatte. Her benyttes ogsd den sedvanlige fratredelsesproces i Statens
HR, som er beskrevet i vejledningen 6.e.2 Fratreed medarbejder. Dette afsnit gennemgir
opmearksomhedspunkter ved tidsbegransede ansattelser.

a) Angiv tidsbegranset ansattelse
b) Forventet slutdato

¢) Fratradelse eller forlengelse?

a) Angiv tidsbegrenset ansattelse

Sektion - Ansattelsesdetaljer
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Hvis man ansztter en ansxttelse er tidsbegranset, skal dette angives i feltet ”Almindelig eller tidsbegranset”

under anszttelsen.

Ansattelsestype

Overenskomstansatte

*Jobstatus

Almindelige medarbejdere

*Almindelig eller tidsbegraenset

[ Tidsbegraenset ansat

Derefter udfyldes feltet “Forventet slutdato” med den relevante dato.

Persontype

Medarbejder

Primaert ansaettelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

[30-04-2021

b) Forventet slutdato

I forbindelse med implementeringen af Statens HR blev personer, som havde en lukkedato i SLS indlast med en
forventet slutdato i Statens HR. Det vil sige, at der ikke er forskel pd hvordan de tidsbegreensede ansatte figurerer
i Statens HR og i SLS, uanset om de er ansat for eller efter institutionen har taget losningen i brug,.

Verdien i feltet “Forventet slutdato” sendes 7&4e til nogen systemer vha. integrationerne. Det er derfor vigtigt, at
man serger for at datoen indberettes til SAM via en serviceanmodning.

Det er vigtigt at tidsbegransede ansatte stir med en lukkedato i SLS, bade for at undgé at nogen kommer til at fa
for meget 1 lon, men ogsa for at man kan lave korrekte fremskrivninger baseret pd data i SLS.

c) Fratraedelse eller forlengelse?

Nir datoen Forventet slutdato naermer sig er det vigtigt at der tages stilling til hvad der skal ske med

medarbejderen. Der er 3 muligheder:

1) Hvis medarbejderen skal forlenges

”Forventet slutdato” skal opdateres pé ansattelsesforholdet. Datoen skal rettes i SLS ved at oprette en
serviceanmodning i HR Sag til SAM, der sorger for andringen i SLS.

=> Se afsnittet ’J. Forlengelse og fastansttelse” i denne vejledning

2) Hvis medarbejderen skal fastansettes

”Forventet slutdato” skal fjernes fra ansewttelsesforholdet. Datoen skal rettes i SLS ved at oprette en
serviceanmodning i HR Sag til SAM, der sorger for @ndringen 1 SLS.

Senest revideret: 16.05.2022
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=> Se afsnittet ”’J. Forlengelse og fastanszttelse” i denne vejledning

3) Hvis medarbejderen skal fratraede:

a) Hovis fratredelsesdatoen er den samme som den forventede slutdato, dvs. at den korrekte dato allerede
star i SLS:

=> Folg vejledningen “Fratred medarbejder”’

Bemark! Ndr der gennemfores en fratreedelsesproces vil integrationerne (forsege at) sende
fratreedelsesdatoen til modtagesystemerne, hvilket vil fungere fint for de fleste modtagesystemer.

Men i forhold til integrationen til SLS vil der komme en fejlmeddelelse, da SLS ikke kan modtage en
dato til et felt, der allerede er udfyldt. Denne fejlmeddelelse kan dog ignoreres, da man jo netop
sender den samme dato.

b) Huvis fratreedelsesdatoen afviger fra den forventede slutdato, og dermed afviger fra den dato, der star i
SLS:

e F3 fjernet slutdatoen 1 SLS ved at @ndre forventet slutdato til den korrekte fratreedelsesdato og
indsende en serviceanmodning. Nar den er lost, registreres fratreedelsen i SHR

e Tast en fratreedelsesproces

=> Folg vejledningen “Fratred medarbejder”.

Hvornar ber man taste en fratreedelsesproces?

Fratredelsesprocessen ber tastes 1-2 maneder for medarbejderen skal fratreede. Det anbefales 7&ke at
taste processen lenge for da:

e Fratreedelsesdatoen sendes til modtagesystemerne og hvis processen senere annulleres, vil den
ikke forsvinde automatisk fra alle disse (se vejledningen “Tilbagetraek opsigelse”).

e Fratreedelsesdatoen vil generere en periode pd alle underordnede, hvis det er en leder der
fratraedes, hvilket vil gore det administrativt tungt for HR at lave zndringer pa disse.

Bemerk!: hvis der 7&ke gennemfores hverken en proces 1, 2 eller 3, sd vil medarbejderen kun blive lukket i SLS

men ikke i de ovrige modtagesystemer, og medarbejderen vil heller ikke fa lukket sin brugeradgang til Statens
HR!

Institutionerne opfordres til forretningsmassigt at sorge for at monitorere, om der er personer i losningen, der
nermer sig en forventet slutdato.

Opsummering af relevante datofelter i losningen:

Felt Placering Beskrivelse
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Anszttelsesdato Arbejdsrelation Den dato hvor medarbejderne er blevet ansat i institutionen.

Datoen benyttes i integrationerne til fagsystemerne.

Fratraedelsesdato Arbejdsrelation Datoen kommer pa hvis der gennemfores en egentlig fratredelsesproces i Statens HR,
dvs. hvis man gér ind i "Handter arbejdsrelation” og valger Handlinger “Fratraed”.

Nir der gennemfores en fratreedelsesproces vil integrationerne (forsoge at) sende
fratreedelsesdatoen til modtagesystemerne.

Man bor forst taste en fratreedelsesproces, nar der er 1-2 maneder til at medarbejderen
skal fratraede - dels fordi datoen sendes til modtagesystemerne og dels fordi datoen
har indflydelse pa funktionaliteten i forhold til datostyrede @ndringer.*

Forventet slutdato Anseattelsesforhold  Datoen kommer pa i forbindelse med ansattelsen af en tidsbegranset ansat, eller den
tlfojes/opdateres senere. Datoen siger noget om, hvornar man forventer at en
person fratraeder, men det er en systemintern oplysning. Datoen sendes i&ke videre
til integrationerne, hverken nar datoen indszttes, eller hvis den rettes eller fjernes.

Gzldende slutdato Ansettelsesforhold  Hvis der er en fremdateret 2endring pa medarbejderen, vil det skabe en periode pa
dennes anszttelse. Perioden kan ogsa dannes indirekte fx hvis en leder fratraeder. Den
”gaeldende slutdato” omhandler, hvornar den periode af ansattelsen som man kigger
pa geelder til.**

G=zldende startdato Ansattelsesforhold  Datoen fortzller, hvornér den periode af ansattelsen, som man kigger pé, galder
fra **

Eksempel:

* Fx vil en fratraedelsesdato pa en leder sld igennem pa dennes underordnede siledes, at det dannes “’perioder” pa detes ansattelser, hvor
lederens fratradelsesdato bliver til periodens “gzldende slutdato”.

**Hvis man fx har lavet en datostyret @ndring fra d. 1-1-2020 og en anden datostyret zndring fra d. 1-4-2020., og man seger personens
anszttelsesforhold frem pr. d. 15-3-2020, sd vil der std, at den galdende startdato er d. 1-1-2020 og den galdende slutdato er d. 31-3-2020.

J. Forla&ngelse og fastansaettelse

Hvis man har en tidsbegranset ansat, som ikke skal fratredes, sa skal der laves en forlengelse eller en
fastansettelse.

a) Forlengelse

Processen for forlengelse af en medarbejder athenger af, om man a) allerede har lavet en fratradelse 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
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1) Tilbagetrek fratredelsen
2) Ret fratredelsesdatoen hos SLS og SIT

OBS Der skal indsendes serviceanmodning med andret forventet slutdato inden der tastes en ny fratredelsesdato, da
fratreedelsen ellers vil fejle 1 integrationen. Sda HR skal afvente at serviceanmodningen er lost inden ny fratredelsesdato tastes.

Tilbagetrek fratredelsen

Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

Klik p4 Fratraedelse

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik p4 medarbejderens navn. Oplysninger om medatbejderens fratredelse vises
Klik pa Tilbagefar

ARl e

Se fratraedelse [ Tibagetsr |

GG Gapfit belge 3 Gapfit Baige 3

Hvornar og hvorfor

Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? *Hvordan opsiger du medarbejderen?

29-11-2020 Anden beskaftigelse, tj frihed

Hvorndr traeder opsigelsen i kraft?
31-12-2020

Fratreedelsesinfo

Tilbagekald brugeradgang fra SHR Forretningstitel
Efter fratraedelse Fuldmeegtig

Anszettelsesforholdsnr.
E2002895

6. Tilfoj evt. en kommentar til godkenderen

Klik pd Afsend. Tilbagetrekningen er nu klar til godkendelse

8. Serg for at datoen rettes 1 SLS og hos SIT. Du skal indberette den @ndrede slutdato til SLS via en
serviceanmodning til SAM.

~

Ret fratraedelsesdatoen hos SLS og SIT

e “Forventet slutdato” skal opdateres pé ansattelsesforholdet.

e Der skal sendes en serviceanmodning til SAM nar der skrives/rettes/slettes i
feltet

Datoen skal rettes manuelt i SLS af SAM

Klik pda Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

Klik pa Zndr ansxttelsesdetaljer

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik p4 medarbejderens navn i sogeresultaterne

Vealg en relevant startdato for endringen. Klik pa Fortsaet

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

AR ANE S S e
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© ~nse=ttelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr.
E1042533

“Status for ansattelsesforhold
Aktiv - Lansystemberettiget
Persontype
Medarbejder

Primzert anszattelsesforhold
Ja

Forventet slutdato
31-03-2021

*stilling

P

Fuldmeeatia 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 under anszttelsen.

B. Fastans=ttelse

Proces,

1) ”Forventet slutdato” skal fjernes fra ansettelsesforholdet. Der skal sendes en serviceanmodning til SAM
nar der skrives/rettes/slettes i feltet.
2) Datoen skal fjernes manuelt i SLS af SAM.

Vejledning:

Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

Klik pd £ndr ansaxttelsesdetaljer

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik pd medarbejderens navn i sggeresultaterne

Vealg en relevant startdato for endringen. Klik pa Fortsaet

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

AN A e
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© ~nse=ttelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr.
E1042533

“Status for ansattelsesforhold
Aktiv - Lansystemberettiget
Persontype
Medarbejder

Primzert anszattelsesforhold
Ja

Forventet slutdato
31-03-2021

*stilling

P

Fuldmeeatia Rekrutterina

7. Tilfej evt. en kommentar til godkenderen

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

9. 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’ slir ikke automatisk igennem i nogen integrationer. Men en slutdato vil som regel
vare blevet indberettet til SLS via elementer under anszttelsen. Der skal sendes en serviceanmodning til
SAM nér der skrives/rettes/slettes i feltet.

K. Ansaettelse i lontilskudsordninger eller fleksjob

Ved anszttelse af medarbejdere 1 enten lontilskudsordninger eller fleksjob, er der to felter, som man skal vare
opmerksom pi skal udfyldes under anszttelsen. Dette afsnit gennemgir hvilke to felter, som skal udfyldes og
hvordan de skal udfyldes. Felterne skal udfyldes som en del af konvertieringsprocesen fra ventende ansat til
medarbejder. Desuden skal man huske at uploade selve fleksjob/lontilskudsaftalen mv. fra Kommunen via hurtig
handlingen "Dokumentrecords’.

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. Udfyld felterne Beskaftigelsesordning og Ansattelsesform, for at sikre korrekt lonindplacering og
refusion.

£7A
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Beskaeftigelsesordning

*Skatteoplysninger

* Pensionskasse

*Disco-kode

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

Selvvalgt forhandlingsber. organisation

Seniorordning

Rejsekreditor

Anszttelsesform

HR-medarbejder
Version: 13

2. Ved feltet Beskaftigelsesordning, velges den ordning som star i kontrakten fra kommunen.

Beskaeftigelsesordning

Ingen vaerdi (0)

Ingen vaerdi

off. arbejdsgiver (3)
Servicemedarbejder (12)

525tk 11 Fleksjob Lenfimer/Bra (70)
Fleksjob uden filskud (71)

§91, 50/50 ordning (102)

§ 56 Sygedagpengeloven (111)
Nedsat arbejdsevne (121)

Allerede ansatte (122)

off arbejdsgh
Servicemedarbejder

§2stk 11 Fleksjob Lentimer/Bre
Fleksjob uden tilskud

§ 91, 50/50 ordning

§ 56 Sygedagpengeloven
Nedsat arbejdsevne

Allerede ansatie

Seg

3. Ved feltet Ansaettelsesform vaxlges: Beskeftigelsesordning (5)

Anszttelsesform

-
Ingen vaerdi - () Ingen veerdi
Kontraktanszsttelse (1) Kontraktanssttelse
Funktion orloviferie (2) Funkiion orloviferie
Leerling / Praktikant {3} Lezrding / Prakfikant
Beskyttet sfilling (4) Beskyttet stilling
Beskzftigelsesordning (5) Beskz=fligelsesordning ]
Udldnt tienestemand (&) Udlant tignestemand
Vikar (7} Wikar
Aremalsstilling (8) Aremilsstilling -
Seg
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4. Derefter fortsatter processen for ansxttelse af en ny medarbejder eller andring af medarbejdere med
angivelse af basislon, tilleg og fradrag.

Nar du udfylder felterne "Ansettelsesform’ og "Beskaftigelsesordning’ er SAM opmarksomme pa at medarbejderen er i
lontilskud.

Du skal indsende den lon, som medarbejderen skulle have haft, hvis det ikke var en lontilskudsordning fx fuldmagtig, 1 trin
26.409,17 kr.

Sd satter SAM en lonreduktion ind pa LKO 2992, hvor der swttes max. Timelon ind, en sats som er fastsat af jf- lovgivning
mht. lontilskudsordninger.

Dermed kan medarbejderen se folgende af sin lonsedde!

Lon| vedrarende juni 2021

2000 Lan 26.409,17
2552 Lenreduktion, socialt kapitel -5.407,10
7043 ATP Pension, sats A -94,67
5845 AM-bidrag -1.673,00
5850 A-skat -4,856,00
I alt 14.378,40

Pensionen bliver der ikfke rort ved. Sa sdfremt medarbejderen skulle have haft pension fra forste dag, sa korer det antomatisk,

men man skal stadig ndfylde ikrafitradelsesdato, safremt medarbejderen er omfattet af en pensionsordning med karens fx
S AMpension.

5. Husk desuden, at ved indsendelse af serviceanmodning til SAM udfyldes titelfeltet med fx Navn +
Lontilskudsordning eller fleksjob. Dette for at sikre at SAM kan se det er lontilskud eller fleksjob.

£
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