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e Arbejdsgang fra indsendelse af serviceanmodning til Statens Administration til serviceanmodningen er |gst
— Vis rapport

— Serviceanmodning

e Procesgennemgang
— AEndring af indplacering
— Forventet slutdato

— DocumentRecords / Langruppeskift — HR-sag Il
o Automatisering af aconto-proces
o Afleveringsfrister
e Qvrigt

e Spgrgsmal
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Arbejdsgang

e Fra indsendelse af serviceanmodning til
Statens Administration til
serviceanmodningen er Igst
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Serviceanmodning - arbejdsgang i SAM

MODTAGELSE AF NY NOTIFIKATION TIL
SERVICEANMODNING 1. SAGSBEHANDLER 2. SAGSBEHANDLER KUNDEN
* Robot henter rapport i e SAM1 tildeler o SAM2 tildeler e Kunden modtager
SHR serviceanmodning og serviceanmodningen en notifikation om,
e e on/ e P e [ 2o e
rapporten pa e Evt. videre
serviceanmodningen e Indberetning i HR- e Godkender i HR- sagsbehandling ka
« Robot sattes status til lan/SLS lan/SLS fortseettes
lgangvaerende o Status pa o Status pa
serviceanmodning serviceanmodning
saettes klar til seettes til Godkendt og
godkendelse Last
— SAM viser processen i HR-sag fra modtagelse af serviceanmodning til sagen er |gst
£
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Serviceanmodning - tilbagelgb

Ved tilbagelgb til kunden skriver SAM en meddelelse til kunden, og saetter status til Afventer kunde

HR1 modtager mail fra SAM vedr. fejl/manglende indberetning

HR1 laver rettelseltilfajelse i SHR

HR2 godkender

HR1 opretter en kundehenvendelse pa serviceanmodningen — vigtigt ellers ved
SAM ikke, at der er foretaget rettelser pa medarbejderen

SAM ser opdateret serviceanmodning — udsggning pa opdaterede sager sker én
gang dagligt

SAM1 fortsaetter sagsbehandlingen

SAM2 foretager godkendelse og saetter serviceanmodningen til Godkendt / Last

Kunden modtager en notifikation om, at sagen er lgst. Evt. videre
sagsbehandling kan fortseettes
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Serviceanmodning - hvad kan SAM se pa rapporten

Juridisk arbejdsgiver Statens Administration

SLS lebenummer 6107691233000 (Lengruppenr.:011)
Navn Morten Padde

Job Kontorfunktionasr

Forventet slutdato Blank

Pensionskasse Sampension (tidl. StK:Pension) (1111)
Ikrafttraedelsesdato 01-10-2021

Personaleforening

. o o T
Alt indberettet pa samme dato pa Ff;demqets navn _
kompensationsfelterne, som angivet Prosentrguieret
ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen Pensionsgivende

Manuelle anciennitetsdatoer

Manuelle anciennitetsdatoer vises altid pa

Type
rapporten, nar de er indberettet pa Lenanciennitet
. , Jubilaaumsanciennitet
medarbejderen én gang SAMpension ikrafttraedelsesdato lav (11,19 pct)
SAMpension ikrafttraedelsesdato hej (15/15,39 pct)
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Serviceanmodning

Titel G4 hjem-made aconto

Primart kontaktnavn  HR 2 OESHR 7 OES

Primzr kontakts e-mail - dsfhdsd325@dummymail.dk

Rediger serviceanmodning:0000148328: Opsummering ()

Opsummering

Meddelelser

Interakdionshisto...

Kontakter

Team

Altiviteter

Linkede arfikler

Revisionshistorik

Kategorinavn  SLS-SAM - Kun for HR-administratorer

Rapporteret den  04-03-2022 11:19AM

Sidst opdateretaf Lon2 SAM Len 2 SAM

*Titel

(32 hjem-made aconto

Primert kontaktnavn

Primar kontakts e-mail
Status

* Kategori

K

Tildelt til

HR2OESHR2OES

dsfhds8325@dummymail.dk

Igangvarende

3L5-5AM - Kun for HR-administratorer

SAM LEN

Lan 2 SAM Len 2 SAM

Er der uploadet dokumenter?

No

Document of Records

Detaljer om serviceanmodning

Sidst opdateretden  04-03-2022 11:23 AM

Handlinger ¥ 4) Gem Gemogluk  Annuller

ProcesNavn  Acontoudbetaling

Lennr. 8406523120000

Langruppenr. 111

lkrafttredelsesdato  01-03-2022

Lengodkendelse anmodet af

Lan godkendelse status ‘ v

Fremtidig langeneration ‘ W

Vedhaftninger rapport 04.03.22pdf = g X
Attachment List rapport 04.03.22 pdf|
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Serviceanmodning - felter

Felter pa serviceanmodning

Sidst opdateret af

Titel

Procesnavn

Ikrafttreedelsesdato

Vedhaeftninger

Er der uploadet dokumenter?

Detaljer om

serviceanmodning

Anvendelse af felterne

SAM anvender feltet til at se om serviceanmodninger med status Afventer kunden,
er opdateret af kunden

Angiv medarbejderens navn samt en kort beskrivelse af hvad SAM skal foretage sig

Bestemmer SAMs behandlingsraekkefalge

Rapporten fra SHR kan kun treekkes nar startdato pa administrer
kompensationsfelterne er ens med ikrafttreedelsesdatoen pa serviceanmodningen

Der ma aldrig vedheeftes bilag pa selve serviceanmodningen
Svar kun JA, hvis der er uploadet eksterne dokumenter til SAM via Documentsrecord

Skal ikke angives safremt der er vedlagt noget til godkender internt pa kundesiden — dem kan
SAM ikke fremsgge

Feltet ma ikke anvendes af kunden — SAM anvender feltet til opdateringer fra Robot

Arsagen er at serviceanmodningen ikke har godkendelse, mens rapporten, som bruges til
grunddokumentation er godkendti SHR af HR2
‘\ﬂ:‘
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Serviceanmodning - statusbegreber

Ny e Godkendelse under behandling

— Status nar serviceanmodningen oprettes ved kunden og — Under godkendelse ved LON2
lander ved SAM

— Robot henter rapport og vedheefter pa
serviceanmodningen o Last

— SAM har udfert sagsbehandling og godkendt. Kunden kan
nu arbejde videre pa sagen

Frigivet til manuel behandling

— Hyvis robotten ikke kan hente rapport, eller ikke kan udfgre _
aconto-bestillingen o Afbrudt i senere sagsforlgb

— Serviceanmodning, som har veeret med i ét sagsforlgb, og
er genoplivet til en senere lgnkarsel, hvor der ikke er
lgangveaerende indberettet til Iansystemet. Fx lgntjek pa en fremtidig
lenaendring

— Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved
LAN1 — Kunden er ikke involveret

£
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Serviceanmodning - statusbegreber

o Afventer kunder o Afventer fremtidig lgnkgrsel
— HR ma skrive eller rette i serviceanmodninger med — Serviceanmodningen er gennemgaet et fuldt sagsforlgb
denne status mht. indberetning og godkendelse
— SAM har angivet fejl, spgrgsmal eller manglende — Skal genoplives i en senere fremtig Iankarsel fx kontrol af
indberetning via en meddelelse og HR1/kunden far mail lantjek eller flytning af ferietotaler mv

— HR ma oprette kundeindtastning eller rette i felter pa
serviceanmodningen pa baggrund af SAMs anmodning

o Afbrudt
— Fejl-/dobbelt indsendt serviceanmodning. SAM afbryder
e Afventer kunder — delvist sagsbehandlet serviceanmodningen med meddelelse til HR/kunden

— HR ma skrive eller rette i serviceanmodninger med

denne status .
: : . o Forkert kg valgt — afvist
— SAM har angivet fejl, spgrgsmal eller manglende

indberetning via en meddelelse og HR1/kunden far mail — Anvendes hvis serviceanmodningen ikke burde lande i
. _ _ _ . SAMs kg - fx hvis en medarbejder anvender SLS-SAM —
— HR ma oprette kundeindtastning eller rette i felter pa Kun for HR-administratorer

serviceanmodningen pa baggrund af SAMs anmodning

— SAM har indberettet en del af bestillingen, sa derfor skal
serviceanmodningen igennem et godkendelsesforlgb

— Serviceanmodningen aendres til Afventer kunde efter m
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Procesgennemgang

AEndring af indplacering
Forventet slutdato
HR-sag Il

— DocumentRecords

— Lengruppeskift pa personniveau

£
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Andring af indplacering/basislgn

Er der aendringer i medarbejderens Igsnsammensaetning udover basislgnnen, skal der oprettes et nyt
element med den nye basislgn, og der skal oprettes nye elementer pa alle de tilleeg, som medarbejderen
skal have pa den nye indplacering

— Herved far SAM den helt nye lsnsammensaetning, og alle tidligere tillaeg bortfalder automatisk

Hvis kun basislgnnen aendres, kan dette angives pa basislan kompensationselementet, og derudover
udfylde nedenstaende felt

Hvis der veelges Ja, er det kun basislgn/indplacering, som SAM aendre. @vrige tillaeg bibeholdes

Ved aendring bibehold alle tidligere tillaeg

Nej

Der er forudfyldt med NEJ — forhold jer til det, ellers lukker SAM alle tidligere tillaeg

£
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Forventet slutdato/fratreedelse

e Forventet slutdato kan ses pa rapporten, og SAM indberetter AKKO i lansystemet pa baggrund af dette felt

— Det er det eneste felt SAM kan navigere efter. SAM kan ikke se om fratreedelsen er kommet via integrationen fra SHR eller
det er SAM, der har opdateret den pa et tidspunkt

e Hvis der i forvejen er en AKKO i Ignsystemet, sa skal Forventet slutdato opdateres med den nye forventede
slutdato, og opret en serviceanmodning — sa opdaterer SAM AKKO’en i Ignsystemet

e Hvis medarbejderen bliver fastansat, sa slet Forventet slutdato og opret serviceanmodning, sa sletter SAM
AKKO’en i Ignsystemet

e Nar der er lavet en fratraedelse pa medarbejderen, og der sendes en serviceanmodning efterfalgende pa evt.
fratraedelsesgodtgarelse, ferieafregning eller andet, sa opdater feltet Forventet slutdato med
fratreedelsesdatoen, séa SAM ikke er i tvivl

e Ved gvrige AKKO’er fx Orlov uden Ign/barsel sker der ikke en straks overfgrsel pa, men en natlig overfgrsel
og der skal ikke falges op med en serviceanmodning

Veer opmaerksom pa, at feltet Forventet slutdato er opdateret i SHR i samme periode, som
ikrafttreedelsesdatoen pa serviceanmodningen ligger

£
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Documentsrecords

e HR1 skal vedhaefte dokumentationen i medarbejderens Dokumentrecords under dokumenttypen:
— Eksterne dokumenter til SAM

HR1 udfylder evt. relevant information under kompensation

HR2 godkender

HR1 opretter serviceanmodning

— Husk at markere JA i feltet Dokumenter vedheeftet

SAM far derfor et link til at se dokumentet

* ProcesNavn l PENSAB v

* Lengruppenr. l 123

* Lennr. ‘ 1212121212000 ‘

* |krafttraedelsesdato [ 01-02-2022 e

* Any Document Uploaded l Yes v

e NB: Husk at datere vedhaeftningen med samme dato som ikrafttraedelsesdatoen pa serviceanmodningen

£
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Lgngruppeskift pa personniveau

e Kan KUN anvendes af meget far kunder pga. speciel konteringsopsaetning

— Kunderne bliver kontaktet individuelt

e Kan kun anvendes, hvor en medarbejder skifter fra en lgngruppe til en anden

15

fx fra UM med forflyttelsespligt til UM uden forflyttelsespligt

— Det har intet med at skifte langruppe i HK-overenskomsten, det er basislgn det skal angives pa.

*Plan

"Indstilling

"Startdato

Dato for longruppeskiftet
t-mm-uu

Qferﬂmes til longruppe

Nyt delregnskab

Segment 1

J

Segment 2

Vis planoplysninger

Segment 3
Segment 4
Segment §

Segment b

Administrativt Tjenestested

P-nummer

T ——

Kunden opretter eendring pa medarbejder f.eks. delregnskab, adm.tjenestested, stedkode, stilling,
job og lgn og sendringerne godkendes
Serviceanmodning sendes til SAM med proces ‘Lengruppeskift pa personniveau’

SAM udfylder Excel ark vedr. langruppeskrift*. Oplysningerne tages fra rapporten fra SHR. Der Serviceportalen
oprettes sag via serviceportalen og vedheefter excel-arket. Serviceanmodningen seasttes til
‘igangveerende’ med en note om sagsnummer i serviceportalen - SLA %2 dag

Giver besked til Refusionsteamet via F2. Refusion undersgger om der findes en refusion pa F2
medarbejderen og s@rge for at fa refusion ‘'omplaceret’

@S foretager lengruppeskift SLS

DS (support) sender svar til SAM via sagen i Serviceportalen om at lgngruppeskift er foretaget Serviceportalen

SAM opdaterer medarbejder pa ny lengruppe med evt. ny len, som er indsendt via den oprindelige  SLS
serviceanmodning

SAM seetter serviceanmodning som l@st SHR

Kunden synkroniser len og udarbejder evt. brev SHR
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Automatisering af
aconto-processen
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Automatisering af aconto-processen - HR-sag

17

e Robotten behandler kun aconto-bestillinger indsendt via HR-sag

o Robotten behandler serviceanmodninger indsendt pa procesnavn Acontoudbetaling

Lengruppenr. ProcesNavﬁ ¥  Referencenr. dR:I;‘llporteret
010 Acontoudbetaling § 0000119718 05-11-21 10:42
010 Acontoudbetaling § 0000119719 05-11-21 10243
010 Acontoudbetaling § 0000119720 05-11-21 10:43

Titel

TEST acontorobot - Lise

TEST acontorobot - Mim

TEST acontorobot - Loui:

o Robotten opretter acontobelgbet i HR-Ign pa Ignkode 9665 og evt. med afvigende landelstekst angivet pa

bestillingen. Belgbet skal veere anfart pa bestillingen

e Robotten opretter og afsender DDI-bestillingen pa acontobelabet i Navision — rapporten fra Statens HR

vedheeftes DDI-bestillingen
e SAM Lgn foretager godkendelsen i HR-lgn

e Robotten seetter status til Frigivet til manuel behandling, hvis robotten ikke kan udfgre processen.

— Lenmedarbejdere overtager processen

£
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Automatisering af aconto-processen - HR-sag

*Plan

@vrige oplysninger

*Indstilling

Acontoudbetaling

*Startdato Arsag til aconto skal vare indberettet i SHR samtidig med aconto-
anmodning.
09-03-2022 5 | d
Belab, der onskes udbetalt som Acontobelab Hvornar skal pengene vzere til disposition
13,300.00 | dd-mm-yyyy |
Acontobelgh, der udregnes af SAM Afvigende londelstekst - vises pa lenseddel
Nej - | Aconto for rejseforskud |

Hvis ja. angiv arsag til aconto

Vis planoplysninger

£
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Automatisering af aconto-processen - HR-sag

Rejsekreditor skal veere
oprettet i Navision for at
robotten kan
gennemfgre processen

Anvend oprettelse af
rejsekreditor i SHR

19

Robotten skriver en status i

feltet Detaljer om

pa aconto-bestillinger
optimeres internti SAM Dette anvendes til internt brug i

Statens Administration

Robotten afvikles 4 gange
dagligt

KI. 08, 10, 12 og kl. 14

- dog ikke pa
lenkarselsdagen

£
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Afleveringsfrister
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Afleveringsfrister

e Serviceanmodninger indsendt via HR-sag

Afleveringsfrist pa Afleveringsfrist senest 2 Afleveringsfrist senest 5 Straksblanketter —
Anseaettelser dage far lgnkgrslen dage far lgnkgrslen sagsbehandles dagligt

« Serviceanmodninger
modtaget inden kl. 12
pa en arbejdsdag
sagsbehandles samme

Aconto bestillinger
dag

@vrige processer

Afregning af ferie ved
fratraedelse

_ _ Standsning af Ign
Serviceanmodninger

modtaget efter kl. 12 pa
en arbejdsdag
sagsbehandles dagen
efter inden kl. 12

Afregning af seerlige
feriedage

PENSAB
sagsbehandles Igbende

Indhentning af skyldigt
belgb

£A

21 STATENS ADMINISTRATION



L
M

ﬁ
#

| e —

-

Jp

——

—
(3]
\
8‘ f
- -
i

¥

" —_—

L |

£

STATENS ADMINISTRATION



@vrigt

e SAM lgn kan hjeelpe med Igntekniske spargsmal
— Indsendes via mail til Iangruppes feelles postkasse eller ved telefonisk henvendelse indenfor abningstid

— SAM Ign kan ikke se kundens side i SHR, undtagen rapport

e SAM Ignsupport kan hjeelpe med funktionalitet i SHR, samt ser kundens indberetning i SHR

— Der oprettes serviceanmodning via serviceportalen

e Anvend kompensationsfeltet Andre indberetninger til falgende:
— Kan anvendes som opfglgning til indberetning til administrer kompensation, som information eller hjeelpetekst til SAM
— Som selvstaendig indberetning

— Virker som bemaerkningsfeltet pa blanketterne i Ignportalen

o Brug Vejledning til felter i kompensation

e Nye slides vedr. alle kompensationsfelter m
\$8))
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@vrige spogrgsmal
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