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Fratraed medarbejder

Denne vejledning guider igennem processen at fratreede en medarbejder i Statens HR.

Nar medarbejderen fratrades, bliver medarbejderen til en Tidligere medarbejder.

Fratradelsesdatoen er den sidste dag, hvor medarbejderen er tilknyttet arbejdspladsen (eks. 31-12-2022)
hvilket vil sige sidste dag i ansattelsesperioden, hvor medarbejderen stadig er medarbejder.

Pa en tidsbegrenset ansaxttelse, hvor feltet ”Forventet slutdato” er udfyldt, er det ikke nodvendigt at
taste en fratredelse, idet losningen automatisk vil igangsztte en fratreedelsesproces to dage for denne
dato. Med mindre man onsker en anden fratredelsesdato end den forventede slutdato og/eller en anden
afgangsarsag end 10. Se evt. ”Automatisering af forventet slutdato for tidsbegransede ansatte” som
ligger samme sted som de ovrige vejledninger.

Hvis der er en fravarsperiode (fx barsel, orlov) som har en senere slutdato end fratraedelsesdatoen, sd
bliver fravaersperioden automatisk afsluttet i SHR og i SLS i forbindelse med fratraedelsen.
Fraversperioden fir slutdato pé fratreedelsesdatoen. Eksempel: en medarbejder har en fraversperiode fra
1. marts 2023 til 31. august 2023. Hvis medarbejderen fratreedes den 30. juni 2023, si bliver slutdatoen
pé fravaersperioden xndret til denne dato.

Medarbejderens brugeradgang og roller bliver automatisk fjernet efter fratreedelsesdatoen. Man kan
veelge at fjerne brugeradgangen tidligere, hvis det er relevant.

Underretningsdato er den dato, hvor arbejdsgiveren fir oplysning om fratredelsen.

Hyvis det er en leder, der skal fratrades, vil man fi en advarsel om, at underordnede medarbejdere skal
omtildeles. Denne advarsel henleder opmarksomheden pa, at man skal indsztte en ny leder i den stilling,
som lederen fratreder. Nar du har lest denne advarsel, kan du klikke ’Fortset’.

Ved mange fratraedelser, vil det ikke vare nodvendigt at tilfgje kompensationselementer, da fratradelsesdatoen automatisk sendes til
de integrerede systemer, nar ovenstaende fratradelsesproces godkendes. Der kan dog vere situationer, hvor det alligevel er relevant at

give SAM yderligere oplysninger via kompensationselementer i forbindelse med en fratradelse. Det kan fx vere, hvis medarbejderen

skal have fratradelsesgodigorelse.

Scfremt en medarbejder er tidshegranset ansat og dermed har en fratradelsesdato registreret i S1.S, og denne dato ikke
leengere stemmer overens med hvorndr man forventer medarbejderen fratrader — sa skal feltet Forventet slutdato opdateres
med den nye dato, som derved vil blive opdateret automatisk i S1.S via integrationen. Se evt. " Automatisering af forventet
stutdato for tidsbegransede ansatte” som ligger samme sted som de ovrige vejledninger.

Vejledningens afsnit

A. Fratred en medarbejder

B. Fratredelse af medarbejdere med flere ansattelsesforhold
C. Fratredelse af Tjenestemand, som overgar til Ridighedslon
D. Fratradelsesgodtgorelse og slet/andring af fratredelsesdato
E. Oprettelse af serviceanmodning til SAM

OBS: Kompensationselementer ved oprettelse af fratreedelsesgodtgorelser, skal altid godkendes FOR
fratreedelsen godkendes, ellers vil disse blive annulleret og ikke traede i kraft.
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A. Fratraed en medarbejder

1. Navigér til Hjemmeside
2. Klik p4 Min arbejdsstyrke
3. Klik pd Fratredelse

Velkommen Laerke Frederiksen!

* * s
Ny person (instrumentbraet) ¥ Tifg) en last tiknyttet B8 Tittal en ventende ansat ® /7 ventende ansatte

f Ansztielsesdetaljer

Annuller arb:

4. Sog den pdgxldende medarbejder frem ved at skrive sogekriterier i sogefeltet
Eksempelvis Navn, HCM-id og/eller CPR-nr.
Liste med personer som opfylder kriterierne vises under sogefeltet

Fratreadelse

Seg efter
person

Jensen| X

Avanceret sagning Jensen

Navn ormetningstite! Arbejds-e-mail HCMHD
A Andrea Jensen E10C 01629
AJ Andrea Jensen E1001068 sin@miracle.dk 1001068
BJ Berta Jensen Specialkonsulent Tztcbiscds@statens-it.dk 2001344
BJ Birte Jensen uldmaegtig bfa@miracle.dk 1000493
BJ Birte Jensen uldmaegtig bfa@miracle.dk 1000493

5. Kiik pa den relevante medarbejders navn iblandt segeresultaterne.
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Sektion - Hvornar og hvorfor

@ Hvorar og hvorfor

i Danner afgangsarsagskode og AKKO der bruges fil
*Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? *Hvorfor fratraeder medarbejderen? statistik o af SLS.

‘15733723 r@‘ miger o) ]J

“Hvornar traeder fratraedelsen i kraft?

30-04-23 r@‘

Fortsat

6. Udtyld Hvornar er underretningsdatoen for fratredelsen?
7. Udfyld Hvornar traeder fratraedelsen i kraft?
Sidste arbejdsdag, f.eks. 31-12-2020
8. Udfyld Hvorfor fratreder medarbejderen?
Vealg fra vardilisten i feltet, f.eks. Alder, Bevillingsmangel eller Andet, uansogt
9. Klik pd Fortsaet

Sektion — Indtast info om opsigelse

@ ndtast info om opsigelse

Tilbagekald brugeradgang fra SHR Forretningstitel

Efter fratreedelse

Ansettelsesforholdsnr,
E2029482

Efter fratredelse

Babiaetigt

Fortsaet

10. Udfyld — Tilbagekald brugeradgang fra SHR. Enten valges at brugeren har adgang ind til "Efter
fratraedelse’ eller man kan fjerne brugeradgangen *Qjeblikkeligt’.
11. klik pa Fortsaet
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Version: 13

Sektion - Kommentarer og vedhaftninger

12. Indtast evt. relevante kommentarer i feltet Kommentarer
13. Vedhzft evt. relaterede dokumenter i Vedhaeftede filer, hvis det er relevant
14. Klik pa knappen Afsend for at sende fratredelsen til godkendelse.

Afsend

(‘_) Hvorndr og hvorfor

(® Indtast opsigelsesoplysninger

© Kommentarer og vedhaftninger
Kommentarer

Vedhaftede filer

4 Traek fler hortl, oler Kik for at tifje en vedhaefining

Nar alle tyungne felter er udfyldte, er det ogsi muligt at velge "Gem og luk”, hvis man har brug for at afbryde @ndringen for at genoptage

den senere. Den gemte proces kan derefler fremfindes under “"Ting at afsiutte” eller i arbejdslisten, hvorefter man kan ferdigndfylde
andringen.
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Hyvis det er en leder, der fratrades, kan man i en advarsel om, at underordnede medarbejdere skal
omtildeles. Denne advarsel henleder opmarksomheden pa, at man skal indsztte en ny leder i den stilling,
som lederen fratreeder. Nir du har laest denne advarsel, kan du klikke *Fortsat’.

&

Advarsel

Du kan ikke opsige lederen, da lederen har direkie
underordnede. Du kan omtildele de direkie underordnede, far du
forseger at opsige.
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B. Fratraedelse af medarbejdere med flere ansaettelsesforhold

Dette afsnit omhandler medarbejdere, der har flere anszattelser i den samme institution. I visse tilfzlde vil en
medarbejder fratraede alle sine anszttelsesforhold samtidig, men der kan vare tilfalde, hvor det kun er det ene
ansattelsesforhold, der skal ophore.

En medarbejder vil typisk have en arbejdsrelation, hvortil der er tilknyttet et anszttelsesforhold. I nogle tilfzlde
har en medarbejder flere answttelser tilknyttet arbejdsrelationen. Der findes ogsa tilfalde, hvor en person har
flere arbejdsrelationer med en eller flere ansattelsesforhold tilknyttet hver arbejdsrelation.

Lige meget hvad udgangspunktet er, sa er logikken i forhold til fratredelser den samme, nemlig at
arbejdsrelationen er overordnet — og nedlegges denne, sa nedlegges alle ansattelsesforhold under denne.

I dette afsnit gennemgis de to metoder, der er for at fratrede personer, der har flere anszttelsesforhold,
1) Afslut anszttelsesforhold - kun det specifikke ansattelsesforhold opherer

2) Fratred arbejdsrelation — medarbejderen fratreeder alle underliggende ansattelsesforhold

1) Afslut ansaettelsesforhold - kun det specifikke anszttelsesforhold opharer

I nogle institutioner vil en medarbejder have flere ansattelsesforhold tilknyttet sin arbejdsrelation, hvis der fx
varetages flere jobs, som alle har separat aflonning og dermed lonnummer. I de tilfelde kan det blive nodvendigt
at fratrede disse enkeltvis, hvis de ikke opherer samtidig.

Fratrad et enkelt ansattelsesforhold

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

3. Sog medarbejderen frem i avanceret sogning klik pa navnet.

‘Srag efter en person

Avanceret sagning:

a.  Du kan fx bruge stillingsbetegnelsen til at identificere det ansattelsesforhold, som skal afsluttes

Sag. . Skjul filtre

Gemt sggning Sorter efter Standardsortering

FacetedSearchVOCriteri, Gem Hanne Hansen
HH
Videnskabelig assistent
Filtre Nulstil | £
o Hanne Hansen
Udvid alle  Skjul alle Chefkonsulent
Hanne Hansen
Personnavn HH
Fuldmagtig
HCM-ID. Ryd

2000684

4. Klik pd medarbejderens navn i sogeresultaterne. Flowet vil nu dbnes

Sektion — Hvornar og hvorfor
5. Udtyld datofeltet med den dato, hvor anszttelsesforholdet skal afsluttes
6. I feltet 'Hvordan =ndrer du anszttelsesforholdet?’, velg Afslut ansazttelsesforhold
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@ Hvornar og hvorfor

*Hvornar starter ansaettelsesforholdszndringen? Hvorfor aendrer du ansattelsesforholdet?

20-03-2023 fa | [Andet, ansegt 8] ]:l
*Hvordan andrer du ansattelsesforholdet?

Afslut anszttelsesforhold ‘

Fortsat

7. Klik pd Forset
Sektion - Oplysninger om ansattelsesforholdet

8. Verificer, at det korrekte ansattelsesforhold er valgt
9. Verificer at der ikke kommer en advarsel om fremtidige opdateringer. Var opmarksom p4d, om en
advarsel, som den der vises nedenfor med gul baggrund fremkommer:

© Hvomar og hvorfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdsaendringen? Hvorfor zendrer du ansaettelsesforholdet?

20-03-2023 t | [andet, ansagt (8] ]:|

*Hvordan andrer du ansaettelsesforholdet?

Afslut anseettelsesforhold |

Du er ved at anvende den angivne startdato, nér en fremtidig sendring findes den 01-05-2023. Vil du fortssstte? (PER-1532132)

Fortsat

Beskeden ”Du er ved at anvende den angivne startdato, ndar en fremtidig andring findes [dato]. Vil du fortsatte?”
betyder, at man skal sege personen frem under ’Ansattelsesdetaljer’ og gi til "Fremtidige handlinger’ for
at tjekke hvad det er for en xndring, der findes pa den dato, som nzvnes. Andringen skal slettes og
dette skal godkendes, inden ansaxttelsen afsluttes — eller kan den fremtidige handling bevirke at
ansxttelsen fortsxtter pa et senere tidspunkt.

10. Klik pa Fortszet
Sektion - Kompensation

11. Klik pa Tilfej for at tilfoje kompensationselementer, hvis relevant
Sektion — Kommentarer og vedhaftninger

12. Udfyld evt. kommentar til godkender
13. Klik pa Afsend.

Zndringen er nu klar til godkendelse og det valgte anszttelsesforhold vil blive afsluttet.
2) Fratraed arbejdsrelation — medarbejderen fratreeder alle underliggende ansaettelsesforhold

Hyvis en medarbejder har flere ansattelsesforhold hos en arbejdsgiver, og denne medarbejder skal fratreede helt,
sd hindteres dette pa samme mdde, som hvis medarbejderen kun har ét anszttelsesforhold nemlig ved at udfore
fratreedelsesprocessen,

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtige handlinger

£

Senest revideret: 19-09-2023 Side 7 af 10 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Fratradelse Version: 13
1D: 6.e.2

2. Klik p4 Fratraedelse

3. Fremsog medarbejderen. Brug evt avanceret sogning for flere sogekriterier

|Srog efter en person

Avanceret sagning:
4. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne. Fratraedelsesflowet vil nu dbnes
a. Hvis medarbejderen har flere ansattelsesforhold, vil du blive gjort opmarksom pd det, pa step
1. Pa dette step har du ogsd mulighed for at se flere detaljer om ansattelsesforholdene ved klik
pa "Vis detaljer om anszttelsesforhold’

© Hvomar og hvorfor

7

Denne fratraedelse vil afslutte 3 anszettelsesforhold,

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

*Hvomdr er underretningsdatoen for fratraedelse? *Hvorfor fratraeder medarbejderen?

‘ 20-03-2023 iy | Andet, ansggt (8)

“Hvomdr traeder fratraedelsen i kraft?

‘ 31-03-2023 ) |

Fortsaet

5. Udfyld dato-felter og klik pi Fortsaet
6. Pastep 2, valg om medarbejderens adgang til Statens HR skal ophere ojeblikkeligt eller ved

fratreedelsesdatoen
7. Pastep 3, tilfoj evt. kommentar til godkender
8. Kilik Afsend

Fratradelsen er nu klar til godkendelse, og alle ansaxttelsesforhold vil blive fratradt.

C. Fratradelse en tjenestemand, som overgar til radighedslion

Nir en tjenestemand fratrader og har ret til ridighedslen, skal tjenestemanden fratreedes pd almindeligvis (jf.
denne vejledning) og derefter oprettes som en ny anszttelse med et nyt lonregister (jf. sarskilt afsnit i vejledning
for Ansattelse af en medarbejder).
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D. Fratraedelsesgodtgorelse

Huis medarbejderen skal modtage fratradelsesgodtgorelse, folges nedenstaende.

1. Navigér til Hjemmeside
2. Kilik pi Min arbejdsstyrke, K/ik pi Vis Flere
3. Klik pi Administrer kompensation

God eftermiddag, Randall Boggs!

4. Fremsog og klik pa medarbejderen
5. Angiv fratredelsesdato

Bemark at denne fratradelsesdato skal angives i serviceanmodningen, der sendes til SAM

6. Kiik Fortset
7. Klik Tilfoj under Yderligere fompensation
8. Valg Qvrige oplysning under Plan og Engangslondele under Indstilling

oK

Plan

Indstilling
“Startdata Fratradelsesgodtgarelse, antal maneder

02-21 °
Ikrafttraedelsesdato skal kun udlfyldes, hvis forskellig fra Skal g ved g

ovenstiende startdato

Aftalt fr. ved udleb af 4 a eller
anden fratraedelse

Engangslondel type

Fratradelsesgadtgarelse

Belob i aktuelt niveau Afvigende londelstekst - vises pa lanseddel
50.000,00

Skal skattefrit belab k. 8.000 benyttes Identifikation af afvigende kontering

skjul planoplysninger

Bemark her ogsi kan angives slet eller @ndring af indberettet slutdato.
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9. Udpyld de relevante felter
10. Kiik OK
11. Kiik Afsend

ndringen bliver hermed sendt til godkendelse pa normal vis.

E. Oprettelse af Service anmodning til SAM

Der skal kun sendes en serviceanmodning til SAM, hvis der er tilfojet elementer under Administrer kompensation. Efter
godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er godkendy.
Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

Kiik pd HR sag og HR-serviceanmodninger

Kiik opret serviceanmodning i hojre hjorne

Under 'Titel angives proces og navn pa medarbejder

Valg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

NN~

HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning %

Longruppe nummer, det samme, som der
) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gem og fortsmt | Gemogluk  Bnnuller

* Titel  Fratrendelse — Frederik Madsen Berort part  Frederik Madsen

Primmit kontaktnavn  Ra

wn Fratramdelse

Primay kontakts e. orm@deloitte ok

123
Status. Ny

* Lennr. 1234567891234

* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer 5

* lafttredelsesdato  31-10-2020 o

Ikrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lenelementer

Lonnummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

5. Udfyld resterende informationer
Bemrk at startdato for fratredelse skal vere lig med ikrafttradelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Kiik Gem og Luk.
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