Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Tilfoj ansattelsesforhold Version: 05
1D: 6.2.3

Oprettelse af nyt ansaettelsesforhold

Nar man ansatter en medarbejder, oprettes en arbejdsrelation mellem medarbejderen og den juridiske enhed
(institutionen). Til arbejdsrelationen knyttes et anszttelsesforhold. En medatbejder kan dog bade have flere
arbejdsrelationer og ansattelsesforhold. Denne vejledning beskriver hvordan man tilfejer et anszttelsesforhold
for en medarbejder, der allerede har et primeart ansattelsesforhold i institutionen. Oprettelse af et sekundaert
ansattelsesforhold gennemfores via Hurtige handlingen "Tilfoj ansxttelsesforhold’.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:
A. Tilfej ansettelsesforhold

B. Setviceanmodningen

A. Tilfej anseettelsesforhold
1. G4 til Min arbejdsstyrke — Vis flere

2. Klik pa Tilfej ansaettelsesforhold

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

Anszetielse
] e LI - coer .. _ P . e P N
M Person (V4 Ansaettelsesdetaljer say Annuller arbejdsrelation M Tilfe] anszettelsesforhold

& Fratrmdelse

3. Fremsog den medarbejder, der skal have tilfojet et ansattelsesforhold

= STATENS HR

< Tilfej ansaettelsesforhold

Sag efter en person

Safremt der er behov for det kan der valges ’Avanceret sogning’ denne mulighed vises s snart markeren sattes i
sogefeltet.

4. Velg hvilke yderligere oplysninger der skal vare tilgzengelige 1 relation til oprettelsen — Klik pa Fortszet
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= STATENS HR

Add Assignment

Lisette Normann

Huvilke info vil du handtere?

Sektion — Hvornar og hvorfor
5. Angiv om anszttelsesforholdet’s startdato
6. Angiv at anszttelsesforholdet er Permanent

Midlertidig anszttelsesforhold bruges ikke. Man kan ikke komme videre med oprettelsen, for der vaelges
Permanent.

7. Klik pa Fortsaet

= STATENS HR

Tilfgj ansaettelsesforhold
Lisette Normann

© Hvornar og hvorfor

*Hvorndr begynder anseettelsesforholdet? Vil anseettelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?

24-08-2020 Y Midlertidig
Permanent

Midlertidig

Fortsat

Sektion - Anszttelsesforhold

8. Udfyld oplysningerne i det tilfojede ansattelsesforhold
Som udgangspunkt kopieres oplysnignerne fra det eksisterende primare ansattelsesforhold. Dog ikke
for Stilling, Provetidsperode, Alternativt Sted, Alternativt Delregnskab, Alternativt Adm. Tjenestested
Lonnummer, Arbejdstid, Provetid, Bloker Integration, Alternativ Stillingsbetegnelse, Skatteoplysninger,
DICSO kode, Stillingsnummer og Opret Automatisk SR til SAM.

9. Klik pd Fortszet
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Tilfej anseettelsesforhold
Lisette Normann

© Ansasttelsesforhold
Ansattelsesforholdsnr.

*Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Lansystemberettiget

*Forretningsenhed

@konamistyrelsen

Primaort ansattelsesforhold

“synkroniser fra stilling

“Job
Forskningsprofessor

*Afdeling

EP-aldelingX

Rapoorterinasforretninassted

Bioker integration

Ressortoverfert

da-mm-yyyy

Oprindelig ansmttelsesdato

da-mn

Alternativ stilingsbetegnelse

Alt. administrativt tienestested

Beskaeftigelsesordning

Skatteaplysninger

Hovedkort

HR-medarbejder
Version: 05

For hjxlp til udfyldelse af de enkelte felter pa anszttelsesforholdet henvises til guiden hertil — (6.2.3) Ansattelse

af ny medarbejder.

Sektion - Ledere

10. Verificer at den listede leder er korrekt.

11. Klik pa Fortsaet

Sektion - Kompensation

12. Tilfej kompensation ved at klikke pa Tilfej

I det folgende er en gennemgang af felter til kompensation, som normalvis udfyldes ved en anszttelse. Se ogsa
”Vejledning til felter i kompensation” for en detaljeret gennemgang af alle felter. Ved en ansewttelse kan det vare

relevant at udfylde flere felter end de, der gennemgis nedenfor.

Under Plan og Lenoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles til medarbejderen.

Senest revideret: 19.09.2023

Side 3 af 8

£7A

OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Tilfoj ansattelsesforhold Version: 05
1D: 6.2.3

Tilfgj ansaettelsesforhold
AP Anne Munk Petersen

(1) Hvornar og hvorfor
(@) Ansaettelsesforhold

(@) Ledere

° Kompensation
Tilfgj

Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Anciennitetsdatoer, Lonoplysninger og Uvrige oplysninger.

Velges eksempelvis Basislon under Lonoplysninger, vises yderligere felter, som kan udfyldes.
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@ Kompensation

“Plan

Lanoplysninger
*Indstilling

. Basislgn
“Startdato

[01-11-23 fa

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

| dd-mm-yy t‘é |
Evt slutdato
| dd-mm-yy t"'é |

Procentreguleret

|Ja

*Arlig basislen 31. marts 2012

| 0,00

ved klik pa OK

Reguleringsprocent

| o

Indtast anden reguleringsprocent

| o

Arsvaerk (arbejdstidsbrak)

Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved ansaettelse)

Manedlig basislan - aktuelt niveau

| 0,00

Pensionsgivende

Hvis pct.reg. er JA autoudfyldes reg.pct, arsvaerk og manedlig lan

|Ja

Vis planinfo

Feriegivende

HR-medarbejder
Version: 05

0K

|Ja

Pensionsprocent til serlige aflennede (pkat 93)

Gruppeliv til szerlige aflannede (pkat 93)

&ndre pension til len {AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

Udfyld evt. gruppe og sats

Ved &ndring bibehold alle tidligere tilleeg

| Nej

Segment 1

Segment 2

Segment 3

Segment 4

Segment 5

Segment &

Bemerk at startdato for basislen er lig med startdatoen for ansattelsesforholdet (udfyldt pd sektion — Hvorfor og
hvornar). Hvis der eksempelvis skal veere en anden startdato for lenelementerne, bruges feltet
’Ikrafttradelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

Under ”Qvrige oplysninger” findes felter til informationer til SAM om ansattelsesforhold, som ikke vedrorer

lonoplysninger eller anciennitetsdatoer.

Senest revideret: 19.09.2023
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© Kompensation

OK

*Plan

| Bvrige oplysninger v |

“Indstilling Indstilling

}Jaeg en verdi ] v |

Indstiing -~
Aconfoudbetaling

Afregning af Serlige feriedage

Afregning af ferie

Andre indberetninger

Efterindiz=gt

Velg onskede elementer og udfyld relevante felter.

Sektion — Kommentarer og vedhzftninger
13. Tifej evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse.

Tilfe] ansaettelsesforhold til Lisette Normann, 2001450 (2020-09-24) Reservér

Tilfej ansaettelsesforhold

Lisette Normann
Person Number 2001450
Effective 24-09-2020

BIP - AddAssignmentReport

Medarbejderdetaljer
Handling  Tilfej anseettelsesforhold

Handlingsérsag
Persontype  Medarbejder

Status for an: rholdet  Aktiv - L

Startdato  24-09-2020

Forventet slutdato  01-11-2022

14. Fremsog medarbejderen efter godkendelse

Nir en medarbejder far flere ansattelsesforhold vises medarbejderen 2 gange. Det nye ansattelsesforhold har -2 i
enden af ansxttelsesforholdsnummeret.
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Administrer kompensation

HR-medarbejder
Version: 05

B. Serviceanmodningen

2005986

2005986

Niar oprettelsen er godkendt, skal der sendes en serviceanmodning til SAM gennem HR Sag, sa SAM kan

foretage deres lonsagsbehandling.

1. Gdindi Helpdesk (HR Sag) og opret ny serviceanmodning.

HA-sarviceanmpdningsr

HR-serviceanmaodninger

Handinger *

Primaert
ortakinavn

Dprat senicesnmedning

Sidst opdateret dan

4200 1830 AN

2. Udfyld titel og valg kategori ’SLS-SAM —

Senest revideret: 19.09.2023
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HRsenicsanmodnnges  Opred saerviceasmodeing %
Oprel sarvicaanmadning Medarbejderens navn akrives i titel-feltet. Gemeglomsa  Gemogluk  Annuler

Setun Wy
- . -
Primart kontakinzn Fabegory -
. ; . » X Hrrn HIE harrondilsi
PFrimar kessakes e-mail - cwomideboiie di Wiltlbuoa Fn e

Detaljer om sersicaanmedning

Leon imedarbepdens

ELS-5AM - Hun for HR-aaminisialoner

Bemerk titel skal indeholde procesnavn og medarbejderens navn. I dette tilfelde skal der vealges *Ansattelse’
som proces.

Nye felter vises i serviceanmodningen efter valg af kategori.

Opred servicsanmodeing
Opret serviceanmodning Gemogiotemt  Gemoghk  Aneudier

Berart: part kan ikka bruges kil

“ Tiesl Mymnsmtwiss Ghistne Collessn Barart part
: fremtidige anssattalsar
Primawrt kontakinavn  Rendall Boggs -y * Proges Nawn  Araonfebe
Primar kontakss a-mail  cwormifidelciie de T
N sngrupgn. | - |
Ved valg of SLS- el e _ I
SAM ulllny\e falver (P ey e — " AnsmEsEsEdIngEr
vises .
leraftir mdelzesdaio Frarmdais
4
Detaljer om sersiveanmesining Earsedsorion

3. Udfyld felterne og klik Gem og luk.
[=STATENSHR _____________________________® % @

T T [ ———

Lengruppe nummer, det samme, som de plejer

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

*
" Thel Hysammisine Chrisiive Casssn ™, I ————
- P [T r—-
Prk e .
sranppee. 173
" Lann. MR
FPIRTR—— "
LT T R———— %

e ———-
Ikrafttreadelsesdate bruges af SAM til at
trmkke rapporten, Denne skal vare identisk
0 med datoemne for lanelementer
Detaljer am serviceanmadning pa serviceanmodning
ma aldrig anvendes - hvarken 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 ma ikke redigeres.
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