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Fratraed medarbejder og afslut ansettelsesforhold

Denne vejledning guider igennem processen at fratreede en medarbejder i Statens HR.
¢ Nir medarbejderen fratredes, bliver medarbejderen til en Tidligere medarbejder.

*  Fratradelsesdatoen er den sidste dag, hvor medarbejderen er tilknyttet arbejdspladsen (eks. 31-12-2024)
hvilket vil sige sidste dag i ansattelsesperioden, hvor medarbejderen stadig er medarbejder.

* DPden tidsbegranset ansattelse, 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. Medmindre man ensker en anden fratredelsesdato end den forventede slutdato og/eller en anden
afgangsarsag end 10. Se evt. beskrivelsen af ” Automatisering af forventet slutdato”

e Huvis der er en fravarsperiode (fx barsel, orlov) som har en senere slutdato end fratreedelsesdatoen, sa
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, sa bliver slutdatoen
pé fravaersperioden xndret til denne dato.

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

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

*  Huvis det er en leder, der skal fratreedes, vil man fa en advarsel om, at underordnede medarbejdere skal
omtildeles. Denne advarsel henleder opmerksomheden p4, at man skal indsatte en ny leder i den stilling,
som lederen fratreder. Nar du har lest denne advarsel, kan du klikke ’Fortset’.

Ved mange fratradelser, vil det ikke vare nodvendigt at tilfgje kompensationselementer, da fratradelsesdatoen automatisk sendes til
de integrerede systemer, nar ovenstaende fratredelsesproces 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 fratradelsesgodtgorelse.

Scfremt en medarbejder er tidsbegranset ansat og dermed bar en fratradelsesdato registreret i S1S, og denne dato ikke lengere
Stemmer overens med hvornar man forventer medarbejderen fratrader — sa skal feltet Forventet siutdato opdateres med den nye dato,
som derved vil blive opdateret antomatisk i SLS via integrationen. Se evt. beskrivelsen af " Automatisering af forventet siutdato”

Vejledningens afsnit

Fratreed en medarbejder med ét eller flere ansattelsesforhold
Afslut et ansattelsesforhold pad medarbejdere med flere ansewttelsesforhold
Fratredelse af Tjenestemand, som overgar til Radighedslon

Sow>

Fratreedelsesgodtgorelse og slet/xndring af fratradelsesdato

OBS: Kompensationselementer ved oprettelse af fratraedelsesgodtgorelser, skal altid godkendes FOR
fratreedelsen godkendes under /Endr Anseettelesdetaljer, ellers vil disse blive annulleret og ikke trade 1 kraft.
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A. Fratrad en medarbejder med ét eller flere ansattelsesforhold
1. Navigér til Hjemmeside
2. Klik p4 Min arbejdsstyrke
3. Klik p4 Fratraedelse

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve AEndringsbreve Lenzendringer >

& Vis faerre

Ny person

‘.(_1' Ventende ansatte

Ansaettelse

;E?j Annuller arbejdsrelation ._ f Anszettelsesdetaljer Dokumentrecords Familie og kontakter i nadstilfselde

‘.(j Fratraedelse Kontaktoplysninger . Opret arbejdsrelation Personlige detaljer

® . Yderligere info om

., £ ‘ : LA
sy Rediger arbejdsrelation Tilfej ansaettelsesforhold it e

Yderligere info om person

if‘ #Andr Anszettelsesforhold #AEndr arbejdstimer

4. Sog den pigeldende 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

5. Klik pé den relevante medarbejders navn iblandt segeresultaterne.
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Sektion - Hvornar og hvorfor

Der kommer en gul advarsel. Dette betyder blot, at en fratradelse med fratredelseskode 10 er synlig for
medarbejderen. Andre fravarskoder er ikke synlig for medarbejderen.

@ Hvornar og hvorfor

.‘_. Medarbejderen kan se sin fratraed letaljer, nar frat ypen er Frivillig.
*Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratraeder du?
[27-05-2024 t| O Fuldmaegtig

. . (@ Alle ansattelsesforhold i @konomistyrelsen
*Hvornér traeder fratraedelsen i kraft??

Fuldmaegtig-2

| 27-05-2024 fe ‘ Fuldmaagtig

*Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10) v

Vis detaljer om ansasttelsesforhold

Fortsaet

6. Udfyld Hvornar er underretningsdatoen for fratreedelsen?

7. Udfyld Hvornar traeder fratraeedelsen i kraft?
Sidste arbejdsdag, f.cks. 31-12-2025

8. Hvad fratreder du?
Kryds af i det enkelte (fremsogte) anszttelsesforhold, hvis du kun ensker at afslutte det eller vealg
Alle ansxttelsesforhold og fratrad personen og samtlige ansattelsesforhold afsluttes. Det er det
fremsogte ansattelsesforhold, der kan valges, hvis der er flere ansattelsesforhold. Se afsnit B.
Hvis der kun er ét ansattelsesforhold, behoves det ikke at vaelges, men man kan lade markeringen
star i Alle anszttelsesforhold, som er default vaerdi.

9. Udtyld Hvorfor fratreeder medarbejderen?
Velg afgangsarsag fra vaerdilisten i feltet, f.eks. Alder, Bevillingsmangel eller Andet, uansegt

10. Vzlg evt ”Vis detaljer om anszttelsesforholdet” for at se flere informationer om hvilken
anszttelse der fratradelses.

Skjul detaljer om ansaettelsesforhold

Fuldmaegtig-2

Lokation Stilling

Bkonomistyrelsen Status for ansaettelsesforhold

Afdeling Aktiv - Lensystemberettiget

Center for Koncernstyring - OES Ansaettelsesforholdsnr.

Stillingsbetegnelse (Stillingskode) E8000040-2
Fuld ti
viame=gta Leder
Forretningsenhed Lars test leder @S Lars test leder @5

Pkonomistyrelsen

11. Klik pa Fortsaet

£

Senest revideret: 11-06-2024 Side 3 af 11 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Fratradelse Version: 14
ID: 6.e.2

Sektion — Indtast info om opsigelse

(1) Hvornar og hvorfor

© Fratredelsesinfo

Afslut brugerens adgang til SHR

| Efter fratraadelse v

Fortsaet

(3) Kommentar til godkender

12. Udfyld — Afslut brugerens adgang til SHR. Enten valges at brugeren har adgang ind til "Efter
fratreedelse’ eller man kan fjerne brugeradgangen *Ojeblikkeligt’. Veer opmerksom pa, at dette
vedrerer adgang til Statens HR. Er din institution kunde hos SIT, skal I sarskilt tage kontakt til SIT,

sifremt brugeren skal lukkes ned i flere systemer.
13. klik pa Fortsaet

Sektion - Kommentarer til godkender

(1) Hvornar og hvorfor

(2) Fratraedelsesinfo

© Kommentar til godkender

Kommentarer Kommentarer

14. Indtast evt. relevante kommentarer i feltet Kommentarer
15. Klik pa knappen Afsend for at sende fratreedelsen til godkendelse.
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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. Afslut et ansaettelsesforhold pa medarbejdere med flere
ansattelsesforhold

Dette afsnit omhandler medarbejdere, der har flere anszttelser i den samme institution. I visse tilfelde vil en
medarbejder fratrede alle sine ansaxttelsesforhold samtidig, men der kan vere tilfeelde, hvor det kun er det ene
ansettelsesforhold, der skal ophore.

En medarbejder vil typisk have én arbejdsrelation, hvortil der er tilknyttet ét ansattelsesforhold. I nogle tilfaelde
har en medarbejder flere anszttelser tilknyttet arbejdsrelationen. Der findes ogsi 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 nedlegees denne, sd nedlegges alle ansattelsesforhold under denne.

Hvis der onskes at Annuller arbejdsrelation eller anszttelsesforhold bor den sarskilte vejledning til dette folges.

I dette afsnit gennemgis den metoder, der er for at afslutte et ansaxttelsesforhold for personer, der har flere
anszttelsesforhold.

1) Afslut ansaettelsesforhold - det valgte ans®ttelsesforhold opherer

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 tilfzlde kan det blive nedvendigt
at fratraede disse enkeltvis, hvis de ikke ophorer samtidig.

Fratrad et enkelt ansettelsesforhold

1. Klik pa Min arbejdsstyrke
2. Klik pa Fratredelse
3. Seg medarbejderen frem og klik pa den ansaxttelse som skal afsluttes.

{ Fratreedelse

8000040 v
Avanceret segning:8000040
Navn Forretringstitel Arbejds-e-mail HCM-ID.
TE Testuser8000040 Employee OES Fuldmzagtig 8000040@grr.la 8000040
TE Testuser8000040 Employee OES Fuldmaagtig-2 8000040@grr.la 8000040

4. Du kan bruge forretningstitel til at identificere det ansattelsesforhold, som skal afsluttes
Klik pa medarbejderens navn i segeresultaterne. Flowet vil nu dbnes
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Sektion — Hvornar og hvorfor

© Hvornar og hvorfor

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

|2}'-05-2024 i | | Afslut ansaettelsesforhold v |

*Hvornar traeder fratraedelsen i kraft?? *Hvorfor fratraeder Testuser8000040 Employee OES?
27-05-2024 iy | | Aarsag skal ikke registreres (10) | v |

Hvad fratraeder du?

(® Fuldmaegtig-2

(O Alle anszettelsesforhold i @konomistyrelsen
Fuldmaegtig-2
Fuldmaegtig

Vis detaljer om ansasttelsesforhold

Fortsaet

Udfyld Hvornar er underretningsdatoen for fratreedelse?

Udfyld Hvornir trader fratreedelsen i kraft?

I feltet Hvad fratraeder du? Kan det valgte ansattelsesforhold ses.

Verificer, at det korrekte anszttelsesforhold er valgt ved at klikke pd ”’Vis detaljer om

ans®ttelsesforhold”

. Hvorfor fratreeder medarbejderen? er automatisk udfyldt med ”Afslut ansaettelsesforhold”

10. Udfyld Hvorfor fratreeder ?Navn”? Vxlg afgangsarsag fra vardilisten i feltet, f.eks. Alder,
Bevillingsmangel eller Andet, uansegt

11. Udtyld Hvorfor fratreeder medarbejderen? Valg afgangsirsag fra veerdilisten i feltet, f.eks. Alder,

Bevillingsmangel eller Andet, uansegt

N w

12. Verificer at der ikke kommer en advarsel om fremtidige opdateringer.

£
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Afslut ansaettelse

Testuser8000040 Employee OES

Fejl

o Hvornar ogh Du kan ikke afslutte dette anseettelsesforhold, da det har fremtidige
handlinger. Slet de fremdaterede records, for du afslutter
. . . anseettelsesforholdet. (PER-1531079)

Hvornar er underretning

27-05-2024 v

*Hvornar traeder fratraed OK e OES?

27-05-2024 v

Hvad fratraeder du?

(®) Fuldmasgtig-2

( i ) Alle anszettelsesforhold | @konomistyrelsen
Fuldmaegtig-2
Fuldmaegtig

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

Fortsaet

Fratraedelsesinfo

Kommentar til godkender

Advarslen betyder, at der er fremtidige @ndringer pd ansettelsesforholdet, der skal slettes, for
ansaxttelsesforholdet kan afsluttes.

Verificer at anszttelsesforholdet ikke er primert. Hvis man forseger at afslutte en primaer anszttelse, vil
folgende fejl meddelelse vises:

Afslut ansasttelse

Testuser8000040 Employee OES

Fejl

o Hvornar [o]e] h Du skal gere et af de primeere anseettelsesforhold til ikke-primaert, for du
afslutter ar |sesforholdet. Ar Isesforholdet er primeert fra
. . . 2021-05-01 il 4712-12-31. (PER-1532743)

Hvornar er underretning

27-05-2024 v

*Hvornar traeder fratreed OK e OES?

27-05-2024 v

Hvad fratreeder du?

(® Fuldmaegtig

() Alle anszettelsesforhold | @konomistyrelsen
Fuldmzegtig-2
Fuldmaegtig

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

For at afslutte et primart anszttelsesforhold skal et andet ikke primeart ansattelsesforhold sxttes til
primert for eller pa fratreedelsesdatoen.
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13. Udfyld evt. kommentar til godkender
14. Klik pa Afsend.

Fratreedelsen er nu sendt til godkendelse, og det valgte anszttelsesforhold vil blive fratradt efter godkendelsen.

C. Fratradelse af en tjenestemand, som overgar til radighedslon

Nir en tjenestemand fratreeder og har ret til radighedslon, skal tjenestemanden fratredes pa almindeligvis (jf.
denne vejledning) og derefter oprettes som en ny ansattelse med et nyt lonregister (jf. seerskilt afsnit i vejledning
for Ansettelse af en medarbejder).
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D. Fratraedelsesgodtgorelse

Huis medarbejderen skal modtage fratradelsesgodtgorelse, folges nedenstaende.

1. Navigér til Hjemmeside
2. Klik pa Min arbejdsstyrke, Klik pi Vis Flere
3. Klik pi £Endr anszttelsesdetaljer

=STATENS HR

Good afternoon, Testuser8000002 HRAdmMIN OES

My Workforce HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve
QUICK ACTIONS

B #ndr arbejdstimer

o . . ’
Anszttelsesdetaljer
W/ ; Absences Administrer
kompensation

i; £ndr anseettelsesdetaljer

:,f Ventende ansatte .

I* Forfrem Synchronize
Compensation

Show More

4. Fremsog og klik pa medarbejderen
5. Udpld datoén for fratradelsen i og vels Kompensation
6. St Jai Ny serviceanmodning til SAM/ lon

Bemark at denne fratradelsesdato skal angives i serviceanmodningen, der sendes til SAM. Der skal kun sendes en serviceanmodning 11/
SAM, hvis der er tilfgjet elementer under Administrer kompensation. Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far
opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

7. Klik Fortswt
8. Klik Tilfoj under Y derligere kompensation
9. Valg Qvrige oplysning under Plan og Engangslondele under Indstilling
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e Compensation

oK
*Plan
ge
*Option
a
*Start Date Fratraedelsesgodtgerelse, antal mineder
05-02-2024 f
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Er fratraedelsesgodtgerelsen omfattet af §2A 1 funkt.loven?
ovenstaende startdato
dd-mm-yyyy o
Skal pensionsbidrag ved fratreedelsesgodtgerelse medregnes
Engangslendel type 1
Aftalt fr ved udleb af dremd eller
Egen beskrivelse af engangslendel anden fratraedelse
Skal skattefrit beleb kr. 8.000 benyttes Skal fratr i il pension i
stedet for lan
Nej

Er vederlaget pensicnsgivende
Afvigende londelstekst - vises pa lonseddel

Samlet belob i aktuelt niveau (inkl. pension og skattefri)
Identifikation af afvigende kentering

Show Plan Info

Bemerk ber ogsi kan angives slet eller @ndring af indberettet slutdato.

10. Udpld de relevante felter
11. Klik OK
12. Kilik Afsend

ndringen bliver hermed sendt til godkendelse pa normal vis og en service anmodning generes til SAM.
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