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Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut anszettelse, aandring af
fratreedelsesdato

Denne vejledning beskriver, hvordan institutionens HR medarbejdere skal tilbagefore en fratradelse.

Det kan vere relevant at tilbagefore en fratraedelse, hvis fratreedelsen ikke skulle have fundet sted eller ikke
leengere er aktuel. Det kan for eksempel vare, hvis fratreedelsesprocessen var gennemfort ved en fejl.

Hvis man tilbageforer en fratradelse, fjernes fratraedelsen (dato og drsag) i Statens HR, og ligeledes fjernes
fratreedelsen (dato og afgangsarsag (AKKO)) i SLS.

Tibageforelsen af fratreedelse opdaterer desuden Campus og Navision Stat, sa fratreedelsesdatoen fjernes 1
Campus, og i Navision Stat a2ndres datoen til en falsk dato meget langt ude i fremtiden.

Der sendes pt. ikke besked til SIT om annullering af fratraedelse, sd det skal der gives besked om ved siden af
Statens HR.

Da fratredelsen oprindelig blev udfert, blev alle fravaersperioder afsluttet pd fratraedelsesdatoen, og de kommer
ikke tilbage ved en tilbageforsel af fratreedelsen. Der skal derfor folges op pa, at eventuelle fravarsregistreringer
er som onsket. Samtidig vil en fratreedelse slette eventuelle fremtidige eendringer pé ansaxttelsen. F.eks. @ndring i
timer eller stilling. Disse fremtidige 2endringer kommer ikke tilbage ved en tilbageforsel af fratraedelsen og skal
derfor indtastes igen efter en tilbageforsel af fratreedelse.

Ver opmerksom pé at der er forskel pd en fratreedelse i SHR og brugen af forventet slutdato:

Ved en fratreedelsesproces igangsaettes flere aktiviteter, som der bor vere opmerksomhed pd i forhold til den
videre administration af medarbejderen. Anvendelsen af forventet slutdato som kan ®ndres lobende, giver derfor
god mening i forhold til tidsbegransede ansatte, fremfor at igangszatte en fratreedelsesproces mange maneder for
datoen indtraeffer. Forventet slutdato integreres ved oprettelse/@ndring til SLS, sa der vil vare en
fratreedelsesdato 1 SLS og to dage inden forventet slutdato indtraeffer, ivaerksattes fratradelsesprocessen i Statens
HR.

Aktiviteter der igangsettes ved en fratraedelsesproces:

e  Fratreedelsesdatoen sendes til modtagesystemerne, og hvis fratradelsen tilbagefores senere, vil den ikke
forsvinde automatisk fra alle disse. Dette gaelder SIT og genoprettelse af CPR abonnement.

e Hoyvis det er en leder, der fratrades, vil fratredelsesdatoen generere en periode pé alle underordnede, hvilket
vil gore det administrativt tungt for HR efterfolgende at lave andringer pa disse.

Denne vejledning indeholder folgende afsnit:

A. Fratredelse tilbagefores/afslut ansattelsesforhold tilbagefores og fratreedelsesdato @ndres i Statens HR

A. Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor Afslut ansaettelsesforhold, andring af
fratreedelsesdato

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

£7A

Senest revideret: 11.06.2024 Side 1 af 4 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR Administrator
Emne: HR-processer - Fratradelse Version: 11
ID: 6.e.2

2. Klik pd Fratraedelse og sog medarbejderen frem. Hvis fratreedelsesdatoen er overskredet, sd kan det
veere nodvendigt at bruge Avanceret Sogning. Her skal man sege pa status ”Inaktiv”

~ Status for anszettelsesforhold Ryd

] Aktiv
v| Inaktiv

Var opmezrksom pa, at sifremt du skal tilbagetrakke en afslut ansattelsesforhold, geres det pa samme
méde, hvor man fremseger det specifikke afsluttede ansattelsesforhold, der skal tilbagefores.

Det er kun safremt, man har afsluttet ansattelsesforholdet enkeltvis, at det kan tilbagefores. Hvis en
medarbejder med flere ansattelsesforhold er blevet fratradt og alle ansattelsesforhold afsluttet herunder,
sd kan de enkelte ansattelsesforhold ikke tilbagefores enkeltvis.

Man skal nu tage stilling til, om fratreedelsesdatoen skal rettes, eller om den helt skal fjernes. Hvis
fratreedelsen helt skal fjernes, gores folgende. Ellers kan man springe videre til trin 5

Her under ses tilbageforsel af alle anszttelsesforhold.

Se fratreedelse

SHCMT-983 Test

Hvornar og hvorfor

Hvorndr er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratreeder du?
01-06-2024 Fuldmacgtig
Hvorndr traeder fratraedelsen i kraft?? Alle anszettelsesforhold i @konomistyrelsen
01-06-2024 .
Fuldmaegtig

Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

Fratreedelsesinfo

Afslut brugerens adgang til SHR
Efter fratraadelse
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Hyvis der kun er tale om tilbageforsel af et enkelt ansaxttelsesforhold vises det markeret saledes:

Se fratreedelse

TKY Test

Hvornar og hvorfor

Hvornar er underretningsdatoen for fratreedelse? Hvorfor fratreeder medarbejderen??

11-06-2024 Afslut anszettelsesforhold

Hvorndr traeder fratreedelsen i kraft??
11-06-2024 *Hvorfor fratraeder TKY Test?

Hvad fratraeder du? Aarsag skal ikke registreres (10)

I Fuldmaegtig-2 I

Alle anszettelsesforhold | @konomistyrelsen
Fuldmaegtig
Fuldmaegtig-2

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

3. Klik pa Tilbagefor fratraedelse og herefter Afsend.

Tilbagefer fratraedelse

SHCMT-983 Test

4. Herefter skal en kollega godkende, at personens fratreedelse tilbagetraekkes.

Safremt Fratredelsen i stedet for skal erstattes af en anden fratreedelsesdato, gores folgende,
5. Klik pd Rediger i sektionen ‘Hvornar og hvorfor’

6. Ret de relevante datoer

7. Klik OK

8. Udfyld evt. kommentar til godkender

Klik pd Afsend, og den nye fratreedelsesdato er nu klar til godkendelse

Ret fratraaedelse

SHCMT-283 Test

Hvornéar og hvorfor

Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratraeder du?
n-06-2024 Fuldmazgtig
Hvorndr treeder fratraedelsen i kraft?? Alle ansaettelsesforhold | @konomistyrelsen
02-06-2024 .
Fuldmaegtig

Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om anszaettelsesforhold

10. Var opmarksom pa fraver som evt er afsluttet pa den oprindelige fratredelsesdato, skal efterfolgende
manuelt rettes til.
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11. Var opmarksom pa at fremtidige @ndringer, der 14 pd anszttelsen ved fratraedelsen, manuelt skal
registreres igen.
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