Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Medarbejderadministration Vetsion: 09
1D: 6.c.2

AEndre arbejdstid, seniorordning og plustid pa en medarbejder

Andringer til medarbejdernes stamdata foretages via hurtig handlingen *Andr arbejdstimer’. Denne vejledning
beskriver, hvordan man foretager andringer i arbejdstimerne pa et anszttelsesforhold,

A. /Zndring af arbejdstid
B. Seniorordning
C. Plustid
D

. Serviceanmodning

A. Endring af arbejdstid

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

Velkommen, HR medarbejder3 OES

Mg Min arbsjlsstyrke MR Sag  Fefbindteringog support  Amsstiekedhree  ndringsbreve  Lenandringer
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Ting at afslutte

2. Klik pd Andr arbejdstimer
3. Sog den person frem som du skal @ndre arbejdstid pa.

a. Indtast enten navn, HCM-ID, CPR-nr, cller Nogleord cller blot en del af disse oplysninger.
Husk du kan bruge % som jokertegn, hvis du er i tvivl om f.eks. stavemaden.

b. Klik pa Navnet i sogeresultater

4. Pd step 1 'Hvornir og hvorfor’, udfyld startdato for den nye arbejdstid. Klik Fortszt

© +voriar og hvorfor

*Hvornar starter arbejdstimezandringen?

01-09-2020

oF

Forisaet
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5. P4 step 2 ’Arbejdstid’, udfyld feltet Arbejdstid samt andre relevante felter. Klik pd Fortszt

a. Feltet ’Arsvark’ opdateres automatisk, nir veerdien for arbejdstid endres

© ~rbejdstid

Anszettelsesforholdsnr.

Headcount
E1042571

*Arbejdstid

Starttid
37‘ ‘ Ugentlig v ‘8:30 AM E‘g|
Standardarbejdstid Sluttid
37 Ugentli
gentia [3:54PM te]
Arsvaerk
1
Fortsaet

Pa step 3 "Kommentar til godkender, kan man evt. udfylde en kommentar til den HR-medarbejder,
som skal godkende a@ndringen.

Klik pa Afsend i overste hojre hjorne, og @ndringen bliver hermed sendt til godkendelse.

B. Seniorordning

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

2. Klik pda Zndr ans®ttelsesdetaljer
3. Seg den person frem som du skal andre arbejdstid pa.

a. Indtast enten navn, HCM-ID, CPR-nr, eller Nogleord eller blot en del af disse oplysninger.
Husk du kan bruge % som jokertegn, hvis du er i tvivl om f.eks. stavemaden.

b. Klik pa Navnet i sogeresultater

Sektion — Hvornar og Hvorfor

£
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4. Udfyld startdato for seniorordning.
5. Vzlg ’Administrer kompensation’ i hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet’

@ Hvomar og hvorfor

*Hvomar starter ansattelsesforholdszendringen? *Hvordan andrer du ansaettelsesforholdet?

| 11-03-2024 e Administrer kompensation

6. Klik Fortsaet

Sektion — Kompensation

7. Klik pa Tilfej

(2] Yderligere kompensation

Tilfaj
—

—7

Praansattelse Ja | Tilbagevendende

Manuelle anciennitetsdatoer
01-09-2019 - Vedvarende

Vis forrige kompensation

Fortsa=t

8. Vzlg Ovrige oplysninger i feltet Plan
9. Vealg Seniorer & §42 i feltet Indstilling. Yderligere felter vil nu komme frem.

10. Udfyld de relevante felter
© Kompensation

oK

*Indstilling

Senio

*Startdato Lanbnak
[11-03-2024 o [35737 |
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Pensionsbrak
ovenstiende startdato | o |
| ad-mm-yyyy fi |

Ordninger
Eut slutdato [ senicrordning [~]
| dd-mm-y¥yy lie |

Konwvertering af seniorbonus til ekstraordinart pensionsbidrag
Indsattelse af PENSAB-kode 9 | Nej J
[ e 3
Vis planinfo

11. Klik derefter pa OK og klik Afsend. Andringen bliver hermed sendt til godkendelse.

£
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C. Plustid

Hvis man har en medarbejder, der skal pa plustid, skal dette handteres med en andring i Statens HR samt en
serviceanmodning til SAM.

12. Navigér til fanen Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

13. Klik pa Andr ans=ttelsesdetaljer
14. Seg den person frem som du skal zndre arbejdstid pa.

a. Indtast enten navn, HCM-ID, CPR-nr, eller Nogleord eller blot en del af disse oplysninger.
Husk du kan bruge % som jokertegn, hvis du er i tvivl om f.eks. stavemdden.

b. Klik pd Navnet i sogeresultater

Sektion — Hvornar og Hvorfor
15. Udfyld startdato for den nye arbejdstid.

o Hvornar og hvorfor

*Hvornar starter ansaettelsesforholdsandringen? Hvorfor @ndrer du ansattelsesforholdet?

| 01-08-2021 Y |

“Hverdan andrer du ansattelsesforholdet?

| Andring af ansaettelsesforhold |

Fortsaet

16. Klik Fortsaet

Sektion - Anseattelsesdetaljer

17. Udfyld feltet Arbejdstid med medarbejderens reelle arbejdstimer (fx 40 timer/uge) samt andre relevante
felter

a. Feltet ’Arsveerk’ opdateres automatisk, nar vardien for arbejdstid =endres
b. Plustiden slar IKKE automatisk igennem i SLS. Institutionerne skal derfor give SAM besked
om, at medarbejderen skal pd plustid. Folg detfor resten af denne vejledning.

£
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*Jobstatus

| Almindelige medarbejdere

*Fastansat eller tidsbegraenset

| Fastansat

Arbejdstid

| 40| | Ugentlig

- |

Arsvaerk

Headcount

18. Klik pa Fortsaet

Sektion — Kompensation

19. Klik pé Tilfej

1.0810810811

HR-medarbejder
Version: 09

© derligere kompensation

Praeansattelse
Manuelle anciennitetsdatoer
01-09-2019 - Vedvarende

Vis forrige kompensation

Tilfaj

Ja | Tilbagevendende

Fortsast

20. Vzlg Lenoplysninger i feltet Plan I feltet Indstilling, v
21. Velg Plustid i feltet Indstilling. Yderligere felter vil nu komme frem.

22. Udfyld de relevante felter

23. Klik derefter pa OK. Elementet vil nu fremga over listen med den angivende startdato.

© derligere kompensation

Plan

Lanoplysninger

Indstilling
Plustic
“Startdato

01-08-2020 b

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

dd-mm-yyyy

Evt. slutdato

dd-mm-yyyy

Vis planoplysninger

ta

)

OK

Antal timer pr. uge (maks 42 timer)

Réadighedstilleeg skal indga i beregning

Identifikation for afvigende kontering

Fortsaet
£
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Sektion - Kommentarer og vedhaftninger

24. Udfyld evt. kommentar til den HR-medarbejder, som skal godkende @ndringen.
25. Klik pa Afsend i gverste hojre hjorne, og @ndringen bliver hermed sendt til godkendelse.
D. Serviceanmodning

OBS: Dette sted er kun relevant, hvis der er tilfgjet elementer under Kompensation.

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, fér opretteren af informationerne en notifikation om
godkendelsen er godkendt. Statens HR opretter derefter automatisk en serviceanmodning.

For yderligere information om automatisk oprettet serviceanmodning se (11.a.6) Serviceanmodning ved ansattelse-andring af
ansattelsesforbold og organisatoriske wndringer.
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