Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Medarbejderadministration Version: 06
1D: 6.c.2

AEndre stilling pa en medarbejder

Behovet for at ndre en stilling pa en medarbejder kan opsté i forbindelse med forfremmelser eller som en
konsekvens af at der foretages en organisatorisk flytning af medarbejderen til en ny afdeling. I det tilfeelde skal
stillingen =ndres pd medarbejderen, si denne kayttes til den nye afdeling.

A. Andring af stilling
B. Serviceanmodning

A. Endring af stilling

1. Klik pa Navigator, eller Hjemmeside
2. Klik p4 Min arbejdsstyrke

3. Klik p4 Vis flere

Velkommen, Benny Jammie Jamz

Anszetielsesbreve
HURTIGE HANDLINGER

B~

4. Klik pa £Zndr ans®ttelsesforhold

Anseetielse
o Annuller jatio f Ansattelsesgetalie ) Dokumentrecords
f Fratreedelse

Personiige detaljer

f  Yderligere info om anszettelsesforhold

/Endr arbejdstimer

5. Indtast navn eller bruger id i sogefeltet
6. Klik pa medarbejderen du vil endre stilling pa

£7A
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Sektion: Hvornar og Hvorfor

HR-medarbejder
Version: 06

7. Vealg den dato xndringen skal gzlde fra i feltet Hvornar starter anszttelsesforholdsendringen?

*

9. Klik pd Fortsaet

Velg Stillingseendring i feltet Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet?

o Hvornar og hvarfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdseendringen?

25-01-21

*Hvordan andrer du anseettelsesforholdet?

fe

Stilli ngsmndrind

Hvorfor aendrer du anseettelsesforholdet?

Fortsaet
Sektion: Anszttelsesforhold
10. Vzlg den nye stilling fra valglisten
© Ansaettelsesforhold
*Stilling *Jobstatus
Employee 1 - SIT] I | | Almindelige medarbejdere —I
Navn Kode Jobnavn Afdelingsnavn

NYLIG STILLINGER

Center for Infrastruktur & Datacenter faelles
Employee 3 - SIT

Employee 4 - SIT

Cent for Infrast & Datac fael -

Employee 3 - SIT

Employee 4 - SIT

Fuldmeegtig  Servicedesk 1 - SIT

Fuldmeegtiy  Servicedesk 2 - SIT

Center for Infrastruktur faelles - SIT J

=

- DITERUONen T=nes - oM

*Lokation

Il
| 133010 - Led.-m OFEommumRaElon Tex.

*QOpret automatisk serviceanmodning til SAM/Len

‘ Statens It

* Ansattelsestype

‘ Overenskomstansatte

Fortsaet

11. Klik Ja pa den viste meddelelse Anvend valgte stillingsandringer

Anvend valgte stillingseendringer
Job Fuldmaegtig
Afdeling

1. Forl=ngelseskontor - US

| Fuldtid eller deitid Fuldtid

12. Klik pa Fortsaet
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Sektion: Kompensation

Hyvis der er en lonpavirkning i forbindelse med a@ndringen af ansattelsesdetaljer, kan der tilfojes elementer 1
sektionen Kompensation. Ellers kan denne sektion springes over.

13. Klik pa Tilfej for at tilfoje elementer

Bemark at startdato for basislon er lig med startdatoen for eendringen (udfyldt i sektion Hvorndr og Hvorfor).
Denne startdato skal anvendes som ikrafttredelsesdato pa serviceanmodningen

Hvis der eksempelvis skal vare en anden startdato for lenelementerne, bruges feltet “Ikrafttreedelsesdato” og
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

(5 ] Kompensation

’ Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Sektion: Kommentarer og vedhaftninger

14. Indszt eventuelt en kommentar eller vedhaft en fil
15. Afslut med klik pa Afsend

@ Change Assignment
\-238

(2) Anseettelsesforhold

~ v
(2) Kompensation

@ Kommentarer og vedhaeftninger

Kommentarer mratarer

Vedhaeftede filer

£
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16. Klik Ja til at anmodningen kan afsendes
17. Klik OK pa bekrzftelsen
18. Klik Udfert for at afslutte stillingseendringen

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse og skal godkendes af HR.

B. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation. Efter godkendelse af indtastede data i

Statens HR, far 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 ansettelse-andring af
ansettelsesforhold og organisatoriske endringer.docx

£
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