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Udlan internt og mellem institutioner

Det sker jeevnligt, at medarbejdere lines ud indenfor eller til en anden institution bade med og uden lon.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:
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C. Udlin - lon betales af afgivende INSHEULION ....c.cuiuiieeiiciieiiciieiie e enes 3
D. Udldn — lon betales af modtagende ISHEULON. ......cuvivriimiiiriiirieieiieieeeiee e aasaes 5
E. Registrer medarbejderen som indlant hos den modtagende INStEUHON......c.ovcuieciriecinicinicricircce e 6
F. HANAEErING A €FEKLET ..ouvveiiiciiccicce e saes 6

A. Udlan internt i en institution

Hyvis en medarbejder udlines inden for institutionen (fx ved en intern rokering, turnus, elevrotation), kan man
tilfoje et ansattelsesforhold i den afdeling, som de indldnes til. Dermed vil medarbejderen fa to eller flere
ansattelsesforhold i intutitonen og fremga som tilknyttet flere afdelinger, hvilket kan vare en fordel ift.
rapportering og historik.

Overvej om vedkommende skal oprettes som *medarbejder’ eller "lost tilknyttet’ i den ansaxttelse vedkommende
er indlant til. Bemeaerk, hvis vedkommende er medarbejder i det primare anszttelsesforhold, kan vedkommende
ikke via hurtig handlingen "Tilfoj ansattelsesforhold’ tilfejes som lost tilknyttet i det andet ansattelsesforhold.
Hyvis det giver bedst mening, at oprette vedkommende som lost tilknyttet 1 den afdeling, de udlanes til, skal
vedkommende oprettes via hurtig handlingen "Tilfej arbejdsrelation’.

=> Se vejledningen "Tilfoj anszttelsesforhold eller opret arbejdsrelation’. Her gennemgis forskellen pa
’medarbejdere’ og ’lost tilknyttede” samt, hvordan de oprettes. Det beskrives ogsd, hvordan Statens it
hindterer medarbejdere med flere ansaxttelseforhold.

=> Se ogsa vejledningen *Arbejdsrelation & ansaxttelsesforhold for brugere i en enkelt institution’ for en
mere generel gennemgang af forskellen pa arbejdsrelation og anszttelsesforhold. Her er blandt andet en
visualisering af forskellen mellem Arbejdsrelation og ansattelsesforhold.

Hvis du opretter et nyt ansattelsesforhold anbefales, det at notere pa det nye ansattelsesforhold, at der er tale
om et indlan. Ved anvendelse af hurtighandlingen "Tilfoj ansattelsesforhold’ vaer opmarksom pa at valge
handlingen *Ansattelse pa indlan/udlan’ i kassen Hvornér og Hvorfor’. Dermed vises felter til at registrere
indlanet pd ansattelsesforholdet.
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B. Udlan til en anden institution

Hyvis en medarbejder udlanes til en anden institution (fx ved rokering, turnus eller elevrotation inden for
institutioner 1 ministeromradet eller i staten), vil det hos den afgivende institution vare relevant at angive pa
medarbejderens ansxttelsesforhold, at medarbejderen er wdlint.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke - Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pa £ndr anszttelsesforhold
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning

Zndr ansaettelsesdetaljer

Seg efler
person

Sgg efter en person

Avanceret sagning:
. Foretningsfitel  Arbejds-e-mai HCMAD
MA  MSMST Hanne17 Andersen1? Fuldmeegtig beta@dk example.dk 9005081
HA  Hanne12 Andersen12 Kontorchef HannAnde1190@statenshrdk 1042774
HA  Hannel Anderseni Kontorchef HannAnde1003@statenshrdk 1042594

4. Klik pd medarbejderens navn

Sektion — Hvornir og hvorfor

5. Udtyld startdatoen for udlinet i feltet "Hvornar starter anszttelsesforholdsendringen?’
6. Velg udlin i "Hvordan skal ansattelsesforholdet endres?’, for at fa felter om udlan frem under "Detaljer
om ansattelse’.

© Hvomar og hvorfor

“Hvorndr starter ansaettelsesforholdszndringen? Hvorfor skal anszttelsesforholdet sendres?

|27-11-2024 ts | [uaiad I

“Hvordan skal anszettelsesforholdet ndres?

| Udlan v ‘

7. Udtyld feltet "Hvordan @ndrer du anszttelsesforholdet?’ for at kunne rapportere pa udlan.
8. Kiik pa Fortszet

Sektion — Detaljer om anszttelse

9. Vezlg Jaifeltet "Udlant’
10. Angiv den modtagende institution i feltet "Udlant til’
11. Angiv start- og slutdato for udlanet
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© /nsaettelsesforhold

Udlant Ind/udlan slutdato
[1a -] [o1-12-2024 fa ]

Udlant til “Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Lgn

| Statens IT | | v ‘

Ind/udlan startdato

| 01-08-2024 e |

12. Klik pa Fortsaet

Sektion — Kommentarer og vedhzftninger

13. Tilfej evt. kommentar til godkender
14. Klik pa Afsend

Andringen er nu klar til godkendelse.

C. Udlan - lgn betales af afgivende institution

Hvis den udlinte medarbejders lon fortsat skal betales af den afgivende institution, skal det alene angives i
Statens HR, at medarbejderen er udlant. Vedkommende kan forblive i den afdeling og den stilling vedkommende
er udldnt fra.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke - Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pa £ndr anszttelsesforhold
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning

Sektion - Hvornar og Hvorfor

1. Under ’Hvordan skal ansattelsesforholdet andres?’: Valg Udlan.
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@ Hvorér og hvorfor

“Hvorndr starter ansaettelsesforholdsandringen? Hworfor skal ansaettelsesforholdet sendres?
[ R
— 1§\| [udian ~]
faraenser hvilke felter, der kommer frem i
“Hvordan skal ansattelsesforholdet sendres? "pnszttelsesforhold”

Handling A

Redgeraienalsanseicise

sStillingsasndring

| udian

#ndr anszettelsesforhold

/Endr ansattelsesomrade

AR
T IROTTTIET aroTT
Sektion — Detaljer om anszttelse

Vealg Ja i feltet "Udlant’

Angiv evt. den afgivende institution 1 feltet "Udlant fra’

Angiv evt. start- og slutdato for indlanet

Velg Nej til Opret automatisk serviceanmodning til SAM med mindre, der samtidig skal andres ved
vedkommendes lon 1 sektionen Kompensation.

sl

(D Hvornar og hvorfor

<

—
( ©® ~nsxttelsesforhold

Udlant Ind/fudlan slutdato

[ v 07-02-2025 ts |
Udlant til *Dpret automatisk serviceanmadning til SAMfLan

|"."nt5rtezr'e'. | Nej W |

Ind,.l'udla:n startdato
07-01-2025 e |

(.-\.-r\.-r\:f\—-_\-,-— ,-.J-u-,,ca-uj:.-
A - La L HWUUIRT =
-

5. Kilik pa Fortsat
6. Afslut med klik pa Afsend

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

Nar udlansperioden afsluttes
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Eftersom vedkommende er forblevet i sin oprindelige stilling og afdeling under udlanet og med samme lon, skal
der ikke gores yderligere. Perioden for udlin kan ses under ansattelseshistorikken og vil indga i rapportering,.

D. Udlan - lgn betales af modtagende institution

Hvis den udlante medarbejder ikke skal have lon fra den afgivende institution under udlanet, skal vedkommende
- foruden at markeres som udldnt jf forrige afsnit — ogsa have sin anszttelse @ndret, sa SLS far besked om, at
lonnen swttes pa pause. Man skal derfor saxtte medarbejderen pa Orlov i den afgivende institution.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke — Vis flere under hurtige handlinger
2. Kilik pa Fravarsrecords
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning

/Zndr ansaettelsesdetaljer

Sog efier
person

Sg@g efter en person

Avanceret sagning
T Forretringsfitel  Arbejds-e-mai HCMD
MA  MSMST Hanne17 Andersen1? Fuldmaegtig beta@dk example.dk 9005061
HA  Hanne12 Andersen12 Kontorchef HannAnde1190@statenshrdk 1042774
HA  HannelAndersen1 Kontorchef HannAnde1003@statenshrdk 1042594

4. Klik pd medarbejderens navn
5. Klik pé Tilfgj under Eksisterende fravaer

< Handter fraveer og berettigelser @

er aktuelle fravaer

Ingen registreret. Ingen tidsplanlagt

Type Status Q Frigar

Datoer Arbejdsgiver Type

»

Hyvis Tilfej-knappen ikke fremgar af skeermbilledet grundet skreem-indstilling, kan man klikke pé de to pile El
for at synliggore feltet

4 Eksisterende fravaer @

Vis w ‘T| 1= Frigar

Datoer + Tilfaj & Genberegn | w Tidsperiode  Sidste 6 maneder Type Status -
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6. Vezlg Otlov/tjenestefrihed uden lgn, uden lenanciennitet/Unpaid leave of absence without
salary seniority i feltet Fraverstype

Ved valg af denne fravarstype vil lennen blive stoppet.

7. Udfyld Startdato og Slutdato for udlinet

Fravaersadministration @

*Fraveerstype Orlov/tjenestefrihed uder

Grundlzggende tilstand

Enkelt dag
*Startdato 01-03-2021 e *Startdatovarighed Fuld dag
*Slutdato  31-07-2021 [ *Slutdatovarighed Fuld dag

Varighed 153.000 Kalenderdage

Det er obligatorisk at angive en slutdato for orloven i Statens HR. Det er dog muligt senere at opdatere en
slutdato, hvis varigheden af orloven =ndrer sig. Skal startdatoen rettes, er man dog ned til at tilbagetrakke
registreringen, hvilket man kan leese om i vejledningen "M31 Ret startdatoen pa barsel/anden otlov’.

8. Klik pa Afsend
Registreringen af orlov er nu klar til godkendelse.

OBS: Var opmazrksom pi, at fravers-registreringer forst sendes til SLS via integrationen om natten, og vil altsa
forst fremga 1 fx HR lon dagen efter registreringen i Statens HR.

Nar udlansperioden afsluttes

Eftersom vedkommende er forblevet i sin oprindelige stilling og afdeling under udlinet og udlans- og
olovsperioden er oprettet med en slutdato, skal der ikke gores ydetligere. Perioden for udlin samt perioden for
otlov/tjenestefrihed uden lon kan ses under ansattelseshistorikken og vil indgd i rapportering.

E. Registrer medarbejderen som indlant hos den modtagende institution

Uanset om medarbejderen skal have lon eller ¢j skal vedkommende registreres som indlant hos den modtagende
institution.

=> Se vejledning til ’Anszttelse’ for information om anszttelse af indlint medarbejder. Bemzrk at afsnittet om
’Medarbejdere med flere ansattelser’, oplyser hvordan medarbejdere med flere ansattelsesforhold
brugeroprettes ved Statens It.

F. Handtering af effekter

Der skal ved udlan tages stilling til, hvordan medarbejderens eventuelle effekter skal hindteres. Hos afgivende
institution skal der tages stilling til, om medarbejderen skal beholde sine effekter fra den afgivende institution,
eller om medarbejderen skal aflevere sine effekter tilbage til afgivende institution under udldnet.

Las om, hvordan man afmelder/bestiller af effekter i separate vejledninger hertil.
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