Vejledning til Statens HR Rolle: HR administrator
Emne: HR-processer - Ansattelse Version: 08
ID: 6.2.3

Generer et ansattelsesbrev

Nir ansettelsen er gennemfort, SAM har len-indplaceret medarbejderen i SLS, og lonnen er synkroniseret tilbage
ind i Statens HR, er det muligt at trekke ansattelsesbrevet i Statens HR. Der er desuden oversat et antal breve til
engelsk, som er tilgzengelige 1 Statens HR. Disse kan legges ved det danske brev, nir det sendes til
medarbejderen. Denne vejledning guider til, hvordan du treekker ansxttelsesbreve. Andre breve trakkes pa
samme vis og findes under fanerne Delegerede ansaxttelsesbreve, Andringsbreve, og Lonendringer.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:

A. Generer et ansaxttelsesbrev
B. Trxk engelsk skabelon

A. Generer et ansattelsesbrev

1. Naviger til fanen Ansaettelsesbreve
2. Klik pd ikonet for den relevante kategori af anszttelsesbreve

God eftermiddag, Johanne Admin Madsen

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anszettelsesbreve Delegerede anszettelsesbreve Detkor 3

APPS.

9 &
= 0 &

AC Bvrige LC Tienestemeend

JITy
Arem3l og
chefaftaler

For at soge den onskede medarbejder frem, indsztter medarbejderens Anszettelsesdato.

3. Vezlg det specifikke brev i feltet Type

4. Indtast ansettelsesdato i feltet Anszttelsesdato

5. Vezlg en medarbejder i feltet Medarbejdernavn e//er CPR i feltet CPR nummer

6. For nogle ansaxttelsesbreve vil det vare relevant at udfylde en veerdi i ydetligere felter som fx
Forhandlingsret, Over-/merarbejde, osv.

7. Klik pd Anvend

£
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# Hire Letter -AC

AC Type
Konsulent v
Ansattelsesdato
01082024 [

Medarbejdernavn

Ulla Uldstramper v
CPR Nummer

Alle v

Forhandlingsret

AC Ansttelsesbrev | AC Hire Letter

OKONOMISTYRELSEN

Anszttelsesbrev

1.

fac v
Varsel for opsigelse i provetid
14 dages varsel v

Udvidet opsigelsesvarsel for chel

Opsigelsesvarsel faiger funkt_v

@konomistyrelsen
Landgreven 4

1301 Kebenhavn K

2. Anszetter hermed
Ulla Uldstromper

Fravaer Fairview 45

2400 Kebenhavn

Fodselsdato: 13-08-1989

Du anszttes pr. 01-08-2024 som specialkonsulent.

Rolle: HR administrator
Version: 08

Sarside  Katalog  Forefuine v Instumentor=tier v Opretv Aonv  (Q)

s E @Y # 0

Din anszettelse sker i henhold til mellem
lokalaftaler.

3. Ansaettelsesomrade

Dit anszttelsesomrade er Finansministeriet.
4. Arbejdssted

Dit arbejdssted er indtil videre
@konomistyrelsen

Landgreven 4
1301 Kebenhavn K

og Offentligt Ansattes Organisationer — Det statslige Omrdde, samt for " laboranter og it (HK) og de hertil indgdede

Brevet dannes nu i dit skeermbillede og du kan eksportere det til din PC.

8. Klik pa Handlinger
9. Vzlg Eksporter til Word for at downloade filen

[@] HTML
PDF
[Z rTF

£ =

=

Redigér rapport

Redigér layout

@va

0o

Eksporter

Send

Planlzzg

[W] Word (*.docx) Jobs

[] Excel (=)

[P] PowerPoint (* pptx)

& Jobhistorik

Del rapportlink

Onlinediagnostik

Publicér igen fra historik

B. Traek engelsk skabelon

Nir du skal trakke en engelsk skabelon, foregar det nojagtig som ved de danske.

NS

nummer.

Senest revideret: 09.05.2025

Naviger til fanen Anszttelsesbreve

Velg den overenskomst du skal bruge; der er engelske skabeloner under AC, AC VIP, OAO og Qvrige
Der er nu to faner at valge i mellem, her valges den engelske version af brevet fx AC Hire Letter
Udfyld hvilken Type, der er tale om, Ansattelsesdatoen og find medarbejderen via Navn eller CPR-
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5. Klik Anvend. Skabelonen vil nu genereres og kan downloades

# Hire Letter -AC

AC Type AC Anszttelsesbrey|
Konsulent v

Ansattelsesdato

01-08-2024 o £

Medarbejdemavn

Staiside  Kaialog  Foretukne v Instrumentbreter v Opret v Abnv  (O)

Ulla Uldstramper v
CPR Nummer
Ale v Translation into the English language

Forhandiingsret
S The original letter of appointment is in the Danish language. This document is a translation into the English language of the letter for the convenience of the employee. In case of any inconsistency between the Danish and English versions, the
Tillgsrepraesentanten/den fac v . 5 .
Danish version shall prevail.
Varsel for opsigelse i pravetid

14 dages varsel v

Uavidet opsigelsesvarsel orche | etter of appointment

Opsigelsesvarsel folger funkt v

Anvend 1. Appointing authority
@konomistyrelsen
Landgreven 4
1301 Kabenhavn K
2. Employee
Ulla Uldstremper
Fravaer Fairview 45
2400 Kebenhavn

Date of birth: 18-08-1989
You will be employed from 01-08-2024 as specialkensulent.

Your position is covered by and the associated local agreements.
3. Work area

Your work area is Finansministeriet

4. Place of work

Until further notice, your place of work will be:

Gkonomistyrelsen

Landgreven 4

1301 Kebenhavn K

Winrbine e

Det engelske brev vedlegges det danske, nar ansxttelsesbrevet sendes til medarbejderen.

Transiation into the English language

The original letter of appointment is in the Danish language. This document is a translation into the English
language of the letter for the convenience of the employee. In case of any inconsistency between the Danish and
English versions, the Danish version shall prevail.

I de engelske skabeloner er der tilfojet ovenstiende tekst om, at det er den danske version af brevet, som er galdende, hvis der
skulle opsta uenigheder. Derfor er anbefalingen, at medarbejderen modtager bade en engelsk og dansk version af
ansattelsesbrevet og underskriver det danske brev.
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