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AEndre ansattelsesdetaljer pa ansattelsesforholdet

Denne vejledning bruges ifm. @ndring af ansattelsesforhold.
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A. /Endr ansattelsesforhold
1. Klik pa Hjemmeside

Klik pa Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis flere

Klik pa £ndr anszttelsesforhold

e

Velkommen, Benny Jammie Jamz

Mig Mit team Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhéndtering og suppor Anszettelsesbreve Zndringsbreve Lenaer 3
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1§ Forfem

Ting at afslutte

& Vis f=me

Ny person

W Ventende ansatte

> Dokumentrecords
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Forfrem / Fratrdelse
Personiige detaljer
E2M Titfa) ol Y/ Vderigere info om ansmttelsesforhold

.',,' Andr a y &ndr arbsjdstimer

5. Indtast navn eller HCM id i sogefeltet
6. Klik pd medatrbejderens navn, du vil @ndre ansxttelsesdetaljer pa
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{ /Endr anseettelsesforhold

Avanceret sogring i

JA  Josefine Andrea-Lise Bla Bla josefine andrealise poulsen@statens- 2032973

Salisn sl

Sektion Hvornar og Hvorfor

7. Vezxlg den dato @ndringen skal galde fra i feltet Hvornar starter ansattelsesforholdsendringen?

8. Feltet Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet? indeholder en rekke valg. Valget her afgreenser
hvilke felter, der kommer frem i sektionen Ansattelsesforhold.
Valget *Endr ansxttelsesforhold” indeholder alle felter.

9. Klik pa Fortszet

Sektion Anszttelsesforhold

10. Foretag relevante andringer af ansattelsesforholdet pa den pigaldende medarbejder
11. Klik pa feltet ¥*Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len for at oprette en
serviceanmodning til SAM/len. Dette felt er obligatorisk at udfylde med enten verdien ja eller nej.

Situationer, hvor du skal vaelge ”Ja”

Valg ja’, nar du skal indberette, andre eller slkette i kompensation og SAM skal have besked. Serviceanmodningen bliver
dermed antomatisk oprettet og udfylds pa samme mdide som serviceanmodningerne gor ved en ny ansettelse.

Valg for eksempel ja’ til at der skal oprettes en serviceanmodning, ndr andringen vedrorer lonandringer, ferieafregning eller
andring af skattekort fra hovedkort til bikort eller omvends.
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Ja: Nar du og=a =ndrer i Kompensation. Ny
serviceanm. opreties. Nej: Nar du ikke =ndrer

*Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Lan E:.ﬁ:f;:atm eller =ndrer komp.data [f. dislog med

] Ingen brugeroprettelse hos Statens It

12. Klik pa Fortsaet nar alle @ndringer er foretaget

Sektion Kompensation

Hyvis der er en lonpavirkning i forbindelse med xndringen af ansaxttelsesdetaljer, kan der tilfojes elementer i
sektionen Kompensation.

Den automatiske serviceanmodning bliver oprettet med startdatoen for andringen af ansattelsesforholdet.
Startdatoen velges under "Hvornar og hvorfor’. Startdatoen vises pa alle elementer under Kompensation. For at
den automatiske serviceanmodning dannes korrekt, er det vigtigt, at der ikke aendres i startdatoen pa
kompensationsfeltet.

Hvis der er behov for at angive en anden ikrafttreedelsesdato, end startdatoen, skal feltet "Ikrafttraedelsesdato skal
kun udfyldes, hvis forskellig fra ovenstiende startdato > benyttes.

Du ma heller ikke @ndre eller slette kompensationsfelter, der ligger pa fremdaterede datoer. Hvis der er behov
for at 2endre en startdato pd et fremtidigt kompensationselement, skal du starte forfra med at endre
anszttelsesforholdet og under *hvorndr og hvorfor’ indfere den nye gaeldende dato og indsende en ny
serviceanmodning med andringen.

(5 ] Kompensation

o~

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

For yderligere information om elementerne i kompensation, se vejledningen '11.a.4 Administrer kompensation’.

Sektion Kommentarer og vedhaftninger

13. Indszt eventuelt en kommentar eller vedhaft en fil
14. Afslut med klik pa Afsend
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Change Assignment
UAT Test 02 /£A-238

() Anseettelsesforhold

@ Kompensation

@ Kommentarer og vedhaftninger

Kommen tarer Kommentarer

Vedhzeftede filer

t Traek filer hertil, eller ik for at tifieje en vedhazfining v

15. Klik Ja til at anmodningen kan afsendes
16. Klik OK pa bekrxftelsen
17. Klik Udfert for at afslutte stillingsendringen

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

Nar alle tvungne felter er udfyldte, er det ogsa muligt at velge "Gem og luk”, hvis man har brug for at afbryde andringen for at
genoptage den senere. Den gemte proces kan derefter fremfindes under "Ting at afsiutte” eller i arbejdslisten, bvorefter man kan
Jfeerdigudfylde andringen.

B. Serviceanmodning

Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation.

»  Se vejledning til ‘Serviceanmodning ved anszttelse-zndring af anszttelsesforhold og organisatoriske
andringer’.
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