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1. Forleeng, fastanseet eller fratraed tidsbegraenset
medarbejder

Denne vejledning gennemgar, hvordan tidsbegrensede medarbejdere hiandteres, nar den forventede
slutdato nermer sig — forlengelse, fastansattelse eller fratradelse.

Forventet slutdato fra Statens HR integreres straks til fratredelsesfeltet i SLS.

To dage for forventet slutdato igangsatter Statens HR automatisk en fratraedelsesproces, hvor forventet
slutdato overfores til fratreedelsesdato i Statens HR. Pa fratreedelsesdatoen effektueres fratradelsen i
Statens HR med integration mod SIT, Campus og Navision.

Da forventet slutdato er integreret til SLS ved registrering i Statens HR vil der pa fratredelsesdatoen
ske en fratraedelse 1 SLS med afgangsarsag 10 og luk i lon.

Det er forventet slutdato pa den sidst geldende periode 1 Statens HR, der integreres til SLS. Dvs. hvis
der er en fremtidig periode, vil det vare forventet slutdato herfra, der integreres til SLS.

Tip: Hav en proces for at monitorere medarbejdere, der narmer sig forventet slutdato: Under fanen
Rapporter, ikonet Ansazttelser og fratredelser, kan rapporterne Medarbejdere med forventet slutdato
(seneste periode) og Medarbejder med forventet slutdato (alle perioder) bruges til opfelgningen.

Se mere i vejledningen ”Automatisering af forventet slutdato for tidsbegrensede ansatte” for en dybere
gennemgang af feltet Forventet slutdato.
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2. Forleeng tidsbegreenset medarbejder

Forventet slutdato opdateres pd ansattelsesforholdet - pa gxeldende og alle fremtidige perioder.
Dette skal gores tidligere end to dage for forventet slutdato. Nar forventet slutdato opdateres,
integreres den nye forventet slutdato til SLS som fratraedelsesdato og giver afgangsarsag 10.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa ZEndr ansaettel-
sesforhold.

2) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

3) Valg dags dato som startdato for ndringen i1 sektionen Hvornar og hvorfor og klik pa Fortszt.

OBS: Hvis der pa den aktuelle medarbejder er fremtidige perioder, vil der her komme en gron bjalke
frem med en advarsel ”Du er ved at anvende den angivne startdato, nar en fremtidig @ndring findes
den dd-mm-aaaa. Vil du fortsxette?””. Du skal stadig klikke Fortsaet for at @ndre i den aktuelle periode
og fortsxtte til punkt 7. Derefter skal du ga til punkt 8 og xndre i den/de fremtidige petrioder.

4) Opdatér datoen i feltet Forventet siutdato 1 sektionen Ansattelsesforhold

5) Vealg Nej i Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len og klik pd Fortsaet.
6) Klik pa Fortszt i de ovrige sektioner og afslut ved at klikke pa Afsend.

7) /Endringen skal godkendes af en kollega

Hvis der pa den aktuelle medarbejder er fremtidige perioder og der under punkt 3 kom en advarsel
fortszttes med punkt 8

8) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Ansattelsesdetaljer.

9) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

10) Klik pa pilen til hojre i sektionen Fremtidige handlinger nederst

11) Klik pa den fremtidige handling (hedder ofte Anszttelsesforholdsendring, men kan hedde andet
afthengigt af hvilken fremtidig handling det er)

12) Klik pa pilen til hojre i sektionen Ansattelsesforhold

13) Klik pa rediger pennen overst til hojre

14) Opdatér datoen i feltet Forventet slutdato og klik pa Gem og klik pa Afsend

15) Andringen pa den fremtidige periode skal godkendes af en kollega

Punkt 8-15 gentages pa hver fremtidig periode der findes pa den aktuelle medarbejder

OBS: Foretag xndringen tidligere end to dage for forventet slutdato — ellers igangsettes fratredelsen.
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3. Fastanseet tidsbegraenset medarbejder

Forventet slutdato fjernes pa ansattelsesforholdet - pa geldende og alle fremtidige perioder. Dette skal
gores tidligere end to dage for forventet slutdato. Nar forventet slutdato fjernes, fjerner integrationen
fratreedelsesdatoen og afgangsarsagen 1 SLS.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa ZEndr ansttel-
sesforhold.

2) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

3) Vezlg dags dato som startdato for @ndringen 1 sektionen Hvornar og hvorfor og klik pa Fortsaet.

OBS: Hyvis der pa den aktuelle medarbejder er fremtidige perioder, vil der her komme en gron bjalke
frem med en advarsel ”Du er ved at anvende den angivne startdato, nir en fremtidig andring findes
den dd-mm-aaaa. Vil du fortsxette?””. Du skal stadig klikke Fortsaet for at @ndre i den aktuelle periode
og fortsaxtte til punkt 7. Derefter skal du ga til punkt 8 og xndre i den/de fremtidige petriodet.

4) Fjern datoen i feltet Forventet slutdato 1 sektionen Anszttelsesforhold

5) Valg Nej i Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len og klik pd Fortsaet.
6) Klik pa Fortsaet i de ovrige sektioner og afslut ved at klikke pa Afsend.

7) /Endringen skal godkendes af en kollega

Hvis der pa den aktuelle medarbejder er fremtidige perioder og der under punkt 3 kom en advarsel
fortsattes med punkt 8

8) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Anszttelsesdetaljer.

9) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

10) Klik pa pilen til hojre i sektionen Fremtidige handlinger nederst

11) Klik pa den fremtidige handling (hedder ofte Ansaettelsesforholds@ndring, men kan hedde andet
afthengigt af hvilken fremtidig handling det er)

12) Klik pa pilen til hojre i sektionen Anszttelsesforhold

13) Klik pa rediger pennen overst til hojre

14) Fjern datoen i feltet Forventet siutdato og klik pa Gem og klik pa Afsend

15) Andringen pa den fremtidige periode skal godkendes af en kollega

Punkt 8-15 gentages pa hver fremtidig periode der findes pa den aktuelle medarbejder

OBS: Foretag ®ndringen tidligere end to dage for forventet slutdato — ellers igangszttes fratreedelsen.
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4. Fratreed tidsbegreenset medarbejder pa forventet
slutdato

Standardfunktionaliteten klarer fratraeedelsen automatisk.

Hvis den onskede fratredelsesdato er den samme som forventet slutdato — dvs. den korrekte dato star
allerede i SLS og Statens HR — gennemforer losningen automatisk fratreedelsesprocessen, sa medarbej-
deren fratreedes korrekt 1 alle systemer inkl. nedlukning 1 lon.

Se vejledningen Fratreed medarbejder og afslut ansaxttelsesforhold.



Vejledning til Statens HR Emne: Medarbejderadministration Rolle: HR-medarbejder
Version: 1

5. Fratraed tidsbegraenset medarbejder far forventet
slutdato

En manuel fratredelse overstyrer altid forventet slutdato.

Foretag en manuel fratredelse i Statens HR — fratradelsesdatoen integreres straks til SLS.
Se vejledningen Fratreed medarbejder og afslut ansxttelsesforhold.

OBS: En fratraedelse skal altid ske gennem Statens HR og aldrig direkte 1 SLS — ellers opstar diskre-
pans mellem systemerne.
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6. A&ndr forventet slutdato, efter den er overfart til
fratreedelse | Statens HR

Fratredelsen skal tilbagetrakkes, for en ny dato registreres.

Skal forventet slutdato @ndres, efter at den er overfort til fratraedelse 1 Statens HR (dvs. inden for de to
dage for forventet slutdato og for selve fratraedelsen er effektueret), tilbagetrakkes fratradelsen forst,
og en ny forventet slutdato registreres

1) Tilbagefor fratreedelsen

Folg vejledningen Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut ansattelse, andring af fratredelsesdato, som
beskriver, hvordan det rigtige ansaxttelsesforhold valges.

2) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa Endr ansazttel-
sesforhold.

3) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

4) Vealg dags dato som startdato for andringen i sektionen Hvornar og hvorfor og klik pa Fortsaet.

5) Opdatér datoen i feltet Forventet slutdato i sektionen Anszttelsesforhold

6) Vealg Nej i Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Loen og klik pa Fortsaet.

7) Klik pa Fortsaet i de ovrige sektioner og afslut ved at klikke pa Afsend.

8) /Andringen skal godkendes af en kollega

Forventet slutdato integreres straks til SLS, sa medarbejderen igen fir en fratreedelsesdato dér.

OBS: Handtér it-adgange: Kunder hos Statens It pa ServiceNow-integrationen kontakter SIT og beder
om, at brugeren ikke lukkes; pa IGA slar tilbagetrakningen af fratreedelsen selv igennem hos SIT.
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7. /Endr forventet slutdato, efter fratreedelsen er
effektueret i Statens HR

Efter effektueret fratraedelse skal medarbejderen genansattes.

Skal forventet slutdato @ndres, efter fratraedelsen er effektueret, genansattes medarbejderen.

Se vejledningen “Tilbagefor fratredelse, tilbagefor afslut ansattelse, andring af fratredelsesdato”, ”An-
settelse” og ”Ansattelser_typer_heraf”.



Vejledning til Statens HR Emne: Medarbejderadministration Rolle: HR-medarbejder
Version: 1

8. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjalp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for
at oprette en supportsag.

¢ TFind mere information om Statens HR pa oes.dk.
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