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Medarbejder oprettet med forkert startdato

Hvis en medarbejder bliver oprettet med en forkert startdato, er det ikke muligt efterfolgende at tilrette
ansattelsesdatoen. Der er derfor nedvendigt, at annullere arbejdsrelationen og evt. den ventende ansatte for
derefter at ansztte medarbejderen igen.

OBS: hvis medarbejderen har flere anszattelsesforhold, skal du IKKE annullere arbejdsrelationen, da dette vil
annullere alle anszttelsesforhold. Du skal i stedet afslutte det enkelte ansattelsesforhold, som er blevet oprettet
med forkert startdato, og tilfoje ansattelsesforholdet pé ny.

Vi har derfor opdelt denne vejledning i to dele,

A. Hvis medarbejderen kun har et ansattelsesforhold
B. Huvis medarbejderes har flere ansattelsesforhold

A. Hvis medarbejderen kun har et ansaettelsesforhold

Hvis en medarbejder kun har et answttelsesforhold, kan du annullere ansattelsesforhold og evt. den ventende
ansatte. Start med at annullere det aktive anszttelsesforhold.

Husk at du ikke skal folge denne proces, hvis medarbejderen har flere ansattelsesforhold!

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger

:'"':'.:f Annuller arbejdsrelation
2. Klik pa hurtig handlingen Annuller arbejdsrelation
3. Hvis medarbejderen er ”ventende ansat” skal du benytte Avanceret sogning.

Sayg efter
person
I!S;ag efter en person v
Avanceret segning: ¢
Navn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID

4. Udftyld segekriteriet ’Galdende pr. den’ med den tastede ansattelsesdato eller en dato herefter. P4 den
mide kan du fremsoge en medarbejder for deres ansattelsesdato
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~ Status for ansaettelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

~ Type ansat Ryd

| Last tilknyttet
v| Medarbejder
| lkke-ansat

Ventende ansat

~ Gezeldende pr. den

[ Ihd-mm-yyyy E‘el OK

5. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne
6. Verificer, at det er den korrekte arbejdsrelation, som du er ved at annullere vha. Info om
ansazttelsesforhold

QOwplPLQ

Annuller arbejdsrelation Annuller

Bente Sigoen

Arbejdsrelationsinfo

Juridisk arbejdsgiver Type ansat
Kursusstyrelsen Medarbejder

Startdato
01-07-2024

Anseettelsesforhold

Anszttelsesforhold slettet af denne annullering

Vis detaljer om ansattelsesforhold

Kommentar til godkender

Kommentarer

7. Udfyld evt. en kommentar til godkenderen.
8. Klik pa Afsend. En anden HR medarbejder kan nu godkende, at arbejdsrelationen skal annulleres

Hyvis den korrekte ansattelsesdato ligger for den oprindeligt tastede startdato, vil man ogsa skulle annullere den
ventende ansatte (pa samme made som ovenstidende beskrivelse), for man kan starte ansattelsen forfra.

Hvis den korrekte ansattelsesdato ligger ¢ffer den oprindeligt tastede startdato, skal man fjerne den fratreedelses-
dato, som den ventende ansatte automatisk har fiet dagen for ansxttelsesdatoen. Derefter kan du fra Ventende
ansatte’ konvertere den ventende ansatte pa ny og rette til den korrekte startdato pa forste sektion. Dette
uddybes nedenfor.
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Inden de folgende trin udferes, skal ansattelsen for medarbejderen vere annulleret, som beskrevet tidligere 1
dette afsnit.

Fjern fratraeedelsesdatoen for den ventende ansatte

1. Naviger til fanen Min arbejdsstytke, og klik pd Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd hurtig handlingen Fratraedelse
3. Benyt Avanceret sogning.

Seg efter
person
|!S@g efter en person W
Avanceret segning: ¢
Navn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID.

4. Under Status for ansattelsesforhold marker sogekriteriet Inaktiv og under Type ansat marker ventende ansat.

< Fratreedelse

[ nav] q]

Gemt sggning

| Facetedsearchvocriteri v || Gem |

Filtre Nulstil | £

Udvid alle | Skjul alle

Personnavn
HCMHID.
CPR-nr.

Anszttelsesforholdenr.

Silling
[ |

Status for anszettelsesforhold  Ryd

V| Akt

Type ansat Ryd

| Lost tilknyttet
| Medarbejder

Geeldende pr. den

o

5. Klik pé det relevante sogeresultat og ny side dbnes:
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anwvPL @

Se ﬂ‘atr&d e | se | Tilbagefer fratraedelse |
Bente Sigoen

Hvornar og hvorfor

Hvorndr er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvorfor fratreeder medarbejderen??

30-06-2024
Anszaettelse

Hvorndr trader fratredelsen i kraft??
30-06-2024 Hvorfor fratraeder du Bente Sigoen?

Hvad fratraeder du?
Fuldmaegtig
Alle anszttelsesforhold i Kursusstyrelsen
Fuldmaegtig

Vis detaljer om anszettelsesforhold

6. Klik pd Tilbagefor fratreedelse i overste hojre hjorne

Nir der er klikket Tilbagefor vises alle fratredelsesinfo:

e EEE

Tilbagefgr fratraedelse annuter |

Bente Sigoen

Fratraedelsesinfo

Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad tilbageferer du?
30-06-202 F
30-06-2024 Fuldmaegtig
Hvorndr trader fratradelsen i kraft?? Alle anszttelsesforhold i Kursusstyrelsen
30-06-2024 Fi
Fuldmaegtig

Hvorfor fratraeder medarbejderen??
Ansattelse

Hvorfor fratreeder du Bente Sigoen?

Hvad og hvorfor

*Hvad er handlingsnavnet? Hvorfor tilbageferer du fratraedelsen?
Tilbagefer fratrzdelse
Kommentar til godkender

Koemmentarer

7. Udfyld evt. en kommentar til godkenderen.
8. Klik Afsend
9. Transaktionen skal godkendes af en kollega.
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Konvertering med valg af korrekt ansattelsesdato

10. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, og klik pd Vis flere under Hurtige handlinger
11. Klik pa hurtig handlingen Ventende ansatte
12. Sog efter den relevante petson

\entende ansatte

‘ Indtast personnavn, job, afdelinc

Sorter efter | Planlagt startdato - Senest til |

Test-fornavn 2016248 E
Planlagt startdato

13-01-2022

13. Klik pa de tre prikker og valg Konverter
14. I sektionen "Hvorndr og hvorfor’ er det muligt at 2endre ansattelsesdatoen til en senere dato:

Konverter ventende ansat

Bente Sigoen

o Hvornar og hvorfor

*Hvornar er medarbejderens ansaettelsesdato?

01-07-2024 Ty
Juridisk arbejdsgiver < Juli 2024 >
Kursusstyrelsen MA T ON TO FR L8 SO
2 4
*Hvordan skal den ventende ansatte konverteres? :
8 9 1 o122 13 4
Ansattelse
15 16 17 18 20 21
Hvorfor ansattes medarbejderen?
: 2 B o 7 2
20 33 AN

Type arbejdsrelation

Fortsaet
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Herefter kan konverteringen forsxtter som normalt ved ansattelse af nye medarbejdere.

B. Hvis medarbejderes har flere ansattelsesforhold

a) Afslut ansattelsesforhold med forkert startdato

Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtige handlinger
Klik pa Zndr Ansattelsesdetaljer
Seg medarbejderen frem i personstyring og klik pa navnet.

e

Brug evt avanceret sogning for flere sogekriterier

ISﬁg efter en person

Avanceret segning:

5. Du kan fx bruge stillingsbetegnelsen til at identificere det ansattelsesforhold, som skal afsluttes

‘sigoto X O | skjul filtre
Gemt sggning Sorter efter | Standardsortering
‘ FacetedSearchVOCriterii ™ ‘ Gem | Navn
BS
Bente Sigoto
Filtre Nulstil ¥ Forretningstitel
) ) Fuldmeegtig
Udvid alle  Skjul alle
Anszttelsesforholdsnr.
E2046789
* Personnavn Personsystemnr.
‘ H?\ 2046789
- Type ansat
Medarbejder
~ HCM-ID.
- Status for ansaettelsesforhold
‘ H Q Aktiv - Lensystemberettiget
~ CPR-nr. g | Navn
— Bente Sigoto
| 2
- Forretningstitel
Fuldmeaegtig-2
~ Anszettelsesforholdsnr.
Anszettelsesforholdsnr.
‘ H?\ E2046789-2
- Personsystemnr.
2046789
~ Stillingsbetegnelse (Stillingskode)
Type ansat
‘ : ‘ Medarbejder
Status for anseettelsesforhold
~ Stilling Aktiv - Lensystemberettiget

6. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne. Flowet vil nu dbnes

Sektion — Hvornir og hvorfor

£

Senest revideret: 28.06.2024 Side 6 af 12 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR Rolle: HR-medarbejder
Emne: Medarbejder oprettet med forkert startdato Version: 04
ID: (6.a.3) Medarbejder oprettet med forkert startdato

7. Udtyld datofeltet med den dato, hvor ansattelsesforholdet skal afsluttes
8. I feltet '"Hvordan =ndrer du ansattelsesforholdet?’, vaelg Afslut ansaettelsesforhold

© Homar og hvorfor

| 04-08-2024

Afslut ansaettelsesforhold

*Hvorndr starter anszettelsesforholdsaendringen? *Hvordan skal ansaettelsesforholdet sendres?
| |

Hvorfor skal anseettelsesforholdet eendres?

Fortsaet

9. Klik pd Forset

Sektion - Oplysninger om ansattelsesforholdet

10. Verificer, at det korrekte ansezttelsesforhold er valgt
11. Klik pa Fortsaet

Sektion - Kompensation

12. Tilfej kompensationselementer, hvis relevant

Sektion — Kommentarer og vedhzftninger

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

Zndringen er nu klar til godkendelse og det valgte anszttelsesforhold vil blive afsluttet.
b) Opret nyt anszttelsesforhold med korrekt startdato

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtig handlinger

2. Klik pd Tilfej ansattelsesforhold
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Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhandtering og support Anseettelsesbreve Zndringsbreve

£— Vis faerre

Ny person

;j Ventende ansatte

Ansaettelse

Familie og kontakter i

., ! e [ g y : e
oy Annuller arbejdsrelation v/ Anseettelsesdetaljer Dokumentrecords nadstilfelde

..([' Fratreedelse B4 Kontakioplysninger Opret arbejdsrelation Personlige detaljer

Yderligere info om

Yderligere info om person
ansaettelsesforhold 9 e

;E-,-,‘ Rediger arbejdsrelation ;ﬁ Tilfgj ansaettelsesforhold

..,/‘ ZEndr Anseettelsesforhold g ZEndr arbejdstimer

3. Fremsog den medarbejder der skal have tilfojet et anszttelsesforhold

= STATENS HR

< Tilfej ansaettelsesforhold

Seg efter en person

Safremt der er behov for det kan der valges ’Avanceret sogning’ denne mulighed vises s snart markoren sattes 1
sogefeltet.

4. Seat flueben ved de kort, som er relevant for ansettelsen — klik pa Fortszet

Qaow¥pBPQ

Tilfgj anseettelsesforhold =y o

Hvilke info vil du handtere?

Vedligehold ledere Kompensatior Kommentar til godkender

5. Angiv den korrekte startdato for ansxttelsesforholdet samt hvorvidt ansattelsesforholdet er permanen
eller midlertidigt — klik Fortszet
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anvPo @

Tilfgj ansaettelsesforhold " cem | |[ awea ][ st |
Bente Sigoto L L

@ Hvornér og hvorfor

*Hvornar begynder ansattelsesforholdet? Vil ansaettelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?

01-09-2024 Y Midlertidig

Hvordan skal ansattelsesforholdet tilfajes?

Fortsaet

6. Udfyld oplysningerne i det tilfojede ansxttelsesforhold — tryk ’fortset’

Tilfgj anseaettelsesforhold : Annuller

Bente Sigoto

~ -
@ Hvornar og hvorfor

© ~Ansettelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr. Alt. administrativt tjienestested
E2046789-3

*Status for ansaettelsesforhold

ng[.;- - Lonsystemberettiget

*Forretningsenhed

*Pensionskasse

Kursusstyrelsen
3F Kebenhavn (5039)
Primaert ansattelsesforhold

*Disco-kode
Nej

Forventet slutdato
Alternativt delregnskab
dd-mm-yyyy

*stilling
Alternativt sted
Veelg en vaerdi
*Synkroniser fra stilling

Ja
Selvvalgt forhandlingsber. organisation

*stillingsbetegnelse (Stillingskode)

Fuldmazegtig Seniorordning/Seniorbonus
*Afdeling
Projektiedelse - KURS ! Rejsekreditor

*Lokation Beskaftigelsesordning

Kursusstyrelsen_Paradisablevej 111

Ansattelsesform

Bygning
Etage Aremilstype
Kontornr. Aremalsprocent

Anszttelsestype
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For hjxlp til udfyldelse af de enkelte felter pa ansaxttelsesforholdet henvises til vejledningen hertil ’Ansacttelse af
ny medarbejder’.

BEMZARK, at verdierne fra det primaere ansattelsesforhold kopieres over i skeermbilledet til oprettelse
af et yderligere ansaettelsesforhold.

Det er yderst vigtigt at der registreres nye vardier i alle relevante felter og at alle gvrige vaerdier pa siden
blankes (for eksempel Lennummer, Brugernavn og E-mail).

Dette skal ske af hensyn til den efterfalgende integrationen mellem Statens HR og modtagesystemerne.

7. Verificer at den listede leder er korrekt. Klik pa fortsat
8. Tilfej kompensation ved at klikke p4 ’tilfo;’

Under Plan og Lenoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles den til medarbejderen.

anvwrP o @

Tilfgj anseettelsesforhold _ atvend | [ pmuter |

Bente Sigoto

(1) Hvornar og hvorfor

() Ansaettelsesforhold

o Kompensation

, Der er endnu ikke noget her

Fortsaet

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Preansattelse og Ovrige oplysninger.

Vealges eksempelvis basislon under Lonoplysninger, vises yderligere felter, som kan udfyldes.
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o Kompensation

OK
*Plan
Lenoplysninger
*Indstilling

1. Basislen

*Startdato Pensionsgivende
‘ 01-09-2024 g ‘ Ja

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Feriegivende
ovenstaende startdato

‘ dd-mm-yyyy fe ‘

Pensionsprocent til sarlige aflennede (pkat 93)
Evt. slutdato ‘ |

‘ dd-mm-yyyy [y ‘

#ndre pension til len (AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

Procentreguleret ‘

E 3

Udfyld evt. gruppe og sats

*Arlig basislen 31. marts 2012 ‘ |

‘ 0.00 Ved zaendring bibehold alle tidligere tillzeg
Hvis pct.reg. er JA autoudfyldes reg.pct, arsvaerk og manedlig len ‘ Nej |
ved klik pa OK

Segment 1
Reguleringsprocent ‘ |
‘ 0 | Segment 2
Indtast anden reguleringsprocent ‘ |
‘ 0 | Segment 3
Arsvaerk (arbejdstidsbrak) ‘ |
‘ | Segment 4
Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved anseettelse og @ndring af ‘ |
arbejdstid)
‘ | Segment 5
Manedlig basislen — aktuelt niveau

Segment 6
‘ 0.00 | ‘ |
Vis planinfo

Fortsaet

Bemaerk at startdato for basislon er lig med startdatoen for ansattelsesforholdet (udfyldt pa step 1). Hvis der eksempelvis
skal vaere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “Ikrafttraedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det
er forskellig fra startdato.

Under ovrige oplysninger findes informationer, som ikke direkte har tilkobling til lonelementer.
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e Kompensation

oK
*Plan

‘ @vrige oplysninger v ‘

*Indstilling Indstilling
Naelg en vaerdi ] .

Indstilling

Acontoudbetaling

Afregning af Szerlige feriedage

Afregning af ferie

—.| Andre indberetninger
(a

Efterindtaegt

Vzlg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.

9. Tilfej evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse som en normal zndring af en medarbejders ansattelsesoplysninger.
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