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Tilfej ansaettelsesforhold eller opret arbejdsrelation

Denne vejledning beskriver hvordan man tilfojer et ansattelsesforhold eller opretter en arbejdsrelation for en
medarbejder, der allerede har et primzrt answttelsesforhold i institutionen samt hvornar det er relevant
henholdsvis at tilfoje det ekstra ansaxttelsesforhold via hurtig handlingen "Tilfej ansattelsesforhold’ eller hurtig
handlingen "Tilfe] arbejdsrelation’.

Bemark: Integrationen fra Statens Rekrutteringslosning kun kan anvendes til at oprette medarbejderen i det
forste anszttelsesforhold. Uanset om anszattelsen er pabegyndt i Statens Rekrutteringslosning eller ej, skal
yderlige ansattelsesforhold eller arbejdsrelationer tastes pa ny i Statens HR.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:

Vil du tilfeje anszttelsesforhold til en medarbejder eller 1ost tIKNYELETP......vevvecieeciricirecirccceceeeeeeeceee e 1
Hurtighandlingen *Tilfo] ans@ttelseSTOrhold’.......cocoviiiiiiieicccee e naees 2
Hurtighandlingen *Opret arbejdSrelation’........cicuiueeieiiieiriceiciieeiereereee ettt saees 6
Fremsogning af tilfojet ansettelsesforhold / oprettet arbejdsrelation..... ... 10

Vil du tilfgje ansaettelsesforhold til en medarbejder eller lost tilknyttet?

Hvis en medarbejder skal have tilfojet et nyt anszttelsesforhold, er det veerd at bemarke folgende to ting:

e Hpvilken arbejdsrelation har medarbejderen i dag (medarbejder eller lost tilknyttet)?

e  Hpvilken type ansettelse skal tilfojes (medarbejder eller lost tilknyttet)?

Svaret pd ovenstidende er afgorende for om du skal tilfeje et ansattelsesforhold (via hurtighandlingen Tilfo;
anszttelsesforhold’) eller om du skal tilfoje en arbejdsrelation (via hurtighandlingen Tilfej arbejdsrelation’). Se
oversigt og uddybende forklaring nedenfor.

Nuvarende Nyt Hvad skal du gore? Eksempler pa arsager til nyt
arbejdsrelation ansaxttelsesforhold ansaxttelsesforhold
Medarbejder Lost tilknyttet Opret arbejdsrelation Elever i rotationsstillinger
Midlertidigt indldn
Medarbejder Medarbejder Tilfoj anszttelsesforhold | Deltidsansat i to afdelinger

Timelonnede med flere anszttelser

Lost tilknyttet Medarbejder Opret arbejdsrelation En ekstern konsulent fastansattes,
men stadig har konsulentopgaver i
anden afdeling.

Lost tilknyttet Lost tilknyttet Tilfoj answttelsesforhold | En emeritus (pensioneret forsker),
der tilknyttet to afdelinger
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Hvad er lgst tilknyttede?

Lost tilknyttede er personer, der i en tidsbegrenset, lengere periode indgar pa lige fod som medarbejdere. De vil
oftest have behov for en it-brugerkonto og vil indga i sociale og faglige aktiviteter, mens de er tilknyttet - fx
praktikanter, emeritus, elever i rotation og lengerevarende tilknyttede eksterne konsulenter.

Lost tilknyttede kan ogsa vaere personer, der efter afsluttet ansattelse, har brug for it-adgange i en begrenset
periode.

Lost tilknyttede far et anszttelsesforholdsnummer, der starter med C (contingent worker), hvorimod
medarbejdere har et ansattelsesforholdsnummer, der starter med E (employee).

Bemark: Institutioner, der har behov for at have mere end 5% af deres ansatte i Statens HR som lost tilknyttede, skal
indga sxrlig aftale herom og henvende sig i serviceportalen til Statens HR.

Gaester og personer, der honoreres for kortvarige opgaver, skal ikke oprettes som lost tilknyttede. Dette omfatter
honorarlennede, vederlagslonnede, eksterne censorer / bedemmere samt personer, der honoreres med
fremmede tjenesteydelser og engangsregistre. Se ogsa prisfolderen, herunder betalingsundtagelser for Statens HR,
pd Okonomistyrelsens hjemmeside.

Forskellen pa ans®ttelsesforhold og arbejdsrelation

Niar man ansatter en person, oprettes en arbejdsrelation mellem medarbejderen og den juridiske enhed
(institutionen). Arbejdsrelationen kan enten vaere som medarbejder eller som lost tilknyttet. Til arbejdsrelationen
kan knyttes et eller flere ansattelsesforhold med samme persontype. Dvs. hvis vedkommende i det forste
ansattelsesforhold er oprettet med en arbejdsrelation som medarbejder, kan vedkommende ikke tilfojes som lost
tilknyttet 1 det andet ansacttelsesforhold, idet nye ansattelsesforhold altid vil veere af samme persontype som det
forst oprettede.

»  Vejledningen ‘Arbejdsrelation & anszttelsesforhold for brugere i en enkelt institution” uddyber
ovenstiende blandt andet med en illustration af forskellen mellem arbejdsrelation og ansattelsesforhold.

Hyvilken hurtighandling skal jeg valge?

Benyt hurtighandlingen "T7/fyj ansattelsesforbold’ hvis du vil tilfeje et ansattelsesforhold af samme persontype.
Dermed vil medarbejdere fa nye ansattelsesforhold tilfojet som medarbejdere. Det kan f.eks. vare relevant, hvis
en medarbejder har to deltidsansattelser i to afdelinger i samme institution. Lest tilknyttede vil f4 nye
ansattelsesforhold tilfojet som lost tilknyttede. Det kan f.eks. vere en ekstern konsulent, der over en lengere
periode har opgaver i flere afdelinger.

Hyvis du derimod vil tilfeje at ansattelsesforhold af en anden persontype, skal du benytte hurtighandlingen ‘Oprez
arbejdsrelation’. Det kan f.eks. vare relevant, hvis du har en elev, der har et primert ansettelsesforhold med lon
(medarbejder) ved en elevansvarlig, og som under elevtiden er lost tilknyttet en rakke afdelinger. Det kan ogsa
veere en person, der for en periode udlines internt (som lost tilknyttet), men som fortsat har sin personaleleder
og aflonnes fra det primare ansaxttelsesforhold (som medarbejder).

Hvis en medarbejder allerede er er ansat i en arbejdstelation (fx som medarbejder), men skal oprettes i endnu en
arbejdsrelation (fx som lest tilknyttet), kan man ikke folge den almindelige anszattelsesproces. Man skal benytte
hurtighandlingen ‘Opret arbejdsrelation’.

Hurtighandlingen 'Tilfgj ansaettelsesforhold’
1. G4 til Min arbejdsstyrke — Vis flere

2. Kilik pi Tilfej ansattelsesforhold

£

Senest revideret: 26.02.2025 Side 2 af 11 @OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Ansazttelse Version: 07
ID: 6.2.3

Mig Min arbe g reve / i Lanaendr

n/ \Ventende ansaite

annuller arbejdsrelation ; 3 detaljer @ Dokumentrecords Familie og kontakter i nadstilfzlde
’ Fratraedelse Kontaktoplysninger ..v_f Opret arbejdsrelation Perscnlige detaljer
f Rediger arbejdsrelation [ i Tilfgj anszettelsesforhold ..4_;' Yderligere info om ansaettelsesforhold v Yderligere info om person

O/ Endr anssttelsesforhold E /Endr arbejdstimer

3. Fremsog den medarbejder, der skal have tilfgjet et ansattelsesforhold.

STATENS HR

Tilfe] anseettelsesforhold

Seg efter en person

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

4. Vealg hvilke yderligere oplysninger der skal vare tilgaengelige i relation til oprettelsen — Klik pa Fortsaet

anw P& @

Tilfgj anseettelsesforhold Bl oo |

Mette Serensen

Hvilke info vil du handtere?

Vedligehold ledere Kompensation Kommentar til godkender

Sektion — Hvornir og hvorfor
5. Angiv anszttelsesforholdets startdato
6. Angiv at ansattelsesforholdet er Permanent

Midlertidig anszttelsesforhold bruges ikke. Man kan ikke komme videre med oprettelsen, for der valges
Permanent.

7. Vezlg "Hvordan skal anszttelsesforholdet tilfojes?’.
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Hvis du ifm et internt udldn i en institution opretter et nyt ansattelsesforhold, anbefales det at notere pa det
nye ansattelsesforhold, at der er tale om et indldn. Dette muliggor rapportering, hvis der 1 institutionen er
fokus pa at kunne holde overblik over antallet af interne rokeringer.

8. Kilik pa Fortseet

© Hvornér og hvorfor

*Hvornar begynder anszttelsesforholdet? Hvordan skal ansaettelsesforholdet tilfgjes?

07-03-2025 -y | Tilfaj anszettelsesforhold v
Vil ansattelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent? Handing
| Permanent o | Tilfej ansaettelsesforhold

Sektion - Anseattelsesforhold
9. Udfyld oplysningerne i det tilfojede ansaxttelsesforhold

Enkelte oplysninger fra det primare ansattelseforhold kopieres over. Andr oplysningerne om de ikke er
relevante for det nye anszttelsesforhold. Hvis vedkommende skal oprettes uden lon er det vigtigt at
valge *Aktiv- intet lonsysten’ under status for ansattelsesforhold. Dermed oprettes i&ke¢ en automatisk
serivceanmodning til SAM og der oprettes ikke et lonnummer i SLS.

Uanset om der oprettes nyt anszttelsesforhold til en medarbejder eller lost tilknyttet, er felter pa en
standardansattelse til radighed. Dette indebaerer, at felter til indlan og udlin, dremalsansattelse og
ressortendring er skjult. Felter, der er irrelevante, nir man (som lost tilknyttet) ikke skal have lon, fx
felter som aftalegrundlag, skatteoplysninger og pension m.v., skal derfor udfyldes, idet de er med pd en
standardansattelse.

Sorg for at feltet lonnummer er blankt, sa der ved lonsynkronisering kan tilbageskrives et nyt
lonnummer for det pagzeldende ansattelsesforhold.

Institutioner pa Statens It:

Af hensyn til den efterfolgende integrationen mellem Statens HR og modtagesystemerne skal felterne
til brugernavn og mail ogsa vare blanke.

Statens It tillader, at initialer genbruges.

Medarbejdere tildeles et B-nummer og lost tilknyttede tildeles et X-nummer.

For yderligere hjxlp til udfyldelse af de enkelte felter pa ansxttelsesforholdet henvises til vejledningen
hertil — ’Anszttelse af ny medarbejder’.

10. Klik pa Fortszet
Sektion — Ledere

Denne sektion vises kun, hvis den er tilvalgt i starten af processen.
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11. Verificer at den listede leder er korrekt.

12. Klik pa Fortszet

Sektion — Kompensation
Denne sektion vises kun, hvis den er tilvalgt i starten af processen.
13. Tilfej kompensation ved at klikke pa Tilfej

Se ”Vejledning til felter i kompensation™ for yderligere oplysninger om hvordan der tilfojes lonelementer pd en
medarbejder.

Tilfgj] ansaettelsesforhold ] s ‘Annuller

Bente Sigoto

() Hvernar og hvarfor

(2) Anseettelsesforhold

@) Vedligehold ledere

[+ ] Kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

14. Klik pa Fortsat

Sektion — Kommentarer til godkender

15. Tifej evt. kommentar til godkender

Godkendelse

16. Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse.

Serviceanmodning til SAM/len

17. Nar registreringen er godkendt, afsendes serviceanmodningen. OBS — Der oprettes kun automatisk en
serviceeanmodning, hvis ansattelsen har status Aktiv-Lonsystemberettiget.
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HR-medarbejder
Version: 07

Ansaettelse til Mette Sarensen, 2051539 (2025-02-27)

Anszettelse

Mette Serensen

Person Number 2051539
Effective 27-02-2025
BIP - AddAssignmentReport

Medarhejderdetaljer

Handling

Handlingsarsag

Fedselsdato

Persontype

Primaert ansaettelsesforhold
Status for anseettelsesforholdet
Startdato

Forventet slutdato

Forretningsenhed

Job

Ansasttelse

Medarbejder

Nej

Aktiv - Lensystemberettiget
27-02-2025

Pkonomistyrelsen

AC Praktikant

Hurtighandlingen 'Opret arbejdsrelation’

1. Ga til Min arbejdsstyrke — Vis flere

2. Klik pa Opret arbejdsrelation

Dokumentrecords

f Opret arbejdsrelation

e info om ansasttelsesforhold

Andr arbejdstimer

Lenasndrin

Familie og kontakter i nedstilfazlde

Personlige detaljer

Yderligere info om person

3. Fremsog den medarbejder, der skal have oprettet en ny arbejdsrelation.
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{ Opret arbejdsrelation

Sgg efter en person v

Safremt der er behov for det, kan der valges *Avanceret sogning’. Denne mulighed vises sd snart markeren
sattes 1 sogefeltet.

4. Tilvaglskasser, der er udfyldt i det primaere ansattelsesforhold, udfyldes med samme data ved oprettelsen
af en ny arbejdsrelation. Klik derfor alle tilvalgskasser af, der kan vere relevante for at gennemse
stamdata pa personen. Bemark der er tilvalgskasser synlige under ’Opret arbejdsrelation’, der ikke indgar
i ansattelsesflowet. Se bort fra dem og valg kun de tilvalgskasser, der anvendes i ansattelsen. De er
markeret bld nedenfor.

5. Klik pa Fortsat

Opret arbejdsrelation

Mette Bente Hansen

Hvilke info vil du hdndtere?

. , Uddannelse og demografisk
B  Kommunikstionsinfo Adresser = info . . info om statsborgerskab

Vedligehold ledere Arbejosrelationsinio Lonsystemdetaljer

Kompensation Tilfgj direkte underordnede

Sektion — Hvornir og hvorfor
6. Angiv Hvornir er arbejdsrelationens startdato?
7. Angiv Juridisk arbejdsgiver
8. Under Hvordan skal arbejdsrelationen oprettes?
e Vzlg 'Tilfoj midlertidig arbejdsrelation’ — hvis vedkommende skal oprettes som lost tilknyttet.
e Vxlg 'Tilfej arbejdsrelation for medarbejder’ — hvis vedkommende skal oprettes som medarbejder.

e Vzxlg 'Tilfoj ventende arbejdsrelation’, hvis du har behov for at oprette vedkommende som
ventende ansat.Det kan f.eks vare relevant om der pdgar en lonforhandling, men du allerde nu gerne
vil have oprettet arbejdsrelationen i Statens HR. En ventende ansat kan ogsd oprettes i
hurtichandlingen “Ventende ansatte’..

Ikke-ansat er en variant af lost tilknyttede/ midlertidig arbejdsrelation og anbefales ikke anvendt.
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Annuller

o Hvornar og hvorfor @ Vejled mig v
“Hvorndr er arbejdsrelationens startdato? Hvorfor skal arbejdsrelationen tilfajes?
| 02-03-2025 e
* Juridisk arbejdsgiver Type arbejdsrelation

| @xonomistyreisen . st tilkouitat
‘Afgraenser il eter, der kommear rem | ‘Detajr om
“Hvordan skal arbejdsrelationen oprettes? nsstelse”.

| Tif midiertidig arbejdsrelation

Handing

THiw] srhepdstetaton br medarhefer ‘

Tilfe] ikke-ansats arbejdsrelation

Tilfo] ventende arbejdsrelation

Tifej milertiig arbejasrelation

9. Valg 'Hvordan skal arbejdsrelationen tilfojes?’.

Bemark du kan kun vzlge at tilfoje en arbejdsrelation af en anden type end vedkommende allerede har.
Skermbilledet nedenfor viser, at en medarbejder er forsogt tilfojet en arbejdsrelation som medarbejder.
Det tillader systemet ikke. I det tilfxlde, skal du atbryde oprettelsen af arbejdsrelationen og i stedet
benytte hurtighandlingen "Tilfoj ansattelsesforhold’.

Fejl

Den valgte person har et aktivt anszettelsesforhold af denne type hos
denne juridiske arbejdsgiver.

10. Se at feltet "Type arbejdsrelation’ er autoudfyldt som forventet.

11. Klik pa Fortszet

Sektion — Detaljer om anszttelse

12. Udfyld oplysningerne i den tilfojede arbejdsrelation. Hvis vedkommende skal oprettes uden lon er det
vigtigt at vaelge Aktiv- intet lonsysten’ under status for ansettelsesforhold. Dermed oprettes 7&ke en
automatisk serivceanmodning til SAM og der oprettes ikke et lonnummer 1 SLS.

Uanset hvordan vedkommendes nye arbejdsrelation skal oprettes (om det er som lost tilknyttet eller
medarbejder) og om det er med eller uden lon, er felter pd en standardansattelse til radighed, hvilket
indebaerer, at felter til indlin og udldn, dremalsansattelse og ressortendring er skjult. Felter, der er
irrelevante, nir man ikke skal have lon (som aftalegrundlag, skatteoplysninger og pension m.v.) skal
derfor udfyldes, idet de er med pa en standardansattelse. Hvis vedkommende har et primert
anszttelsesforhold som medarbejder og arbejdsrelationen oprettes som lost tilknyttet uden lon, anbefales
vedkommende oprettet med de samme vardier som i det primare ansattelsesforhold som medarbejder.
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Serg for at feltet lsannummer er blankt, sa der ved lensynkronisering kan tilbageskrives et nyt
lonnummer for det pagzldnede ansaxttelsesforhold.

Institutioner pa Statens It:

Af hensyn til den efterfolgende integrationen mellem Statens HR og modtagesystemerne skal felterne
til brugernavn og mail ogsa vare blanke.

Statens It tillader, at initialer genbruges.

Medarbejdere tildeles et B-nummer og lost tilknyttede tildeles et X-nummer.

For yderligere hjxlp til udfyldelse af de enkelte felter pa anszttelsesforholdet henvises til vejledningen
hertil — ’Anszttelse af ny medarbejder’.

13. Klik pa Fortsaet

Sektion — Vedligehold ledere
14. Verificer at den listede leder er korrekt.

15. Klik pa Fortsat

Sektion — Kompensation
16. Tilfej kompensation ved at klikke pa Tilfej

Se ”Vejledning til felter i kompensation™ for ydetligere oplysninger om hvordan der tilfojes lonelementer pd en
medarbejder.

17. Klik pa Fortsaet

Godkendelse

18. Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse ved en anden HR-medarbejder.
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Ansaettelse til Mette Sarensen, 2051539 (2025-02-27)

Anszettelse

Mette Serensen

Person Number 2051539
Effective 27-02-2025
BIP - AddAssignmentReport

Medarhejderdetaljer

Handling

Handlingsarsag

Fedselsdato

Persontype

Primaert ansaettelsesforhold
Status for anseettelsesforholdet
Startdato

Forventet slutdato
Forretningsenhed

Job

Ansasttelse

Medarbejder

Nej

Aktiv - Lensystemberettiget
27-02-2025

Pkonomistyrelsen

AC Praktikant

Serviceanmodning til SAM/len

19. Nar registreringen er godkendt afsendes serviceanmodningen. OBS — Der oprettes kun automatisk en

serviceeanmodning, hvis ansattelsesforholdet har status Aktiv-Lonsystemberettiget.

Fremsgagning af tilfgjet ansaettelsesforhold / oprettet arbejdsrelation

Nir man fremseger en medarbejder, der har flere ansattelsesforhold, forskellige steder i losningen, fx under
Andr ansattelsesforhold, vil medarbejderen blive vist flere gange. Hvis medarbejderen eksempelvis har to
anszttelsesforhold under en arbejdsrelation, vil medarbejderen blive vist to gange, og det nyeste
ansettelsesforhold vil have -2 til sidst i ansattelsesforholdsnummeret. Se eksempel nedenfor, hvor en

medarbejder (E) har to ansattelsesforhold.
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Hvis en ansat har to ansezttelsesforhold, men de er under hver sin arbejdsrelation (dvs

St e

Gemt segning
Facetedsearchvocriteri. - || Gem |

Filtre Nulstil | $F

Udvidalle | skjul alle

Personnavn

HCM-ID.

Ansetielsesforholdsnr
Siillingsbetegnelse (Stilingskods)

L

Siilling
1

Navn
Bente Sigoen
Forretningstitel
Chefkonsulent

Anszttelsesforholdsnr.
E2046788-2

Personsystemnr.
2046788

Type ansat
Medarbejder

status for ansattelsesforhold
Altiv - Lgnsystemberettiget

Navn
Bente Sigoen
Forretningstitel
Fuldmaegtig

Anszttelsesforholdsnr.
E2046788
Personsystemnr,
2046788

Type ansat
Medarbajder

Status for ansettelsesforhold
Aktiv - Lansystemberettiget

Sorter efter | Standardsortering

. et anszttelsesforhold som

lost tilknyttet og et ansattelsesforhold som medarbejder) vil medarbejderen ogsa fremga to gange i sogninger. 1
dette tilfzelde er der ikke —2 bag ansaxttelsesforholdsnummeret. Der er i stedet et E (for Employee) foran

anszttelsesforholdsnummeret som medarbejder, og et C (for Contingent worker) foran

anszttelsesforholdsnummeret som lost tilknyttet.

< Zndr Anszettelsesforhold

[ Mette Gert

Gemt sagning

[ FacetedsearchvOcriterii v || Gem |

Filtre Nulstil | £F

Udvid alle  Skjul alle

~ Personnavn
\

~ HCM-ID.

\

~ CPR-NI.

\

~ Ansettelsesforholdsnr.

~ stilingsbetegnelse (Stillingskode)

~ stilling
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Skjul filtre

QNP

Sorter efter | Standardsortering v

Navn

Mette Gert Godthart
Forretningstitel
Fuldmzgtig

Ansaettelsesforholdsnr.
C2051560

HCM-ID.
2051560

Type ansat
Lost tilknyttet

Status for ansaettelsesforhold
Aktiv - Intet Ignsystem

Navn
Mette Gert Godthart
Forretningstitel
Fuldmeegtig
Ansattelsesforholdsnr.
E2051560

HCM-ID.

2051560

Type ansat
Medarbejder

Status for ansaettelsesforhold
Aktiv - Lansystemberettiget
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