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Serviceanmodning ved ansattelse, andring af ansattelsesforhold og organisatoriske
&ndringer

Serviceanmodninger anvendes til at HR kan orientere SAM/lon om at der ligger en sag, der skal
lonsagsbehandles og tastes i SLS. Der sendes serviceanmodninger ved anszttelse, 2endring af ansattelsesforhold
og organisatoriske @ndringer, hvor der skal tastes et nyt administrativt tjenestested i SLS.

Servieaanmodninger anvendes primert af institutioner, der bensytter SAM til lonsagsbehandling, men selvejende
institutioner pa Statens HR, der har egne lonsagsbehandlere kan ogséd have glade af modulet til at styre
sagsbehandlingen emllem HR og lonenheden.
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A. Serviceanmodning ved ansettelse (automatisk oprettet)

Nir en ansettelse tastes i Statens HR og der er valgt med status *Aktiv- lonsystemberettiget’, vil der automatisk
blive oprettet en serviceanmodning. HR skal dog selv afsende serviceanmodningen til SAM/lon, nar al
kompensation er tastet og klar til indplacering af SAM/lon.

Hyvis en lost tilknyttet medarbejder uden lon oprettes, er det vigtigt, at vedkommende oprettes med status *Aktiv-
intet lonsystem’. Dermed oprettes ikke en automatisk serviceanmodning til SAM/len.

1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Pa listen over serviceanmodninger er nu automatisk oprettet en serviceanmodning som er udfyldt med de
fleste oplysninger. Titlen pa serviceanmodningen er navnet pd medarbejderen. Status ”Afventer afsendelse”
betyder, at serviceanmodningen endnu ikke behandles af SAM, men afventer at HR faerdiggor den.
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Godaften, Lokal admin3 OES

Min art rke S ejlhéndtering og support Anszettelsesbreve

HR-
serviceanmodning

2. Abn serviceanmodningen og tjek at serviceanmodningen er korrekt udfyldt
3. Swt kryds i feltet ’Afsend til SAM og klik Gem og Luk

Serviceanmodningen skifter nu automatisk status til Ny. Den er dermed klar til behandling hos SAM.

= anwpr ¢ @

Titel PersonEreg Kategorinavn SLS-SAM — Kun for HR-saministiatorer Sidst opdateretden 01-03-2024 2:48 PM

Primart kontaktnavn Rapporteretden ~ 01-03-202:

Primar kontakts e-mail Sidst opdateretal MODSTINTEGRATION.UAT

Rediger serviceanmodning: 0000302153 : Opsummering Handlinger v +3 fm  Gemogluk nuller
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‘Afsend til SAM []
Linkede artikier

¥ Losning
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4 Meddelelse

Ingen data st viss.

B. Serviceanmodning ved &ndring af ansaettelsesforhold (automatisk
oprettet)

For at trigge en automatisk oprettelse af serviceanmodningen, er der tilfojet et nyt obligatorisk felt pd siden
’Andr anszttelsesforhold” under punktet ’Anszttelsesforhold’. Det nye felt hedder *Opret automatisk
serviceanmodning til SAM/len’ med valgmulighederne ja/nej. Har du valgt Ja, vil der automatisk blive oprettet
en serviceanmodning. Valg ’Ja’, nr du taster endringer i Kompensation, som er en del af samme flow
(sektionen efter).
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Zndr anseettelsesforhold

Isolde Fraveer Hansen

(1) Hvornér og hvorfor

HR-

# Rediger

medarbejder
Version: 0.3

© Ansz=tielsesforhold

*Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len

@ Vejledmig v

1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Den automatiske serviceanmodning oprettes, nar HR 2 har godkendt ansattelsen og forudsat at
vedkommende pa Detaljer om ansattelsen er oprettet med status Aktiv-lonsystemberettiget. Pd listen over
serviceanmodninger ses den automatisk oprettede serviceanmodning, som er udfyldt med de fleste

oplysninger. Titlen pa serviceanmodningen er navnet pa medarbejderen.

2. Abn serviceanmodningen og tjek at serviceanmodningen er korrekt udfyldt
3. Vezxlg det onskede procesnavn i listen til hojre. Procesnavnet angiver, hvilken sagsbehandling, sagen skal

have hos SAM.

4. Seat kryds i feltet Afsend til SAM for at sikre, at serviceanmodningen sendes til SAM.

HR-senviceznmodninger 0000302148 x
Serviceanmodning - Detaljer

Titel  Medarbejder1? OZ5

Primart kontzkinavn

Primar kontakts e-mail  dummyd@oss.di

Rediger serviceanmodning: 0000302148 : Opsummering

Kategorinavn  SLS-SAM — Ku
Rapporterst den 0

Sidst opdateretaf M

[=] Opsummering * Titel ‘r

7 0ES

Ingen dana st viss.

Senest revideret: 07.03.25

Primart kontakinavn ‘ R medarbeider DES
Primar kontakts e-mail  dumamyd
nteraktionshisto.
Status  Afventer afsendelse
Kontskter R
Kategori ‘ 5L5-5AM - Kun for HR-administratorer L

Tesm Ko ‘g':u KHR ‘ v
Aktiviteter Tildelt til ‘ v |
Linkad artikler

# Lasning
Relationer

4 Meddelelse
Revisionshistorik
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Bemark at startdato for eendringen, som vealges af HR 1 under "Hvornar og Hvorfor’, skal vere lig med
ikrafttraedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen. Hvis du har vedhzftet dokumenter skal de ogsd have
samme startdato.

5. Klik Gem og Luk.
Serviceanmodningen skifter nu status fra ”Afventer afsendelse” til "Ny”.
SAMs robot

SAM/lon hat en robot, der lobende trakker serviceanmodningen og evt. vedhzftede dokumenter, der har
samme startdato som serviceanmodningen. Robotten fremsender oplysningerne til den korrekte

sagsbehandlergruppe hos SAM.
Héndtering af fejloprettede serviceanmodninger

Hvis du fejlagtigt har valgt ”’Ja” i feltet ’Opret automatisk serviceanmodning til SAM/len’ i Andr
Anszttelsesforhold og ikke endret i kompensationsfelterne, vil der blive oprettet en tom serviceanmodning med
status "Afventer Afsendelse’. Serviceanmodningen vil ikke blive fjernet fra jeres oversigt. Du kan frasortere
fejloprettede serviceanmodninger ved at sortere pa datoen for, hvornir serviceanmodningen er oprettet og
dermed se bortt fra de fejloprettede. Alternativt kan jeres lokaladministrator eller superbruger oprette en sag i
Serviceportalen med besked om at serviceanmodning(er) med ref.nr. xxxxxx skal slettes.

C. Serviceanmodning ved organisatoriske andringer i SLS (manuelt)

Har du brug for at sende en serviceanmodning ved organisatoriske @ndringer, si der kan blive oprettet et nyt
administrativt tjenestested 1 SLS, skal du fortsat oprette og sende denne manuelt til SAM.

Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Klik p4d Opret setrviceanmodning

I veerdilisten Kategori valg *SLS-SAM — Kun for HR-administratorer’
I vaerdilisten Procesnavn valg *Organisatoriske @ndringer i SLS’

sl NS
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HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning %

Opret serviceanmodning @

* Titel ‘ |

Primert kontaktnavn ‘ HR medarbejder1 OES ‘ - ‘

Primzr kontakts e-mail  dummyS@oes.dk

Status Ny

* Kategori ‘ SLS-SAM — Kun for HR-administratorer ‘-

* Procesnavn |

Acontoudbetaling

Ansetislse
—nyt
Andre ar inger — intet
Ferigafrsgning
Frganisaluriske endringer i SLS I
PENSABE
Skyldigt belab

Langruppeskift pa personniveau

Standsning af lon

Ikke angivet

5. Udfyld de resterende felter

HR-medarbejder
Version: 0.3

anwp

‘Gem og fortszt Gem og luk Annuller

* Lengruppenr. |

* Lennr. |

* Ikrafttreedelsesdato | dd-mm-yyyy

* Er der uploadet dokumenter? | Mo

Afsend til SAM ||

6. I bemarkningsfeltet angiv hvilket nr. og navn pa Administrativt tjenestested, anmodningen vedrorer.

7. Tryk Gem og fortsaet

HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning x

Opret serviceanmodning @

* Titel | Ny enhed ‘

Primart kontaktnavn | HR medarbejder4 OES ‘ A ‘

Primar kontakts e-mail B0000@440es.dk

Status Ny

Q%R & @

Gemoufnﬂsel Gem og luk m

* Procesnavn ‘ Organisateriske e&ndringer i SLS v ‘

* Lengruppenr. ‘ 123

” Ikrafttredelsesdato ‘ 01-03-2025

* /Endringer pa organisatorisi
niveau (ikke medarbejdef

Vi skal have nyt ienestested
NI

* Kategori | SLS-SAM — Kun for HR-administratorer v

Detaljer om serviceanmodning

8. St kryds i feltet Afsend til SAM

Senest revideret: 07.03.25
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= QNwP & [@
HR-serviceanmodninger 0000352191 x
Serviceanmodning - Detaljer

Titel Ny enhed Kategorinavn SLS-SAM — Kun for HR-administratorer Sidst opdateret den  01-03-2025 8:33PM
Primart kontaktnavn Rapporteret den  01-03-2025 8:29 PM

Primar kontakts e-mail B00004@oes dk Sidst opdateretaf L okal admin3 OFS

Rediger serviceanmodning: 0000352191 Opsummering @ B cen | [ annurer |

E Opsummering

* Titel ‘ Ny enhed ‘ * Procesnavn | Organisatoriske zndringer i SLS v |

Meddelelser Primart kontaktnavn ‘ Lokal admin3 OES | - ‘ * Lengruppenr. | 123 |

Primar kontakts e-mail B00004@oes dk

Interaktionshisto * Ikraftredelsesdato | 01-03-2025 Y |

Status Ny
Kontakter * fEndringer pa organisatorisk | Vi skal have nyt ienestested
* Kategori ‘ SLS-SAM — Kun for HR-administratorer v ‘E_ niveau (ikke '“Edame]fje: u;x o y
Z
Team Ke ‘ FM KHR | . ‘ HR godkendelse anmodet af Lokal admin3 OES
Aktiviteter Tildelt til ‘ | = ‘ HR godkendelse status | Klar til godkendelse v |

l Afsend il SAM I <
Linkede artikler D

Detaljer om serviceanmodning
Relationer

Revisionshistorik

D. Valg af procesnavn for Ieansagsbehandling

Ved afsendelse af en ny serviceanmodning, skal man vealge et passende procesnavn. Procesnavnet angiver
hvilken sagsbehandling, sagen skal have hos SAM/lon. Nedenstiende tabel guider til korrekt valg af procesnavn:

Procesnavn Anvendelse

Acontoudbetaling Anvendes hvis elementet acontoudbetaling er udfyldt i
kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
og acontoudbetaling er en af dem. SAM har straks sagsbehandling

af acontoudbetalinger.

Ansettelse Anvendes ved ansattelse eller genanszttelse af en lonnet
medarbejder samt ved tilfojelse af et nyt lonnet
anszttelsesforhold.

Ansettelsesendringer — nyt Processen *Ansattelsesendringer nyt

anszttelsesbrev/xndringsbrev anszttelsesbrev/zndringsbrev’ anvendes ved vasentlige

endringer i answttelsesforholdet, der krever, at medarbejderen
skal have ny kontrakt, endringsbrev eller lignende, som skal
dannes i Statens HR. Det kan for eksempel vaere et nyt
ansattelsesforhold eller andre lonendringer.

SAM leser opgaven hurtigst muligt eller senest pa
ikrafttreedelsesdagen — i praksis betyder det inden for tre
arbejdsdage, sa husk at indsende bestillingen senest tre
arbejdsdage for ikrafttreedelse. Indsendes bestillingen for kl. 12,
teeller bestillingsdagen som dag 1. Indsendes bestillingen efter kl.
12, teeller bestillingsdagen som dag 0. Lonkerselsdage er undtagne,

Senest revideret: 07.03.25
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sa ved indsendelse af en bestilling pa lonkorselsdage talles

Andre ansazttelsesendringer — intet
anszttelsesbrev/xndringsbrev

Ferieafregning Anvendes hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af
seerlige feriedage er udfyldt i kompensation. Anvendelsen
forudsatter, at der ikke ogsa er udfyldt elementer med
strakssagsbehandling (acontoudbetaling, skyldigt belob,
standsning af lon).

Organisatoriske xndringer i SLS Anvendes hvis SAM skal indtaste et nyt administrativt
tjenestested i SLS. Se vejledning til Organisatoriske 2endringer

PENSAB Anvendes hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af
sarlige feriedage er udfyldt i kompensation.

Skyldigt beleb Anvendes hvis elementet Skyldigt belgb er udfyldt i
kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
og skyldigt belob er en af dem. SAM har straks sagsbehandling af
skyldigt belob.

Longruppeskift pd personniveau Anvendes hvis elementet longruppeskift pa personniveau er
udfyldt 1 kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere
elementer og acontoudbetaling er en af dem.

Standsning af lon Anvendes hvis elementet Standsning af lon er udfyldt i
kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
og standsning af lon er en af dem. SAM har straks sagsbehandling
af standsning af lon.

E. SAMs afleveringsfrister og SLA for serviceanmodninger

Overblik over serviceanmodninger med kategori ”SLS_SAM — kun for HR administratorer”.

Senest revideret: 07.03.25
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Anszttelzeszndringer
- nyt ansEtielsesbrev /
2ndringsbrev

NE: Modtaget inden K.
12 pa en arbejdsdag
sagsbehandles samme

dag

medarbejderen skal have
MNE: Modtaget efter kl. 12

& 5 ny kontrakt eller

pa en arbejdsdag c

sndringsbrev, som skal
safy = gen dannes i Statens HR.
efter inden K. 12

HR-medarbejder
Version: 0.3

Sapsbehandies dagligt

— intet ansttel sesbrev
I &ndringsbrev

MB: Anvendes fx ved
#&ndring af skaittekort,
indbetaling til
ratepension,
konteringsaendringer,
konfingenter og sA videre
Organisatoriske
Endringer i SLS
PENSAB

Lengruppeskift pa
personniveau

F. Overblik over serviceanmodninger i HR-sag

I modulet HR- sag er en oversigt over serviceanmodninger. Hvis listen *Alle dbne serviceanmodninger’ er valgt,

vises igangvarende serviceanmodninger til SAM/lon.

I forste kolonne fremgar serviceanmodningens status. Tabellen i dette afsnit uddyber, hvordan de forskellige

statusangivelser bruges af Statens Administration.

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger @

Find| Referencenr [ C" ] Liste ‘ Alle 3bne serviceanmodninger | 4» E9] [
Vis w
| . Primaert . - .
Referencenr. Titel kontaktnavn Kategorinavn Procesnavn Ke Sidst opdateret den
Afventerafs... 0000352186 Mette Undv Mielsen HR medarbejde... SLS-SAM-KunforHR-a... Ansattelse §7 FM KHR 26-02-2025 217 PM
Ny 0000352184 Medarbejder7 OES HR medarbejde.. SLS-SAM—Kunfor HR-a. . Andre anszefiel . §7 FM KHR 26-02-2025 212 PM
Afventerafs... 0000352183 Lucia Undv Gomez HR medarbejde...  SLS-SAM - Kun for HR-a...  Ansasttelse §7 FM KHR 26-02-2025 1:45 PM
Status Anvendelse i SAM
Afventer afsendelse —  Oprettes ved automatisk oprettet serviceanmodning.

— /Endres automatisk nar servicenanmodning gemmes efter indtastning af
procesnavn og markering 1 feltet ‘Afsend til SAM’.

SAM

Ny —  Status ndr Service-anmodningen (SA) oprettes ved kunden og lander ved

— Robot henter rapport og vedhafter pd SA

Senest revideret: 07.03.25
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HR-medarbejder
Version: 0.3

Status

Anvendelse i SAM

Frigivet til manuel behandling

— Huvis robot ikke kan hente rapport eller ikke kan udfere aconto-bestilling

Igangveerende — Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved LON1
Godkendelse under — Under godkendelse ved LON2

behandling

Lost —  SAM har udfort sagsbehandling og godkendt. HR/kunden kan nu

arbejde videre pa sagen

—  Der ma IKKE kommunikeres pa en serviceanmodning med status
LOST. Sa skal der oprettes en ny serviceanmodning eller kontakt SAM
via mail.

Besked fra SAM/lon: HR
skrive eller rette i S.A ved denne
status

—  SAM har angivet fejl, sporgsmal eller manglende indberetning via
meddelelse og HR1/kunden far mail

— HR mi rette i SHR, oprette kundeindtastning eller rette i felter pd SA pé
baggrund af SAM anmodning

— Nar HR opretter kundehenvendelse @ndres status til ‘Besked fra HR’

Besked fra SAM/lon — delvist
sagsbehandlet: HR wza skrive
eller rette i S A ved denne status

—  SAM har angivet fejl, sporgsmal eller manglende indberetning via
meddelelse og HR1/kunden far mail

— HR md rette i SHR, oprette kundeindtastning eller rette i felter pd SA pé
baggrund af SAM anmodning

— Dog har SAM indberettet en del af bestillingen 1 SA, sa derfor skal
indtastningerne igennem et nyt godkendelsesforlob.

— Nar HR opretter kundehenvendelse zndres status til ‘Besked fra HR’

Besked fra HR

SAM har angivet fejl, sporgsmal eller manglende indberetning via meddelelse
og HR1/kunden har oprettet en kundehenvendelse.

Nar HR opretter kundehenvendelse @ndres status fra ‘Besked fra SAM/lon’
til ‘Besked fra HR’

SAM kan se at HR/kunden har svaret og kan pabegynde sagsbehandling igen

Besked fra HR— Rapport er
trukket:

Nir HR opretter kundehenvendelse andres status til ‘Besked fra HR’.

Nir denne status er pasat, trakker SAMs robot nye rapporter og evt.
cksterne dokumenter og vedhafter serviceanmodningen

Nir ovenstdende er sket skifter status til ‘Besked fra HR — rapport er trukket’

SAM kan herefter pabegynde sagsbehandling igen

Afventer svar fra support

Safremt der er oprettet en sag via serviceportalen fra SAM og venter pd svar.

Afventer fremtidig lonkorsel

SA har gennemgdet et fuldt sagsforlob mht. indberetning og godkendelse

Senest revideret: 07.03.25
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Status Anvendelse i SAM

Skal genoplives 1 en senere fremtig lonkorsel fx kontrol af lontjek eller
flytning af ferietotaler mv

Kunden er ikke involveret

Afbrudt i senere sagsforlob SA, der har varet med i et sagsforlob og er genoplivet til en senere lonkorsel,
hvor der ikke er indberettet til lonsystemet. Fx lontjek pd en fremtidig
lonandring

Kunden er ikke involveret

Afbrudt Fejl-/dobbelt indsendt SA. SAM afbryder SA med meddelelse til
HR/kunden

Afventer automatisk Skal bruges internt i SAM ved indforelse af yderligere robotter

sagsbehandling

Besked fra medarbejder En medarbejder er oprettet en serviceanmodning og en besked

Bor ikke have kategori ‘SLS-SAM — kun for HR-administratorer’
Forkert ko valgt — afvist Anvendes hvis SA ikke skulle lande i SAMs ko fx en ma bruger SLS-SAM —
Kun for HR-adpinistratorer
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