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Serviceanmodning ved ansattelse, @ndringer og nyt adm. tjenestested

Serviceanmodninger ved ansattelse, @ndring af ansattelsesforhold og organisatoriske endringer (nyt
administrativt tjenestested i SLS) anvendes til at HR kan orientere SAM/lgn om, at der ligger en sag, der
skal lensagsbehandles og tastes i SLS.

Selvejende institutioner pa Statens HR, der har egne lonsagsbehandlere, kan ogsa have gleede af modulet til
at styre sagsbehandlingen mellem HR og lenenheden.
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A. Serviceanmodning ved ansattelse (automatisk oprettet)

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

Hvis 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.
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1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Velkommen, HR medarbejder3 OES

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhéndtering og support Anszettels

4

HR-
serviceanmodning
er

2. Find den relevante serviceanmodning pa den medarbejder, der skal anszttes. Titlen pa serviceanmodningen
er oprettet med navnet pad medarbejderen. Status ”Afventer afsendelse” betyder, at serviceanmodningen
endnu ikke behandles af SAM, men afventer at HR ferdigger den.

= 0O P L8
HR-serviceanmodninger
HR-serviceanmodninger @
Find‘ Referencenr. | S Liste |AHe &bne serviceanmodninger =4 4) | Handlinger ¥ ‘ ‘ Opret serviceanmodning
Vis w
Primart HR
Status * Referencenr. Titel rime; Kategorinavn * Procesnavn Ks Sidst opd den
kontaktnavn v e
status
Afventer afs. 0000389373 Karina @istrup HR medarbejde... SLS-SAM- Kunfor HR-a... Anszftelse §7FMKHR 07-10-2025 5:34 PM

3. Abn serviceanmodningen og tjek at serviceanmodningen er korrekt udfyldt. Bemark at procesnavnet
automatisk er sat til *Ansettelse’. Procesnavnet angiver, hvilken sagsbehandling, sagen skal have hos SAM.

4. Set kryds i feltet *Afsend til SAM og klik Gem og Luk

er 0000302153 x

Ttel FersonEreg Kategorinavn  SLS-SAM — Hun for HR-aaministiatorer Sidst opdateretden 01-03-2024 2:48 PM

Primart kontaktnavn Rapporteret den 0 =0

e S Sidst opdateretaf MODSTINTEGRATION.UAT

Rediger serviceanmodning: 0000302153 : Opsummering Handlinger v ) | fem | Gemogluk nuller

e [P | i

Primart kontzktnavn |« * Lannr. |

Primar kontakts emsi ‘
Langruppen |

* Ikrafttrzdelsesdato

&

6 v uploatetdokuinartar? [ o 1

|
Tidelt i | e i
Atsend il SAM [

» Lesning
4 Meddelelse

ingen dta st vise.

£72
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Serviceanmodningen skifter nu automatisk status til Ny. Den er dermed klar til behandling hos SAM.

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

1. Afsend automatisk oprettet serviceanmodning

For at trigge en automatisk oprettelse af serviceanmodningen, er der tilfojet et nyt obligatorisk felt pa
siden ’ Andr anszttelsesforhold’ under punktet *Ansettelsesforhold’. 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. Veelg *Ja’, nar du taster eendringer i Kompensation, som er
en del af samme flow (sektionen efter).

/Zndr ansaettelsesforhold

Isolde Fraveer Hansen

() Hvornar og hvorfor 7 Rediger
e Ansaettelsesforhold @ Vejledmig
“Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Lan
Nej
Ja
]
—

1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Den automatiske serviceanmodning oprettes, nar HR 2 har godkendt anszttelsen og forudsat at
vedkommende pa Detaljer om anszattelsen er oprettet med status Aktiv-lensystemberettiget. Pa 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.
*  Bemark at ikrafitreedelsesdatoen er lig med startdato for endringen, som veelges af HR 1
under "Hvornér og Hvorfor’.
*  Leag serligt merke til om der er hak i vedheefininger, sdfremt du har vedhaeftet dokumenter
i eendringsflowet. Hvis du har vedheftet dokumenter, skal de ogsa vaere oprettet med
samme startdato. Se mere om hvordan du vedhafter dokumenter i serskilt vejledning
*Tilfej et dokument pa en medarbejder’.
3. Velg det gnskede procesnavn i listen til hgjre. Procesnavnet angiver, hvilken sagsbehandling, sagen
skal have hos SAM.
4. Setkryds i feltet Afsend til SAM for at sikre, at serviceanmodningen sendes til SAM.
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nodninger 0000302148 x

odning - Detaljer

Titel Medarbejder1? OZ5

Frimrt kontzknavn

Primar kontakts e-mail  dummyS@oss.dk

Rediger serviceanmodning: 0000302148 : Gpsummering

* Titel ‘ Msdarbsjder17 OES

Primart kentakinzvn ‘ R medarbeider DES

Primzr kontakts e-mail - dumm

Status  Afvent

* Kategori }

Tesm Ko ‘§'F!.| KHR

Aliviteter Tildelt bl |

¥ Lasning

4 Meddelelse

Ingen dana atviss.

5. Klik Gem og Luk.

HR-medarbejder
Version: 4

QQOWwRP 8

Sidst opdaterstden  01-03-2024 1210 FM

* Lengruppenr.

* lkrafttradelsacdato

|:::zrz:z4 [

\

2 |
[ \
|

!

Vedhaftninger (0)

SAM
Afsend til SAM ()

Ingé

Serviceanmodningen skifter nu status fra ”Afventer afsendelse” til "Ny’

SAMs robot

SAM/lgn har en robot, der lebende treekker serviceanmodningen og evt. vedhaftede dokumenter, der har
samme startdato som serviceanmodningen. Robotten fremsender oplysningerne til den korrekte

sagsbehandlergruppe hos SAM.

2. Handtering af fejloprettede serviceanmodninger

Hvis du fejlagtigt har valgt ”Ja” i feltet *Opret automatisk serviceanmodning til SAM/len’ i Endr
Ansattelsesforhold og ikke har cendret 1 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, hvornar serviceanmodningen er
oprettet og dermed se bort 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 nyt adm. tjenestested - organisatoriske a&endringer

i SLS (manuelt)

1. Opret ny manuel serviceanmodning

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

2. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Klik pa Opret serviceanmodning

3.
4. [ feltet Titel, skriv ‘Nyt administrativt tjenestested’
5. Iverdilisten Kategori valg *SLS-SAM — Kun for HR-administratorer’
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Udfyld Ikrafttraedelsesdato

O 20 =0

nummer for det nye tjenestested

I vaerdilisten Procesnavn velg ’Organisatoriske eendringer i SLS’
Péfor institutionens Lengruppenummer

10. Ifeltet HR godkendelse status, vaelg *Klar til godkendelse’

HR-seniceanmodninger  Opret serviceanmodning

Opret serviceanmodning @

I CrrE—

Primar kontakts e-mail jamad@oes.dk

Status Ny

Detaler om serviceanmodning

11. Klik Gem og luk

Serviceanmodningen skal nu godkendes af en kollega i HR

12. Naviger til HR Sag, HR-Serviceanmodninger
13. Identificer serviceanmodningen i listen og dben serviceanmodningen

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger &

* Endringer pa organisatoris}

HR-medarbejder
Version: 4

I fritekstfeltet AAndringer pa organisatorisk niveau (ikke medarbejder athaengigt), angiv navn og

* Prcesnon [opmestorte g 195

“ atrasasestat 010 225

K niveau (ikke medarbejder

Nyt administrafivt fenestested
amangigt) | NrXX

N
Navn XX

1000 resterende tegn

© [Fandinger v | | [Owatsevcsanmocing

14. Klik pa Handlinger, og velg *Tildel til mig’

HR_senviceanmodninger 0000380794

Titel Nyt adminisirativt teneste.

Primat kontakinavn

Primer kontakts e-mail jamad@oes.dk

Rediger serviceanmodning: 0000380794 : Opsummering ()

Kategorinavn  SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

Rapporteretden 24-09-2025 12:14 PM

Sidst opdateretaf Johanne Admin Madsen

e T— .
= Tite! | Nyt administativ Genestesied

Meddeleiser Primest kontakinavn | Johamne Admin Madsen

Primzr kontakts e-mail jamad@oes dk
P—
s 1
* g [ S50 o oo =
e o [rurom B
A Tt B
r—

Detaljer om serviceanmodning

Relationer

Senest revideret 24.09.2025

Side 5 af 10

Sidst opdateretden  4-09.202%

* Procesnavn | Organisatoriske mndringer i SLS
* Longruppenr. | 414

Fina| Referencenr. | o st ‘ Al dbne senvceanmodninger 53
Vi v
Status * Referencenr. Titel Primart kontaktnavn Kategorinavn * Procesnavn Ke Sidst opdateret den HR godkendelse status
[w 0000380794 Nyt administraiit fenesiesied SLS-SAM —Kun for HR-administalorer Organisatoriske =ndinger  SLS 26092025 1221PM Kiartlgoakengesse |
Ny 0000380793 Test Reminder for Peter Pamindeiser 16-09-2025 11:06 AM
Ny 0000380790 Test8000007 Pmindelser 16.00.2026 1031 AM

0 g e M

5 122101

[cter = | R o | smogrue I o |
=

Aty

* Ikrafttrazdelsesdato | 01-09-2025

niveau (ikke 2
‘medarbeder afangigt) | NrOX
Nawn XX

HR godkendelse anmodetaf ~Johanne Admin Madsen

HR godkendelse status | Kiar l godkendelse

Atsend 1 Sam []

* AEndringer pi

Kopier. Ct+AI+G fo

Tifo] handlinger.. CrtsAll+T

%]

1000 resterende tegn

£
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15. Verificer at oplysningerne pa serviceanmodningen er korrekte

16. Andr HR godkendelse status til ’Godkendt’

17. Sat hak i Afsend til SAM

= Ow P o @
e N ——
Rediger serviceanmodning: 0000380794 : Opsummering m ‘,m m m

=] opsummenny o

Meddelelser Primiert kontaktnavn | ahamne Admin Hadsen =]

Primer kontakts e-mail jamad@oes dk
nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Status Ny

T PR e—

o [srruem

- s | sz £ \

Detaljer om serviceanmodning

18. Klik Gem og luk
SAM kan nu behandle bestillingen.
2. Handtering af tilbagelgb / rettelser

Hvis SAM har bemarkninger og der er tilbageleb pa serviceanmodningen, kan man andre verdierne pa
serviceanmodningen. Folg denne proces.

1. HR2 @ndrer HR godkendelse status til blank

HRI retter i vaerdierne pé serviceanmodningen (typisk i feltet AAndringer péa organisatorisk

niveau).

HR1 a&ndrer derefter HR godkendelse status til 'klar til godkendelse'

4. HR2 @ndrer HR godkendelse status til 'godkendt'. HR2 kan evt. skrive en besked til SAM via
’Meddelelser’, og informere om, at serviceanmodningen nu er opdateret.

W

SAM kan derefter faerdigbehandle bestillingen pé serviceanmodningen.

D. Valg af procesnavn for Ieansagsbehandling

Ved afsendelse af en ny serviceanmodning, skal man vaelge et passende procesnavn. Procesnavnet angiver
hvilken sagsbehandling, sagen skal have hos SAM/len. Nedenstaende 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 genansattelse af en lonnet
medarbejder samt ved tilfojelse af et nyt lennet
ansettelsesforhold.
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Procesnavn Anvendelse

Ansettelsesendringer — nyt
ansettelsesbrev/aendringsbrev

Processen ’Ansattelsesendringer nyt
ansattelsesbrev/endringsbrev’ anvendes ved vasentlige
endringer i ansattelsesforholdet, der kraever, at medarbejderen
skal have ny kontrakt, endringsbrev eller lignende, som skal
dannes i Statens HR. Det kan for eksempel vare et nyt
ansattelsesforhold eller andre len@ndringer.

SAM leser opgaven hurtigst muligt eller senest pa
ikrafttreedelsesdagen — i praksis betyder det inden for tre
arbejdsdage, sé husk at indsende bestillingen senest tre
arbejdsdage for ikrafttreedelse. Indsendes bestillingen for k1. 12,
teeller bestillingsdagen som dag 1. Indsendes bestillingen efter kl.
12, teeller bestillingsdagen som dag 0. Lenkerselsdage er undtagne,
sa ved indsendelse af en bestilling pa lonkerselsdage telles
bestillingsdagen altid som 0.

Andre ansettelseseendringer — intet
ansettelsesbrev/andringsbrev

Anvendes ved alt andet.

Ferieafregning

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

Organisatoriske andringer i SLS

Anvendes hvis SAM skal indtaste et nyt administrativt
tjenestested 1 SLS. Se afsnit ovenfor om Organisatoriske endringer

PENSAB Anvendes hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af
seerlige feriedage er udfyldt i kompensation.
Skyldigt beleb Anvendes hvis elementet Skyldigt beleb er udfyldt i

kompensation. Anvendes ogsé hvis der er udfyldt flere elementer
og skyldigt beleb er en af dem. SAM har straks sagsbehandling af
skyldigt belgb.

Loengruppeskift pa personniveau

Anvendes hvis elementet lengruppeskift pa personniveau er
udfyldt i kompensation. Anvendes ogsé hvis der er udfyldt flere
elementer og acontoudbetaling er en af dem.

Standsning af len

Anvendes hvis elementet Standsning af len 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 len.

E. SAMs SLA for serviceanmodninger

Se figur nedenfor for overblik over serviceanmodninger med kategori ”’SLS SAM — kun for HR-

administratorer” og SAMs SLA.
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5 arbejd=dage

fer lenkarslen

S

Ans®tielzes@ndringer
— intet ans@ttelzesbrey
1 &ndringsbrev

HNB: Anvendes fx ved
ndring af skaltekort,
indbetaling til
ratepension,
konteringsaendringer,

% dag 2 arbejdsdage 3 arbejdsdage
undiagen pa lenkerselsdage fer lenkersien undtagen pa lenkerselsdage

Ansattelser

NE: Modtaget inden k.
12 pa en arbejdsdag
sagsbehandles samme
dag

ME: Modiaget efter kl. 12

& e ny kontrakt eller
o a0 ndringsbrev, som skal

dannes i Statens HR.

sagsbehandles dagen

efter inden K. 12 konfingenier og sa videre

Crganisatoriske
&ndringer i 5LS
PENSAB

Lengruppeskift pa
peErsonniveau

F. Statusangivelser i HR-sag

I modulet HR- sag er en oversigt over serviceanmodninger. Hvis listen *Alle dbne serviceanmodninger’ er valgt,
vises igangvaerende serviceanmodninger til SAM/lon.

I forste kolonne fremgér serviceanmodningens status. Tabellen i dette afsnit uddyber, hvordan de forskellige
statusangivelser bruges af Statens Administration.

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger @

Find| Referencenr [ 0‘ ] Liste ‘ Alle bne serviceanmodninger | % Eo] l
Vis w
Status Referencenr. Titel E;irrinlamk:(navn Kategorinavn * Procesnavn Ke Sidst opdateret den
Afventer afs... 0000352186 Mette Undv Nielsen HR medarbejde...  SLS-SAM - Kun for HR-a... Ansattelse §TFMKHR 26-02-2025 217 PM
Ny 0000352184 Medarbejder7 OES HR medarbejde... SLS-SAM-—Kunfor HR-a... Andre anseettel... §7 FM KHR 26-02-2025 212 PM
Afventer afs... 0000352183 Lucia Undv Gomez HRE medarbejde...  SLS-SAM - Kun for HR-a... Ansattelse §7 FM KHR 26-02-2025 1:45 PM
Tabel over SAMs anvendelse af statusangivelser
Status Anvendelse i SAM Mal-
gruppe
Afventer afsendelse e Oprettes ved automatisk oprettet serviceanmodning. HR

e /Endres automatisk nér serviceanmodning gemmes efter indtastning af
procesnavn og markering i feltet ‘Afsend til SAM’.
Ny e Status nar serviceanmodningen oprettes ved kunden og lander ved HR
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Status Anvendelse i SAM Mal-
gruppe
SAM
Robot henter rapport og vedhefter pa serviceanmodning
Frigivet til manuel Huvis robot ikke kan hente rapport eller ikke kan udfere aconto- SAM
behandling bestilling
Igangvarende Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved LON1 SAM
Godkendelse under Under godkendelse ved LON2 SAM
behandling
Lost SAM har udfert sagsbehandling og godkendt. HR/kunden kan nu HR
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: SAM har angivet fejl, spergsmal eller manglende indberetning via HR
HR ma skrive eller rette meddelelse og HR1/kunden far mail
i SA ved denne status HR ma rette i SHR, oprette kundeindtastning eller rette i felter pa
serviceanmodning pa baggrund af SAM anmodning
Nar HR opretter kundehenvendelse andres status til ‘Besked fra HR’
Besked fra SAM/lon — SAM har angivet fejl, spergsmal eller manglende indberetning via HR
delvist sagsbehandlet: meddelelse og HR1/kunden far mail
HR ma skrive eller HR mé rette i SHR, oprette kundeindtastning eller rette i felter pa
reite i SA ved denne serviceanmodning p& baggrund af SAM anmodning
status Dog har SAM indberettet en del af bestillingen i SA, sa derfor skal
indtastningerne igennem et nyt godkendelsesforlab.
Nar HR opretter kundehenvendelse @ndres status til ‘Besked fra HR’
Besked fra HR SAM har angivet fejl, spergsmal eller manglende indberetning via HR
meddelelse og HR 1/kunden har oprettet en kundehenvendelse.
Nér HR opretter kundehenvendelse andres status fra ‘Besked fra
SAM/len’ til ‘Besked fra HR’
SAM kan se at HR/kunden har svaret og kan pabegynde
sagsbehandling igen
Besked fra HR— Nér HR opretter kundehenvendelse andres status til ‘Besked fra HR’. HR
Rapport er Nar denne status er pésat, trekker SAMs robot nye rapporter og evt.
trukket eksterne dokumenter og vedhafter serviceanmodningen
Nér ovenstaende er sket skifter status til ‘Besked fra HR — rapport er
trukket’
SAM kan herefter pdbegynde sagsbehandling igen
Afventer svar fra Séfremt der er oprettet en sag via serviceportalen fra SAM og venterpa | HR
support svar
Afventer fremtidig Serviceanmodning har gennemgaet et fuldt sagsforleb mht. SAM
lonkersel indberetning og godkendelse
Skal genoplives i en senere fremtidig lenkersel fx kontrol af lontjek
eller flytning af ferietotaler mv
Kunden er ikke involveret
Afbrudt i senere Serviceanmodning, der har vaeret med i et sagsforleb og er genoplivet SAM
sagsforleb til en senere lonkersel, hvor der ikke er indberettet til lonsystemet. Fx
lontjek pa en fremtidig lenzendring
Kunden er ikke involveret
Afbrudt Fejl-/dobbelt indsendt serviceanmodning. SAM afbryder HR

serviceanmodning med meddelelse til
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Status Anvendelse i SAM Mal-
gruppe
e HR/kunden
Afventer automatisk e Skal bruges internt i SAM ved indferelse af yderligere robotter SAM
sagsbehandling
Besked fra e En medarbejder har oprettet en serviceanmodning og en besked HR
medarbejder Bor ikke have kategori ‘SLS-SAM — kun for HR-administratorer’
Forkert ke valgt - Anvendes hvis serviceanmodning ikke skulle lande i SAMs ke fx en HR
afvist medarbejder
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