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Medarbejder oprettet med forkert ansættelsesdato 

Hvis en medarbejder eller en løst tilknyttet bliver oprettet med en forkert ansættelsesdato, er det ikke muligt 
efterfølgende at tilrette ansættelsesdatoen med en tidligere ansættelsesdato. Der er derfor nødvendigt at 
annullere arbejdsrelationen og evt. den ventende ansatte for derefter at ansætte medarbejderen igen. Der kan 
altid rettes til en senere ansættelsesdato.  

OBS: Hvis medarbejderen har flere ansættelsesforhold, skal du IKKE annullere arbejdsrelationen, da dette vil 
annullere alle ansættelsesforhold. Du skal i stedet annullere det enkelte ansættelsesforhold, som er blevet 
oprettet med forkert ansættelsesdato, og tilføje ansættelsesforholdet på ny.  

Hvis vedkommende er oprettet via integrationen fra Statens Rekrutteringsløsning, er der ikke behov for at 
’vende tilbage’ til rekrutteringsløsningen og rette ansættelsesdato der. Oplysninger i Rekrutteringsløsningen 
afspejler alene status den dag, data blev overført til Statens HR. Vejledningen indeholder følgende afsnit: 

A. Den ventende ansatte er konverteret til medarbejder – annuller medarbejderens arbejdsrelation .................. 1 

B. Ventende ansat - Rettelse til tidligere ansættelsesdato ............................................................................................ 1 

C. Ventende ansat - Rettelse til senere ansættelsesdato ............................................................................................... 2 

D. Hvis en medarbejder har flere ansættelsesforhold – rettelse til enten tidligere eller senere ansættelsesdato . 2 

E. Tilføj nyt ansættelsesforhold med korrekt ansættelsesdato .................................................................................... 3 

 

A. Den ventende ansatte er konverteret til medarbejder – annuller medarbejderens 
arbejdsrelation 

Når en ventende ansat konverteres til medarbejder/løst tilknyttet, dannes automatisk en fratrædelsesdato på 
den ventende ansatte. Denne fratrædelsesdato sættes til dagen inden vedkommende starter som medarbejder 
(employee) eller løst tilknyttet (contingent worker). For at kunne ændre ansættelsesdatoen (uanset om den skal 
være tidligere eller senere), vil man først være nødt til at annullere medarbejderens ansættelse, og herefter fjerne 
fratrædelsesdatoen på den ventende ansatte. Ellers vil den nye ansættelsesdato ikke blive rettet i SLS. 

Følg proces beskrevet i særskilt vejledning ’Annuller arbejdsrelation eller ansættelsesforhold for at:  
1. Annullere den konverterede medarbejder/løst tilknyttede.  
2. Tilbagetrække fratrædelsen af den ventende ansatte.  

Bemærk - Processen for at annullere et ansættelsesforhold er forskellig alt efter om medarbejderen har fået løn, 
om der er tastet perioder på vedkommende og om vedkommende er leder.  

B. Ventende ansat - Rettelse til tidligere ansættelsesdato 
Hvis den kommende medarbejder endnu ikke er konverteret og godkendt, men blot oprettet som ventende 
ansat, kan man gå direkte til annullering af arbejdsrelationen for den ventende ansatte.  

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, Ventende ansatte 
2. Find medarbejderen i listen. Søg evt. på navn 
3. Klik på de tre prikker og vælg Annuller arbejdsrelation.  
4. En anden HR-medarbejder (skal have lokaladministratorrettigheder) kan nu godkende, at arbejdsrelationen 

skal annulleres. 
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Herefter skal man starte helt forfra med ansættelsen (via CPR-validering eller Opret ventende ansat) og i den 
forbindelse benytte den korrekte tidligere ansættelsesdato. 

C. Ventende ansat - Rettelse til senere ansættelsesdato 
Hvis den kommende medarbejder endnu ikke er konverteret og godkendt, men blot oprettet som ventende 
ansat kan ansættelsesdatoen redigeres til en senere ansættelsesdato.  

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, Ventende ansatte 
2. Find medarbejderen i listen. Søg evt. på navn 
3. Klik på de tre prikker og vælg ‘Rediger ventende ansat’. 
4. Ret til den senere ansættelsesdato under Hvornår og hvorfor, Hvornår er den ventende ansattes startdato? 

 

 

D. Hvis en medarbejder har flere ansættelsesforhold – rettelse til enten tidligere eller 
senere ansættelsesdato 

Hvis medarbejderen har flere ansættelsesforhold, skal du IKKE annullere arbejdsrelationen, da dette vil 
annullere alle ansættelsesforhold. Du skal i stedet annullere det enkelte ansættelsesforhold, som er blevet 
oprettet med forkert ansættelsesdato, og tilføje ansættelsesforholdet på ny – uanset, om startdatoen skal ligge 
tidligere eller senere. 

Annuller ansættelsesforhold 

 Følg proces beskrevet i særskilt vejledning ’Annuller arbejdsrelation eller ansættelsesforhold’.  

Bemærk - Processen for at annullere et ansættelsesforhold er forskellig alt efter om medarbejderen har fået løn, 
om der er tastet perioder på vedkommende og om vedkommende er leder.  
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Tilføj nyt ansættelsesforhold med korrekt startdato 

Start forfra og tilføj ansættelsesforholdet på ny.  

 Institutioner på Statens It: 

 Af hensyn til den efterfølgende integrationen mellem Statens HR og modtagesystemerne skal felterne til 
brugernavn og mail være blanke.  

For institutioner på IGA annulleres den tildelte mail og brugernummer kort efter at ansættelsesforholdet er  
annulleret i Statens HR. Ved ansættelse på ny, dannes automatisk et nyt brugernavn og mail og velkomstbrevet 

 sendes på ny. Statens It tillader, at initialer genbruges.  

 Fr institutioner på ServiceNow skal SIT kontaktes, når der foretages en annullering af en ansættelse.  
 

  
 

E. Tilføj nyt ansættelsesforhold med korrekt ansættelsesdato 
Bemærk - uanset om ansættelsen er påbegyndt i Statens Rekrutterings Løsning eller ej, skal yderlige 
ansættelsesforhold tastes på ny, idet integrationen fra Statens Rekrutteringsløsning kun kan anvendes til at 
oprette medarbejderen i det første ansættelsesforhold.  

 For detaljeret vejledning se særskilt vejledning: ’Tilføj ansættelsesforhold og Opret arbejdsrelation’ 

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, Vis flere under Hurtig handlinger 

2. Klik på Tilføj ansættelsesforhold eller Opret arbejdsrelation 

Vælg ‘Tilføj ansæsættelsesforhold’, hvis du skal tilføje et ansættelsesforhold af den samme persontype – dvs. 
som medarbejder eller som løst tilknyttet. Vælg ‘Opret arbejdsrelation’, hvis du skal tilføje et ansættelsesforhold 
af en anden persontype – fx hvis en medarbejder skal have en ansættelse også som løst tilknyttet.  
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1. Fremsøg den medarbejder, der skal have tilføjet et ansættelsesforhold eller oprettet en arbejdsrelation 
og udfyld relevante felter. 

Institutioner på Statens It: 
 
Af hensyn til den efterfølgende integrationen mellem Statens HR og modtagesystemerne skal 
felterne til brugernavn og mail også være blanke. 
 
Statens It tillader, at initialer genbruges.  
 
Medarbejdere tildeles et B-nummer og løst tilknyttede tildeles et X-nummer.  
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