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1. Medarbejder oprettet med forkert ansaettelsesdato

Denne vejledning beskriver, hvordan en forkert answttelsesdato rettes. En ansattelsesdato kan ikke ef-
terfolgende rettes til en tidligere dato — arbejdsrelationen (og eventuelt den ventende ansatte) annulle-
res, og medarbejderen ansattes igen; en senere dato kan altid rettes til.

OBS: Har medarbejderen flere ansattelsesforhold, mé arbejdsrelationen IKKE annulleres — det an-
nullerer alle ansattelsesforhold. Annullér i stedet kun det ansattelsesforhold, der har forkert dato, og
tilfoj det pa ny.

Er vedkommende oprettet via integrationen fra Statens Rekrutteringslosning, er der ikke behov for at
rette anszttelsesdatoen dér — oplysningerne i rekrutteringslosningen afspejler alene status den dag,
data blev overfort til Statens HR. Hvis der rettes til en tidligere dato, hvor medarbejderen skal annulle-
res, kan startdatoen godt rettes i Statens Rekrutteringslosning, hvorefter data kan overfores igen.
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2. Konverteret medarbejder: Annuller
arbejdsrelationen

Er den ventende ansatte konverteret, skal bide ansxttelsen og fratreedelsesdatoen handteres.

Ved konverteringen dannes automatisk en fratraedelsesdato pa den ventende ansatte (dagen for starten
som medarbejder eller lost tilknyttet). For at @ndre ansattelsesdatoen — uanset retning — annulleres

medarbejderens ansaxttelse forst, og derefter fjernes fratreedelsesdatoen pa den ventende ansatte; ellers
rettes den nye ansattelsesdato ikke i SLS.

Folg processen i vejledningen Annuller arbejdsrelation eller ansxttelsesforhold for at annullere den
konverterede medarbejder/lost tilknyttede og tilbagetraekke fratradelsen af den ventende ansatte.

OBS: Processen for at annullere et ansattelsesforhold athenger af, om medarbejderen har faet lon, om
der er tastet perioder, og om vedkommende er leder.
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3. Ventende ansat: Rettelse til tidligere
ansaettelsesdato

En ventende ansat annulleres og oprettes pa ny.

Er den kommende medarbejder endnu ikke konverteret og godkendt, annulleres arbejdsrelationen for
den ventende ansatte direkte:

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, Ventende ansatte.

2) Find medarbejderen i listen — sog eventuelt pa navn.

3) Kiik pa de tre prikker og valg Annuller arbejdsrelation.

4) En anden HR-medarbejder med lokaladministratorrettigheder godkender annulleringen.

Start herefter forfra med anszttelsen (via CPR-validering eller Opret ventende ansat) med den korrekte
tidligere ansattelsesdato.
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4. \Ventende ansat: Rettelse til senere
ansaettelsesdato

En ventende ansats startdato kan redigeres frem i tid.

Er den kommende medarbejder endnu ikke konverteret og godkendt, kan ansattelsesdatoen redigeres
direkte:

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, Ventende ansatte.

2) Find medarbejderen i listen — sog eventuelt pa navn.

3) Kilik pa de tre prikker og valg Rediger ventende ansat.

4) Ret til den senere dato under Hvornar og hvorfor i feltet Hvorndr er den ventende ansattes startdato?.
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5. Medarbejder med flere ansaettelsesforhold

Kun det enkelte ansattelsesforhold annulleres og tilfajes pa ny.

Annullér det enkelte anszttelsesforhold med forkert dato — uanset om startdatoen skal ligge tidligere
eller senere — efter processen i vejledningen Annuller arbejdsrelation eller anszttelsesforhold, og tilfoj
derefter anszttelsesforholdet pa ny; se vejledningen Tilfej ansxttelsesforhold eller opret arbejdsrelation.
Yderligere anszttelsesforhold skal altid tastes pa ny i Statens HR, da integrationen fra Statens Rekrutte-
ringslesning kun kan oprette det forste ansattelsesforhold.

OBS: Institutioner pa Statens It: Processen for ny brugeroprettelse athanger af, om institutionen er pa
IGA- eller SIT ServiceNow-lesningen, og af hvornar endringen skal gzlde fra. Vejledningen Annuller
arbejdsrelation eller ansattelsesforhold har en oversigt over scenarierne for oprettelse af en it-konto pa

ny.
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6. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjzlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.

¢ Find mere information om Statens HR pa oes.dk.
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