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1. Opret og rediger stilling

Denne vejledning vedrerer brugen af stillinger 1 Statens HR, og hvordan de oprettes og vedligeholdes.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2. Introduktion til stillinger i Statens HR

Stillinger danner ledelseshierarkiet og samler falles stamdata.

2.1 Hvad er en stilling?
Stillinger 1 Statens HR danner ledelseshierarkiet og samler ens stamdata om en specifik funktion eller
gruppe pa tvers af de ansettelsesforhold, der er placeret i stillingen.

OBS: En stilling i Statens HR er ikke det samme som en stillingsbetegnelse (fx kontorfuldmeagtig — 1
SLS kendt som stillingskode/STIKO). Tenk pa stillingen som en beskrivelse af, hvor og hvordan ved-
kommende er ansat (fx medarbejder i Sekretariatet), og stillingsbetegnelsen som en beskrivelse af, hvad
vedkommende arbejder med.

Alle medarbejdere skal sidde i en stilling, og flere personer kan dele samme stilling — dog ikke lederstil-
linger: Ledere har altid deres egen stilling, fordi stillingerne tilsammen danner ledelseshierarkiet. Som
minimum deler medarbejdere 1 en stilling stamdata om afdelingen; stillinger kan desuden opsattes, si
ovrige stamdata praudfyldes pa Detaljer om ansaxttelsen og sparer HR-medarbejderen for klik.

2.2 Hvem opretter og godkender stillinger?

Lokal administrator opretter nye stillinger og retter eller nedlaegger eksisterende for institutionen. En
stilling tilknyttes en institution og indplaceres i institutionens stillingshierarki, hvor stillinger kan opret-
tes, flyttes og inaktiveres.

/Endringer i stillinger godkendes automatisk og kraver ikke godkendelse af en anden lokal administra-
tor eller HR-medarbejder — medmindre @ndringen vedrorer en stilling i en anden institution end op-
retterens egen (fx i et koncern-HR): Sa sendes den til godkendelse hos en global administrator 1 (Jkono-
mistyrelsen.

2.3 Hvordan dannes stillingshierarkiet?

Hver medarbejder placeres i en stilling, og hver stilling 1 en afdeling — siadan knyttes alle ansattelses-
forhold til institutionens organisationsstruktur. Hver stilling refererer til en overordnet stilling, og det
danner hierarkiet: Indehaveren af en stilling bliver automatisk leder for alle ansattelser i de stillinger,
der refererer til den.

2.4 Hvilke data synkroniseres automatisk til anszttelsesforholdet?
Synkronisering betyder, at stamdata, der @ndres pa en stilling, overskriver det, der er tastet pa ansattel-
sesforholdet for alle medarbejdere i stillingen.

Folgende synkroniseres automatisk:

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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e Indehaveren af den overordnede stilling — alle anszttelsesforhold tildeles automatisk lederen
1 den overordnede stilling.

e Lokation — alle anszttelsesforhold autoudfyldes med lokationen, der er registreret pa stillingen.
Hyvis ikke der er angivet en lokation pa stillingen, vil ansattelsesforholdet autoudfyldes med lo-
kationen fra afdelingen.

e Provetid — for stillingseendringer gennemfort for den 30.11.2025 blev provetid synkroniseret.
Fra 01.12.2025 synkroniseres provetid ikke leengere automatisk ved stillingsendringer til eksiste-
rende ansattelsesforhold 1 stillingen. Provetid kan stadig praeudfyldes pa answttelsen. Endringer
tilbage 1 tid for datoen synkroniserer dog fortsat provetid automatisk.

OBS: Synkroniseringen kan inaktiveres ved oprettelse af et ansattelsesforhold i feltet Synkroniser fra
stilling. Det anbefales IKKE — uden synkronisering holdes data ikke automatisk ajour, og fx lederen
skal vedligeholdes manuelt pa hver enkelt ansattelse ved lederskift.

2.5 Hvilke data kan preudtyldes pa ansattelsesforholdet?

Alle ovrige felter pa stillingen preeudfylder verdier pa ansxttelsesforholdet og sparer klik. Udfyld infor-
mationen pa stillingen, hvis storsteparten af de medarbejdere, der ansattes i stillingen, skal have vear-
dien.

Hyvis felter, der anvendes til at preeudfylde information, endres pa stillingen, sker ikke synkronisering til
anszttelsesforhold - fx far nuvarende indehavere ikke automatisk ny stillingsbetegnelse, hvis stillingsbe-
tegnelsen pa stillingen @ndres.

Skal en anszttelse have en anden vardi end praudfyldt pa stillingen, fravalges informationen i den pop
op-boks, der vises, nar ansattelsesforholdet placeres i stillingen. Glemmes fravalget, kan vardien altid
andres pa ansattelsesforholdet bagefter.

Veardier fra ansxttelsesforholdet, der kan praudfyldes pa ansattelsesforholdet:

e Stillingsbetegnelse (stillingskode)

e Arbejdstid

e Forhandlingsberettiget organisation
e Aftalegrundlag

e Provetidsperiode

e Bevillingslonramme

2.6 Sofa eller stol? Design af stillinger
Stillinger til mange medarbejdere kaldes populart sofaer; stillinger til én medarbejder kaldes stole. An-
tallet af stillinger athanger af behovet:

e En stilling pr. leder: En leder skal altid have sin egen stol pga. ledelseshierarkiet.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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En stilling pr. lokation: Opret en sofa eller stilling pr. lokation, hvor afdelingens lokation ikke
er geldende for alle anszattelsesforhold 1 afdelingen.

OBS: Var opmazrksom pa at det administrative tjenestested - lonsystemets lokationskode -
hentes fra afdelingen. Ved flere lokationer og dermed flere stillinger i samme afdeling, udfyld
alternativt administrativt tjenestested pa ansaxttelsesforholdet. Dermed er sammenhang med
lokationen 1 Statens HR og Statens Lonsystem.

e Sofaer giver minimalt vedligehold: Opret en sofa (puljestilling) til alle medarbejdere i hver
afdeling — sa holdes antallet af stillinger pa et minimum. Felles vardier sxttes pa stillingen og
nedarves til ansxttelsesforholdet.

e Flere sofaer kan spare klik i ansattelsen: Har mange medarbejdere ens vardier, kan en stil-
ling pr. personalegruppe betale sig — fx én stilling til ingeniorer og én til kontorfuldmagtige i
samme afdeling, med hver deres forhandlingsberettigede organisation og aftalegrundlag. Der-
med kan flere vardier knyttes til stillingen og preudfyldes pa anszttelsesforholdet.

o Stillinger kan give styr pa normeringer: Ma der fx kun vare to studenter i en afdeling, fem
ansatte pa kontoret i Herning eller 20 ansatte i et givent kontor, oprettes en sofa med et maksi-
mum.

2.7 Flere ledere i samme afdeling

Der skal oprettes en stilling pr leder. Hvis en afdeling har flere ligestillede ledere, ma det efter bedste
evne opdeles, hvem der refererer til hvem — ogsa selvom de to ledere 1 praksis deler ansvar og opgaver
ligeligt.

Hyvis afdelingen midlertidigt har to ledere — for eksempel hvis en ny tiltreder for den hidtidige ophorer
- kan begge ledere anszttes 1 samme stilling. Statens HR vil dog altid regne den forst ansatte leder som
afdelingens leder. Den forst ansatte leder vil indga i godkendelsesflows og fremga af rapporter. Hvis
den nye leder har ledelsesansvaret, skal den forst ansatte leder flyttes til en medarbejderstilling 1 afdelin-
gen indtil denne fratreder. I dette tilfalde skal stillingen redigeres, og ”Overlap tilladt” skal sattes til
?ja”, eller FTE/Headcount skal udvides til 2.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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Stillingen oprettes under Arbejdsstyrkestrukturer.

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere og derefter Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger.
2) Klik pa Tilfej — billedet Ny stilling abnes.
3) Udtyld de relevante oplysninger i Grundleggende detaljer. Pakrevede felter er markeret; resten er

valgfri.

OBS: Feltet Overordnet stilling er kun teknisk valgfrit, fordi den overste stilling 1 hierarkiet (direkto-
rens) ikke kan henvise opad. For alle andre stillinger SKAL feltet udfyldes — stillingen kan ikke opret-

tes korrekt uden.

4) Udfyld valgfrie felter, hvis oplysningen galder for alle eller storsteparten af de ansatte i stillingen —
det sparer HR for klik 1 ansattelsen, og data uden for den automatiske synkronisering kan altid an-
dres pa det enkelte ansattelsesforhold senere.

5) Klik pa Afsend i overste hojre hjorne — stillingen er oprettet. Fortrydes oprettelsen, klikkes pa An-

nuller.

3.1 Feltbeskrivelser

Galdende startdato

Startdatoen for stillingen.

Anszttelsesforhold kan tidligst placeres i stillingen fra den
valgte dato — skal ansattelser placeres med tilbagevir-

kende kraft, angives en startdato tilbage i tid.

Status

Om stillingen er aktiv.

Der kan ikke placeres anszttelsesforhold i inaktive stillin-

ger.

Overordnet stilling

Den naste stilling i hierarkiet,

som stillingen refererer til.

Skal udfyldes, medmindre det er stillingen til organisatio-
nens overste leder. Medarbejdere i stillingen far automatisk
indehaveren af den overordnede stilling som personalele-
der. OBS: Sogningen i feltet er global pé tvars af alle insti-
tutioner — ver sikker pa, at den korrekte stilling vealges,

og indsnavr evt. med afdelingsnavnet.

Forretningsenhed* Den institution, stillingen op-
rettes i.

Navn* Stillingens navn. Angiv et sigende, men ikke for generisk navn, fx ”"Medar-
bejdere Policy analyse” eller ”Kontorchef Koncern Ser-
vice”. Navnet skal vaere unikt 1 institutionen.

Kode* En kode til stillingen (fx en for- | Koden skal vare unik i institutionen.

kortelse af navnet).

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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Afdeling* Den afdeling, stillingen placeres | Medarbejdere i stillingen placeres automatisk i afdelingen.
i
Stillingsbetegnelse* Stillingsbetegnelsen for stillin- Skal ansattelser med forskellige betegnelser placeres i stil-
gen. lingen, angives bindestreg (-) — den faktiske betegnelse
angives pa hvert ansattelsesforhold og overstyrer.
Lokation Den fysiske lokation, stillingen | Synkroniseres automatisk hver nat til ansattelsesforhold 1
er tilknyttet. stillingen. Autoudfyldes med afdelingens lokation.
Hvis en afdeling har flere lokationer, anbefales oprettet en
stilling pr. lokation.
Arbejdstid Foresliet arbejdstid for anset-
telser i stillingen.
Type Om stillingen er til én eller flere | Enkelt indehaver valges altid til lederstillinger. Delt og
ansattelser. puljestilling fungerer ens og valges til flere personer — an-
befaling: delte stillinger med loft/normering pa
headcount/4rsvark, puljestillinger uden loft.
Headcount Antal personet, det m4 placeres | Loft/normering, der viser, om det aftalte antal overskrides.
i stillingen. Kan std tom uden normering.
Arsvark Antal arsvaerk (FTE), der ma Som headcount — loft/normering pa arsvaerk. Kan sti
placeres i stillingen. tom.
Forhandlingsberettiget Liste over forhandlingsberetti- | Valges, hvis alle ansattelser i stillingen har samme organi-
organisation gede organisationer. sation.
Aftalegrundlag Liste over aftalegrundlag. Som forhandlingsberettiget organisation.
Starttid/sluttid Standard start- og sluttid for Kun relevant, hvis institutionen ikke har et tidsregistre-
anseattelser i stillingen. ringssystem og bruger modulet Fravar til sygdom og ferie.
Provetidsperiode Provetidsperiode for ansattel- Fra 01.12.2025 synkroniseres provetid ikke lengere auto-
ser i stillingen. matisk — nedatrves kun ved ansattelse; zendringer tilbage i
tid synkroniserer fortsat.
Overlapning tilladt Om normeringen pa Sexttes til ja, hvis der ikke arbejdes med normering,.
headcount/4rsverk ma over-
skrides.
Bevillingslonramme Bevillingslonramme for ansxt- | Integreres IKKE til SLS, men kan bruges til rapportering
telser i stillingen. og overblik i Statens HR.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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4. Nedlaeg en stilling

Stillingen inaktiveres, nar den ikke lengere skal bruges.

En stilling nedlagges ved at inaktivere den. Det kraever, at stillingen ikke har nuvarende eller fremtidige
indehavere — de overfores forst til andre stillinger.

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere og derefter Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger.
2) Sog stillingen frem — brug eventuelt Filtre — og klik pa navnet.

3) Klik pa Opdater og angiv datoen, nedlaeggelsen gzlder fra, i feltet Galdende dato.

4) Velg Inaktiv i feltet Szatus og klik pa Afsend — knappen Gem gemmer kun en kladde.

OBS: Er en ansat tildelt stillingen, vises en meddelelse, og stillingen kan ikke nedlaegges — flyt forst de
pagzldende medarbejdere.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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5. Opdateér eller ret en stilling

Opdater endrer stillingen til en ny version med en ny periode; Ret overskriver en periode.

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, Vis flere, Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger, sog stillingen frem
og klik pa navnet.
2) Klik pa Opdater eller Handlinger — Ret:

e Opdater xndrer stillingen til en ny version med datostyring (ikrafttreedelsesdato angives) — de
tidligere oplysninger kan stadig soges frem, indtil den nye @ndring gxlder.

¢ Ret retter i den eksisterende eller en tidligere periode — data overskrives, og den tidligere regi-
strering kan ikke fremsoges. Brug kun Ret, hvis data i perioden har staet forkert.

e Slet denne record sletter seneste periode, sa data fra perioden for bliver de aktuelle.

e Slet stilling sletter stillingen helt — vises kun for stillinger, der aldrig har haft indehavere, og
bruges hovedsageligt ved fejloprettelse.

3) Klik pa Afsend, nar oplysningerne er indtastet — eller Annuller for at fortryde. Se vejledningen
Datostyrede xndringer i Statens HR for logikken bag Opdater og Ret.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.



Vejledning til Statens HR Emne: Organisationsstyring Rolle: Lokal administrator
Version: 1

6. Arbejd i dynamisk visning af stillingshierarkiet

HCM-stillingshierarkiet viser og redigerer hele strukturen grafisk.

Funktionen HCM-stillingshierarki viser hele institutionens stillingsstruktur dynamisk. Herfra kan der
oprettes underordnede stillinger, duplikeres, slettes, redigeres flere stillinger samtidig og ses detaljer om
stillingsindehavere. Fordelen er bl.a., at flere 2ndringer med samme ikrafttredelsesdato kan gennemfo-
res 1 samme arbejdsproces — og @ndringerne godkendes automatisk.

o Trek-og-slip: Stillinger kan treekkes til en ny placering med markoren — det kraver, at Rediger
er valgt (med angivelse af, hvornar ®ndringen gxlder fra). Kan en stilling ikke trekkes, er Redi-
ger normalt ikke valgt.

e Visningen kan rykkes og zoomes — med Cttl + markoren eller plus/minus under kompasset i
overste venstre hjorne. Kompasset abner en lille menu, og en pil nederst i en stillingsboks ud-

folder underordnede stillinger. Zoom til kanten tilpasser det udfoldede hierarki til skeermen.

e Markeres en stilling, vises tre muligheder: Isoler (kun den valgte stilling kan redigeres), Bor (vi-
ser listen over stillingens indehavere) og Slet (kraver redigeringstilstand og ingen indehavere).

e Linket Vis Alle i overste venstre hjorne forer tilbage til HCM-stillingshierarkiet; Udfert forer
helt ud til startsiden.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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7. Rediger og opret en stilling direkte |
stillingshierarkiet

/Endringer i hierarkiet gennemgas og godkendes automatisk.

1) Navigér til Min arbejdsstyrke, Vis flere, Arbejdsstyrkestrukturer/Stillinger, og fremsog en stil-
ling.

Tip: Fremsog altid den overste stilling i institutionen (fx Direktor — navnet varierer pr. institution):
Fremsoges en stilling lengere nede, kan der kun arbejdes med stillinger under denne. Fra den overste
stilling er der adgang til hele hierarkiet.

2) Klik pa Handlinger og derefter HCM-stillingshierarki — det grafiske billede abnes med den
fremsogte stilling overst; pilen nederst 1 hver stillingsboks udfolder hierarkiet.

3) Klik pa Rediger og angiv Geldende dato (autoudfyldes med dags dato — kontrollér, at det er den
onskede ikrafttreedelsesdato) og eventuelt Handlingsarsag (Forfremmelse, Omorganisering eller
blank), og klik pa OK.

4) Den orange pil ud for stillingsnavnet abner menuen: Opret underordnet stilling (opretter en stil-
ling under den viste), Dupliker stilling (kopierer alle oplysninger undtagen navn og kode til en ny
stilling samme sted i hierarkiet), Se detaljer om indehaver (viser, hvem der er placeret i stillingen)
og Rediger stilling.

5) Vezlg Rediger stilling for at ndre oplysninger, fx FTE og headcount — @ndrede felter markeres
med en bld prik. Klik pa Gem og Luk.

OBS: I Rediger stilling kan Overordnet stilling ikke a2ndres — det sker pa siden Stillingsdetaljer eller
ved at trakke stillingen i hierarkiet, se afsnittet Ryk en stilling til en anden placering. Omradet Gyldige
lonklasser nederst i billedet benyttes ikke.

6) Klik pa Gennemga — skarmbilledet Gennemga HCM-stillingshierarki viser ndringerne (fortsat
markeret med bld prikker). Kontrollér den galdende dato i everste venstre hjorne.

7) Klik pa Afsend som endelig accept, bekraft advarslen med Ja, og klik pa OK — startsiden vises, og
endringerne godkendes automatisk. Skal noget @ndres, klikkes Tilbage; skal intet gennemfores,
klikkes Annuller.

OBS: Gem gemmer @ndringerne til senere og legger en underretning i arbejdslisten med linket Genop-
tag denne transaktion. Det anbefales dog normalt at afsende med det samme — gemte transaktioner
kan ikke genoptages, hvis der i mellemtiden sker andre @ndringer pa de samme stillinger 1 hierarkiet.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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8. Ryk en stilling til en anden placering i
stillingshierarkiet

Stillinger flyttes med treek-og-slip 1 redigeringstilstand.

1) Fremsog den overste stilling og ibn HCM-stillingshierarki via Handlinger, som beskrevet i for-
rige afsnit.

2) Klik pa Rediger, velg Geldende dato og eventuelt Handlingsarsag, og klik pa OK.

3) Markér stillingen og trak den til den nye placering — fx under den stilling, der skal vare ny over-
ordnet stilling. Billedet Rediger stilling abner med den @ndrede overordnede stilling markeret med
bla prik.

4) Klik pa Gem og Luk — den nye placering vises i hierarkiet med bla prik over den xndrede stilling.

5) Klik pa Gennemga, kontrollér den nye vaerdi for overordnet stilling, klik pa Afsend, bekraft med
Ja og OK — @ndringen godkendes automatisk.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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9. Slet en fejloprettet stilling i stillingshierarkiet

Stillinger uden indehavere kan slettes direkte.

En stilling uden stillingsindehavere kan slettes direkte 1 hierarkiet — sletningen autogodkendes ved af-
sendelse. Har stillingen indehavere (eller har den haft det), fjernes medarbejdernes tilknytning forst via
Ansattelsesdetaljer.

1) Fremsog stillingen og dbn den via HCM-stillingshierarki.

2) Vzlg den dato, hvor stillingen tradte 1 kraft.

3) Klik pa den orange pil for at abne menuen og valg Slet stilling — et lille rodt kryds over stillings-
navnet viser, at den slettes.

4) Klik pa Gennemgéa — navnet pa stillingen vises nederst, og et rodt tal overst til hojre txller antallet
af stillinger, der slettes.

5) Klik pa Afsend, bekraft med Ja og OK — transaktionen godkendes automatisk.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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10. Yderligere hjeelp

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

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

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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