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Forlaeng, fastansaet eller fratraed tidsbegraenset medarbejder

Nir datoen forventet slutdato nermer sig er det vigtigt, at der tages stilling til, hvad der skal ske med
medarbejderen.

Forventet slutdato overfores straks til feltet fratreedelse i SLS, sa der altid kan beregnes lonudgift frem i tid. To
dage inden forventet slutdato indtraffer, vil Statens HR automatisk igangsatte en fratreedelsesproces, hvor
medarbejderen fir overfort forventet slutdato til fratreedelsesdato. P4 fratraedelsesdatoen effektueres fratredelsen
med integration mod SIT, Campus og Navision, sa medarbejderen fratrades 1 alle systemer. I SLS sker en
tratreedelse (med afgangsirsag 10) og luk 1 lon pa selve fratradelsesdatoen.

Institutionerne opfordres til at have en proces for at monitorere, om der er medarbejdere, der naermer sig en
forventet slutdato og sikre, at der sker en opfelgning pd de tidsbegransede ansatte. Under fanen Rapporter og
ikonet Medarbejderdata kan rapporterne Medarbejdere med forventet slutdato (seneste periode) og Medarbejder
med forventet slutdato (alle perioder) anvendes til denne opfelgning.

I folgende afsnit gennemgas, hvordan tidsbegraensede medarbejdere handteres:

A.  Forleng tidsbegr@nset Medarbejder. .. ..o saees 1
B. Fastansat tidsbegraenset Medarbejder ... .. saes 1
C. Fratrad tidsbegraenset medarbejder pa forventet SIUtAAtO .....coveuieurierricinieinieneree e eaeneaes 2
D. Fratred tidsbegranset medarbejder for forventet SIUtdAto .......cocuvicuviciniciniciniciniccc e 3
E. Andr forventet slutdato efter forventet slutdato er overfort til fratraedelse.........coocuncivicnicinicnicnicniciiennes 3
F.  Zndr forventet slutdato efter fratreedelsen er effektueret......coviiviiiiiciniciiiciiccccccce e 4
G. Om datofelter, forventet slutdato og fratraedelsesdato 1 Statens HR....o.ooeeeveeeiniicinicinicnicnenececneceereeennes 4

Las ogsa ‘Automatisering af forventet slutdato for tidsbegraensede ansatte’ for en dybere forstielse af feltet
‘Torventet slutdato’. Dokumentet ligger under vejledninger til Statens HR.

A. Forlaeng tidsbegraenset medarbejder
Hvis medarbejderen skal forlenges:

‘Forventet slutdato’ skal opdateres pé ansattelsesforholdet. Hvis du opdaterer pr. en ny dato, vil historikken
kunne ses. Den ®ndrede forventet slutdato integreres efter godkendelse til SLS.

Andringen pa Forventet slutdato skal foretages pa gzldende periode og alle fremtidige perioder. Det er den sidst
gxldende periodes vardi i Forventet slutdato, der integreres til SLS.

Denne @ndring skal foretages #dligere end to dage inden forventet slutdato indtreffer, da der ellers bliver igangsat
en fratraedelse.

B. Fastansat tidsbegranset medarbejder

Hvis medarbejderen skal fastansettes:
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‘Forventet slutdato’ skal fjernes pa anszttelsesforholdet. Hvis du opdaterer/fjerner pr. en ny dato vil historikken
i Statens HR kunne ses. Vardien (dvs. det tomme felt) integreres efter godkendelse til SLS, hvilket medforer, at
fratreedelsen fjernes fra SLS.

Andringen pa Forventet slutdato skal foretages pa gzldende periode og alle fremtidige perioder. Det er den sidst
gxldende periodes vardi i Forventet slutdato, der integteres til SLS.

Denne @ndring skal foretages #dligere end to dage inden forventet slutdato indtreffer, da der ellers bliver igangsat
en fratredelse.

Fastans=ttelse - fjerne ‘Forventet slutdato’
Vejledning:

Klik pd Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

Klik pa £Andr ansxttelsesdetaljer

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik pa medarbejderens navn i segeresultaterne

Vzlg en relevant startdato for ndringen. Klik pa Fortszet

Sektion — Anszttelsesforhold: Fjern datoen i Forventet slutdato*. Klik pa Fortsaet

SR e

e Ansaettelsesforhold

Ansazttelsesforholdsnr
E2029482

*Status for ansasttelsesforhold

| Aktiv - Lansystemberettiget |

Persontype

| Medarbejder |

Primaert anszattelsesforhold

E |

Forventet slutdato

| dd-mm-yyyy fe ‘

7. Tilfej evt. en kommentar til godkenderen
8. Kiik pa Afsend. Andringen er nu klar til godkendelse

Nir feltet "Forventet slutdato’ fir fjernet datoen, vil integration fjerne den fratradelsesdato, der er sat i SLS samt
afgangsarsagen.

C. Fratraed tidsbegraenset medarbejder pa forventet slutdato

Hyvis fratreedelsesdatoen et den samme som den forventede slutdato, dvs. at den korrekte dato allerede star i SLS
og SHR, s vil lesningen automatisk gennemfore en fratredelsesproces.

g
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Dette er standardfunktionaliteten, som er indbygget i losningen. Den betyder, at man ved oprettelsen af en
tidsbegranset medarbejder kan registrere en forventet slutdato og hvis der ikke tilstoder @ndringer pa
ansattelsen i forhold til slutdato, sa vil lesningen automatisk sikre, at medarbejderen fratraedes korrekt i alle
systemer inkl. nedlukning i lon.

=> Se mere i vejledningen ‘Fratred medarbejder’.

D. Fratraed tidsbegraenset medarbejder for forventet slutdato

Hyvis en tidsbegranset ansat skal fratreede for forventet slutdato indtraffer, skal der foretages en normal
fratredelse i SHR. Fratredelsesdatoen der registreres i Statens HR integreres straks til SLS. En
fratreedelsesregistrering 1 SHR vil altid overstyre en forventet slutdato.

Det er vigtigt, at en fratraedelse altid sker igennem Statens HR og ikke direkte i SLS. Ved altid at
fratrede igennem Statens HR undgar man diskrepans imellem de to systemer.

=> Folg vejledningen ‘Fratrad medarbejder’.

E. ZEndr forventet slutdato efter forventet slutdato er overfort til fratraeedelse

Hyvis forventet slutdato skal @ndres efter at forventet slutdato er overfort til fratreedelse i Statens HR (dvs. inden for
de 2 dage inden forventet slutdato indtreffer og for fratredelsen er effektueret), er man nodsaget til at
tilbagetrakke fratreedelsen og herefter registrere en ny forventet slutdato pa anszttelsen.

1. Tilbagefor fratradelsen

=>» Folg vejledningen ‘ Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut anszttelse, 2ndring af fratredelsesdato’.
Vejledningen beskriver hvordan du sikrer, at du valger det rigtige ansattelsesforhold.

Registrer derefter en ny ‘Forventet slutdato’:

2. Klik pa Min arbejdsstyrke

Klik pa Andr ansxttelsesdetaljer

Fremsog medarbejderen, som skal forlenges

Klik pa medarbejderens navn i segeresultaterne

Velg en relevant startdato for endringen. Klik pa Fortsaet

Sektion — Anszttelsesforhold: opdater datoen i Forventet slutdato*. Klik pa Fortsaet

A Al

© ~nsettelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr.
E1042533

*Status for anseettelsesforhold
Aktiv - Lansystemberettiget
Persontype

Medarbejder

Primzrt ansaettelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

31-03-2021

P

*stilling

Fuldmzatia Rekrutterina
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8. Tilfoj evt. en kommentar til godkenderen
9. Klik pd Afsend. Andringen er nu klar til godkendelse

Feltet "Forventet slutdato’ slar automatisk igennem til SLS via integrationen, sa medarbejderen igen fir en
fratreedelsesdato i SLS.

Hindter it-adgange:

e Kunder ved Statens IT péd Service Now integrationen — kontakt SIT og bed om at brugeren ikke lukkes.
e Kunder ved Statens IT pd IGA — nar fratredelsen er tilbagetrukket, slir dette igennem hos SIT.

F. ZAndr forventet slutdato efter fratraedelsen er effektueret

Hyvis slutdatoen skal @ndres efter fratreedelsen er effektueret, skal medarbejderen genansattes.

= Se vejledning til Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut answttelse, ndring af fratredelsesdato’

G. Om datofelter, forventet slutdato og fratraedelsesdato i Statens HR

Det foretrekkes at anvende feltet Forventet slutdato til tidsbegransede ansatte, fremfor at anvende
Fratredelsesdatoen meget langt frem i tiden. Det skyldes, at den daglige administration og @ndringer for en
ansattelse foretages langt nemmere med feltet Forventet slutdato end med feltet Fratraedelsesdato.

Ved en fratreedelsesproces (dvs. nar der er en dato 1 feltet "Fratreedelse’) igangszattes flere aktiviteter, som der bor
vaere opmearksomhed pa 1 forhold til den videre administration af medarbejderen. Feltet *forventet slutdato” har
integration til SLS, men ikke integrationer til yderligere modtagersystemer. Anvendelsen af forventet slutdato,
som kan zndres lobende, giver derfor god mening i forhold til tidsbegrensede ansatte, fremfor at igangsztte en
fratreedelsesproces mange maneder for datoen indtraeffer.

Aktiviteter der igangsettes ved en fratraedelsesproces:
e TPratreedelsesdatoen vil generere en periode pé alle underordnede, hvis det er en leder, der fratraedes, hvilket
vil gore det administrativt tungt for HR at lave ndringer pé disse.

Hyvis man har anvendt Forventet slutdato, og der ikke er yderligere aendringer, sd vil losningen to dage inden
forventet slutdato indtraffer automatisk overfore Forventet slutdato til Fratreedelsesdato og igangsette en
fratreedelse i SHR og dermed ogsa en fratradelsesproces med integration mod SIT, Campus og Navision, s
medarbejderen fratraedes i alle systemer.

Datofelter og deres integrationer i Statens HR:

Felt Placering Besktrivelse

Ansaettelsesdato | Arbejdsrelation | Den dato hvor medarbejderen er blevet ansat i institutionen.
Datoen benyttes i integrationerne til fagsystemerne.

Fratraedelsesdato | Arbejdsrelation | Datoen kommer pa hvis der gennemfores en egentlig
fratreedelsesproces i Statens HR, dvs. hvis man vealger
hurtighandlingen ‘Fratredelse’ og gennemforer en fratreedelse

Forventet Ansattelsesfor | Datoen kommer pa i forbindelse med ansezttelsen af en tidsbegraenset

slutdato hold ansat, eller den tilfojes/opdateres senere. Datoen integreres til SLS,
hvor den registreres som en fratradelsesdato med afgangsarsag 10. To
dage inden forventet slutdato indtraffer, vil losningen overfore
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Gxldende Ansattelsesfor

slutdato hold

Gzldende Anszttelsesfor

startdato hold
Eksempel:

HR-medarbejder
Version: 02

forventet slutdato til fratradelsesdato og gennemfore en fratradelse i
Statens HR og igangsatte en fratreedelsesproces, hvorved datoen
overfores som fratradelsesdato til SIT, Campus og Navision, sa
medarbejderen fratredes i alle systemer.

Hvis der er en fremdateret @endring pa medarbejderen, vil det skabe en
periode pd dennes anszttelse. Perioden kan ogsa dannes indirekte fx
hvis en leder fratreeder. Den ‘gxldende slutdato” omhandler, den
aktuelle periodes slutdato.**

Datoen fortaller, hvilken startdato den aktuelle periode har **

* Fx vil en fratraedelsesdato pa en leder sld igennem pé dennes underordnede sdledes, at det dannes ‘perioder’ pd
deres anszttelser, hvor lederens fratradelsesdato bliver til periodens ‘gzldende slutdato’.

**Hvis man fx har lavet en datostyret @ndring fra d. 1-1-2020 og en anden datostyret andring fra d. 1-4-2020.,
og man seger personens ansattelsesforhold frem pr. d. 15-3-2020, sd vil der st4, at den gaeldende startdato er d.
1-1-2020 og den gxeldende slutdato er d. 31-3-2020, mens der ligger en fremtidig periode med galdende startdato

1-4-2020.
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