Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Tilfoj ansattelsesforhold Vetsion: 06
1D: 6.2.3

Oprettelse af nyt ansaettelsesforhold

Nir man ansatter en medarbejder, oprettes en arbejdsrelation mellem medarbejderen og den juridiske enhed
(institutionen). Til arbejdsrelationen knyttes et ansattelsesforhold. En medarbejder kan dog bade have flere
arbejdsrelationer og anseattelsesforhold. Denne vejledning beskriver hvordan man tilfojer et ansxttelsesforhold
for en medarbejder, der allerede har et primaert anszttelsesforhold i institutionen. Oprettelse af et sekundaert
anszttelsesforhold gennemfores via Hurtige handlingen "Tilfej anszttelsesforhold’.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:
A. Tilfej anszttelsesforhold

B. Serviceanmodningen

A. Tilfej ansaettelsesforhold
1. G4 til Min arbejdsstyrke — Vis flere

2. Klik pa Tilfej ansaettelsesforhold

Mig Min arbej ke Ansa e y e Lenazndringer

Ny person

:-;' Ventende ansatte

Anszettelse

ey Annuller arbejdsrelation '.' Ansa detaljer @ Dokumentrecords Familie og kontakter i nedstilfaelde
/ Fratredelse Kontaktoplysninger ..4_;' Opret arbejdsrelation Personlige detaljer
..' Rediger arbejdsrelation é}i Tilfigj ansaettelsesforhold I.‘." EEE Dt S > STl

._ f Endr Ansattelsesforhold E /Endr arbejdstimer

3. Fremsog den medarbejder, der skal have tilfojet et ansattelsesforhold

Tilfe] anseettelsesforhold

Seg efter en person

Safremt der er behov for det kan der valges ’Avanceret sogning’ denne mulighed vises s snart markeren sattes i
sogefeltet.

4. Vezlg hvilke yderligere oplysninger der skal vare tilgengelige 1 relation til oprettelsen — Klik pa Fortszaet
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anwrRo @

Tilfgj ansaettelsesforhold Annuller

Bente Sigoto

Hvilke info vil du handtere?

vedligehold ledere ‘ ‘ Kompensation ‘ ‘ Kommentar til godkender

Sektion — Hvornar og hvorfor
5. Angiv om anszttelsesforholdet’s startdato
6. Angiv at anszttelsesforholdet er Permanent

Midlertidig anszttelsesforhold bruges ikke. Man kan ikke komme videre med oprettelsen, for der vaelges
Permanent.

7. Klik pa Fortsaet

= STATENS HR

Tilfgj ansaettelsesforhold
Lisette Normann

© Hvornar og hvorfor
*Hvorndr begynder anseettelsesforholdet? Vil anseettelsesforholdet vaere midlertidigt eller permanent?
24-09-2020 e Midlertidig
Pomanent
from—
Fortsaet
Anseaettelsesforhold

Sektion - Anszttelsesforhold

8. Udfyld oplysningerne i det tilfojede ansattelsesforhold
Som udgangspunkt kopieres oplysnignerne fra det eksisterende primare ansattelsesforhold. Dog ikke
for Stilling, Provetidsperode, Alternativt Sted, Alternativt Delregnskab, Alternativt Adm. Tjenestested
Lonnummer, Arbejdstid, Provetid, Bloker Integration, Alternativ Stillingsbetegnelse, Skatteoplysninger,
DICSO kode, Stillingsnummer og Opret Automatisk SR til SAM.

9. Klik pd Fortszet
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Tilfej anseettelsesforhold
Lisette Normann

© Ansasttelsesforhold

Ansattelsesforholdsnr,

*Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Lansystemberettiget

*Forretningsenhed

@konamistyrelsen

Primaort ansattelsesforhold

Bioker integration

Ressortoverfert

da-mm-yyyy

Oprindelig ansmttelsesdato

da-mn

Alternativ stilingsbetegnelse

HR-medarbejder

Vetsion: 06

Alt. administrativt tienestested

Beskaeftigelsesordning

*Synkroniser fra stiling
Skatteaplysninger

Hovedkort

“Job

Forskningsprofessor

*Afdeling

EP-aldelingX

Rapoorterinasforretninassted

Feltet ”Opret automatisk serviceanmodning til SAM/lon med *ja’

For yderligere hjalp til udfyldelse af de enkelte felter pa anszttelsesforholdet henvises til guiden hertil — (6.2.3)
Ansattelse af ny medarbejder.Sektion - Ledere

10. Verificer at den listede leder er korrekt.

11. Klik pa Fortsaet

Sektion - Kompensation
12. Tilfej kompensation ved at klikke pa Tilfej

I det folgende er en gennemgang af felter til kompensation, som normalvis udfyldes ved en anszttelse. Se ogsa
”Vejledning til felter i kompensation” for en detaljeret gennemgang af alle felter. Ved en answttelse kan det vare
relevant at udfylde flere felter end de, der gennemgds nedenfor.

Under Plan og Lenoplysninger findes lonelementer, som kan tildeles til medarbejderen.
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Tilfgj ansaettelsesforhold B Annuler

Bente Sigoto

®

) Hvornar og hvorfor

(2) Ansaettelsesforhold

(?) Vedligehold ledere

° Kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Anciennitetsdatoer, Lonoplysninger og Uvrige oplysninger.

Velges eksempelvis Basislon under Lonoplysninger, vises yderligere felter, som kan udfyldes.
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@ Kompensation

“Plan

Lanoplysninger
*Indstilling

. Basislgn
“Startdato

[01-11-23 fa

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

| dd-mm-yy t‘é |
Evt slutdato
| dd-mm-yy t"'é |

Procentreguleret

|Ja

*Arlig basislen 31. marts 2012

| 0,00

ved klik pa OK

Reguleringsprocent

| o

Indtast anden reguleringsprocent

| o

Arsvaerk (arbejdstidsbrak)

Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved ansaettelse)

Manedlig basislan - aktuelt niveau

| 0,00

Pensionsgivende

Hvis pct.reg. er JA autoudfyldes reg.pct, arsvaerk og manedlig lan

|Ja

Vis planinfo

Feriegivende

HR-medarbejder
Version: 06

0K

|Ja

Pensionsprocent til serlige aflennede (pkat 93)

Gruppeliv til szerlige aflannede (pkat 93)

&ndre pension til len {AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

Udfyld evt. gruppe og sats

Ved &ndring bibehold alle tidligere tilleeg

| Nej

Segment 1

Segment 2

Segment 3

Segment 4

Segment 5

Segment &

Bemerk at startdato for basislen er lig med startdatoen for ansattelsesforholdet (udfyldt pd sektion — Hvorfor og
hvornar). Hvis der eksempelvis skal vaere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet
’Ikrafttraedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

Under ”Qvrige oplysninger” findes felter til informationer til SAM om ansattelsesforhold, som ikke vedrorer

lonoplysninger eller anciennitetsdatoet.
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© Kompensation

OK

*Plan

| Bvrige oplysninger v |

“Indstilling Indstilling

}Jaeg en verdi ] v |

Indstiing
Aconfoudbetaling

Afregning af Serlige feriedage

Afregning af ferie

Andre indberetninger

Efterindiz=gt

Velg onskede elementer og udfyld relevante felter.

Sektion — Kommentarer til godkender
13. Tifej evt. kommentar til godkender

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse.

Tilfe] ansaettelsesforhold til Lisette Normann, 2001450 (2020-09-24) Reservér

Tilfej ansaettelsesforhold

Lisette Normann
Person Number 2001450
Effective 24-09-2020

BIP - AddAssignmentReport

Medarbejderdetaljer
Handling  Tilfej anseettelsesforhold
Handlingsarsag
Persontype  Medarbejder
Status for an: rholdet  Aktiv - L

Startdato  24-09-2020

Forventet slutdato  01-11-2022

Fremsogning af medarbejder efter godkendelse. Ndr man fremsoger en medarbejder, der har flere
anseattelsesforhold, forskellige steder i lgsningen, fx under Andr ansattelsesforhold, vil denne blive vist 2 gange.
Det nye ansattelsesforhold har -2 til sidst i anszttelsesforholdsnummeret.
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Zndr Ansaettelsesforhold

‘ Bente Sigoen ‘ Skjul filtre

mt segning Sorter efter | Standardsortering
FacetedSearchVOCriteri | Gem |
— MNavn

BS

G

Bente Sigoen
Fllre Nulstil | & Forretningstitel

. . Chefk lent
Udvid alle | Sigul alle elonsuien
Anszttelsesforholdsnr.

E2046788-2
Personnavn
Personsystemnr.
I—
o Type ansat
Medarbejder
HCMHD )

Status for ansaettelsesforhold

:|_| Aktiv - Lansystemberettiget

CPR-nr BS MNavn

I £ S

Forretningstitel

Fuldmaegtig
Ansattelsesforholdsnr.
Anszttelsesforholdsnr.

®

Personsystemnr.

Stillingsbetegnelse (Stillingskode) 2046788

Type ansat
] Nidarbelder
Status for anseettelsesforhold
Stilling Aktiv - Lansystemberettiget

B. Serviceanmodningen

Dette afsnit skal kun udferes, hvis man er kunde hos Statens Administration (SAM).

Nir oprettelsen er godkendt, oprettes der automatisk serviceanmodning til SAM i HR Sag, sa SAM kan
foretage deres lonsagsbehandling. Serviceanmodningen oprettes med status ”Afventer afsendelse” og sendes
forst til SAM nar longruppen er pifort.

1. Gaind i HR Sag og find den oprettede serviceanmodning.
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HR-medarbejder
Version: 06

support

HR-serviceanmodninger

HR-serviceanmodninger &

< ‘ Liste | Alle abne serviceanmodninger

Find

Vis w
= + Primart :
Status Referencenr. Titel Kontakinavn Kategorinavn
Afventer afs.. 0000320535 Reland Riben SLS-SAM - Kun for HR-a. ..

Handlinger ¥ ‘ ‘ Opret serviceanmodning
HR
* Procesnavn Ks Sidst opdateret den godkendelse
status

Ansatielse 03-07-2024 11:42 AM

2. Udfyld titel og vaelg kategori ’SLS-SAM — Kun HR Administratorer”

HR-serviceanmodninger 0000320535 x

Serviceanmodning - Detaljer

Titel Roland Riben Kategorinavn SLS-SAM — Kun for HR-adminisiratorer

Primart kontakinawn Rapporteretden  03-07-2024 11:41 AM

Sidst opdateret af MODST.INTEGRATION. UAT

Primer kontakts e-mail B0000@440es dk

Rediger serviceanmodning: 0000320535 : Opsummering

[=| Opsummering
=l * Titel ‘Rc\and Riben |

Meddelelser Primeert kontakinavn ‘ HR medarbejders OES | v |
Primzr kontakts e-mail B0000@440es.dk
Interaktionshistorik @
Status  Afventer afsendelse
Kantakier
* Kategori | SLS-SAM — Kun for HR-administratorer |-._

T Ka |§7 FMKHR | v
Altiviteter Tildelt til ‘ | - |

Linkede artikler

F Lasning
Relationer

o 4 Meddelelse
Revisionshistorik

Ingen data at vise

Tjek at informationen er korrekt og szt flueben i ”Afsend til SAM”.
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Sidst opdateret den  03-07-2024 11:42 AM

Handlinger ¥ +) Gem Gem og luk Annuller

* Procesnavn | Anszttelse ‘

* Lonnr. | 6608963837001 ‘

* Lengruppenr. | 114 ‘

* Ikrafitredelsesdato | 01-09-2024. Y ‘ /

* Erder upload_e’: | No ‘

Vedhzftninger (0) Ingen ==
Afsend til SAM []
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3. Klik Gem og luk.

Serviceanmodningen er nu sendt til SAM og ma ikke redigeres.
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