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1. Udlan i samme institution

Ved udlan til en afdeling i den samme institution registreres udlinet pa det nuvaerende ansattelsesfor-
hold. Samtidig tilfejes et ansxttelsesforhold 1 den nye afdeling, hvor det markeres, at medarbejderens er
indlant. Dermed fremgar medarbejderen af begge afdelinger. Hindteringen af de to ansattelsesfor-
hold athaenger af hvilken afdeling medarbejderen skal aflonnes fra.

1.1 Registrer udlianet pa det nuvaerende ansaxttelsesforhold

1) Naviger til Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger.

2) Klik pa ndr ansattelsesforhold, og fremsog medarbejderen.

3) Udtyld startdatoen for udlanet i sektionen Hvornar og hvorfor.

4) Vealg ansxttelseshandling der inkluderer udlan i feltet Hovordan skal ansattelsesforholdet andres?, og klik
Fortset.

5) Valg Jai feltet Udlant i sektionen Detaljer om anszttelse.

6) Angiv den modtagende institution i feltet Udlint #il.

7) Angiv start- og slutdato for udlanet, og klik Fortszaet.

8) Vealg Nej til Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Lon, medmindre lonnen samtidig andres i
Kompensation.

9) Klik Afsend.

10) Andringen er klar til godkendelse.

Hvis medarbejderen far lon fra den nye afdeling under udlanet, skal det udlinte anszttelsesforhold bade
markeres som udlint og oprettes i Fravaersmodulet med orlov uden lon. Se sarskilt vejledning til Re-
gistrering af fraver’.

1.2 Opret og registrer indlanet pa et nyt ansaettelsesforhold

Oprettelsen athenger af om medarbejderen skal have lon fra den nye, den nuvarende eller begge afde-
linger.

Tilfej ans®ettelsesforhold, hvis medarbejderen skal have lon fra den nye afdeling eller fra begge afde-
linger. Valg et ansattelsesflow der inkluderer felter til indlan og registrer indlanet.

Opret arbejdsrelation, hvis vedkommende skal vare lost tilknyttet og bibeholde lonnen fra det pri-
mere ansxttelsesforhold under udlinet. Registrer indlanet i felterne vedr. indlan.

Se vejledningen "Tilfo] ansattelsesforhold eller opret arbejdsrelation’.
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2. Udlan til en anden institution

Ved udlan til en anden institution registreres udlanet pa det nuvarende ansattelsesforhold. Samtidig til-
fojes et ansattelsesforhold i den nye institution, hvor det markeres at medarbejderens er indlant. Der-
med fremgir medarbejderen med et ansattelsesforhold i begge institutioner. Handteringen af de to
ansattelsesforhold afhenger af hvor medarbejderen aflonnes fra under udlinet.

1.1 Registrer udlanet pa det nuvarende ansazttelsesforhold
Marker udlanet pa det nuvaerende anszttelsesforhold.

1) Naviger til Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere under Hurtige handlinger.

2) Klik pd £ndr anszttelsesforhold, og fremsog medarbejderen.

3) Udfyld startdatoen for udlanet i sektionen Hvornar og hvorfor.

4) Vealg ansxttelseshandling der inkluderer udlan i feltet Hvordan skal ansattelsesforholdet andres?, og klik
Fortszet.

5) Valg Jai feltet Udlint i sektionen Detaljer om ansazttelse.

6) Angiv den modtagende institution i feltet Udlint #il.

7) Angiv start- og slutdato for udlanet, og klik Fortsaet.

8) Vealg Nej til Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Lon, medmindre lonnen samtidig aendres i
Kompensation.

9) Klik Afsend.

10) Andringen er klar til godkendelse.

Perioden fremgar af ansattelseshistorikken og indgar i rapportering. Fjern informationen, nar der fore-
tages andre @ndringer pa ansattelsesforholdet og efter udlansperioden er slut. Lav evt. en pamindelse
om at udldnet skal markeres afsluttet ved at fjerne informationen i felterne.

Hvis medarbejderen far lon fra den nye institution under udlanet, skal det udlante ansattelsesforhold
biade markeres som udlant og oprettes i Fravaersmodulet med orlov uden lon. Se sarskilt vejledning
til "Registrering af fraver’.

Hvis medarbejderen skal beholde lonnen fra den afgivende institution, skal ikke gores yderligere.

1.2 Opret og registrer indldnet pa et nyt ansattelsesforhold

Oprettelsen athenger af om medarbejderen skal have lon fra den nye, den nuvarende eller begge insti-
tutioiner.

Hyvis medarbejderen skal beholde lonnen fra den nuvarende institution:

1. Opret anszttelsesforhold som lgst tilknyttet, i den nye institution.
2. Udtyld felterne vedr. indlan pa ansattelsesforholdet.
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Se vejledningen til ansattelse af medarbejder

OBS: Medarbejderen vil blive oprettet med en ny it-konto i den nye institution.

Hvis medarbejderen skal have lon fra den indlante institution:
1. Opret ans=zttelsesforhold som medarbejder, i den nye institution.
2. Udfyld felterne vedr. indlan pa anszttelsesforholdet.
3. Udtyld Kompensation med lonnen.

Se vejledningen til ansattelse af medarbejder

OBS: Medarbejderen vil blive oprettet med en ny it-konto i den nye institution.

Rolle: HR-medarbejder
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3. Handtering af effekter

Ved udlan skal det afklares, hvordan medarbejderens eventuelle effekter handteres.

Den afgivende institution tager stilling til, om medarbejderen beholder sine effekter under udlanet eller
afleverer dem tilbage.

Se vejledningerne Bestilling, sagsbehandling og godkendelse af effekter og Behandling af returnerede
effekter for bestilling og afmelding af effekter.
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4. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp 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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