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1. Fratreed medarbejder og afslut ansaettelsesforhold

Denne vejledning guider gennem processen for at fratreede en medarbejder 1 Statens HR eller afslutte et
ansattelsesforhold pa en medarbejder, som har flere ansattelsesforhold i Statens HR.
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2. Hvad indebaerer en fratreedelse?

Fratredelsesdato og forventet slutdato har hver sin rolle og integration.

Fratraedelsesdato: Den sidste dag, medarbejderen er tilknyttet arbejdspladsen (fx 31-12-2024) — sid-

ste dag i ansattelsesperioden, hvor vedkommende stadig er medarbejder. Datoen integrerer til SL.S-fra-
tredelse og til de ovrige modtagersystemer (SIT, Campus og Navision). Nar medarbejderen fratrades,

bliver vedkommende en tidligere medarbejder.

Forventet slutdato: Bruges til tidsbegrensede ansatte. Er feltet udfyldt, er det ikke nedvendigt at fore-
tage en fratredelse — losningen igangsatter automatisk en fratradelsesproces to dage for forventet
slutdato. Fratredelsen fir afgangsiarsag 10. Forventet slutdato integrerer til SLS-fratraedelse allerede ved
ansattelsen, s medarbejderen stir i SLS med fratredelsesdato, nir SAM/Lon beriger med londata, og
andres forventet slutdato i Statens HR, @ndres SLS tilsvarende. Skal afgangsarsagen vare en anden end
10, opdateres fratredelsen i Statens HR med den nye drsag pa fratraedelsesdatoen — SLS opdateres til-
svarende. Endring af afgangsarsag kan forst opdateres pa fratreedelsen, nir forventet slutdato er over-
fort til fratreedelse. Dette sker to dage for forventet slutdato.

Se vejledningen ”Automatisering af forventet slutdato for tidsbegrensede ansatte” for en uddybende
gennemgang af brug af forventet slutdato.

Fremtidige perioder: Eventuelle fremtidige perioder pa en medarbejder slettes ved fratraedelse.

Fravaersperioder: Har en fravarsperiode (fx barsel eller orlov) en senere slutdato end fratraedelsesda-
toen, afsluttes fravarsperioden automatisk i Statens HR og SLS med slutdato pa fratredelsesdatoen —
fx xndres en fravaersperiode med oprindelig slutdato 31. august til slutdato 30. juni, hvis medarbejderen
fratreedes 30. juni. Fremtidige fraversperioder slettes ved fratradelse.

Fratredelsesgodtgorelse: Godtgorelsen oprettes som kompensationselement og skal godkendes for
fratredelsen effektueres.

Hos SIT: Brugeradgang og roller fjernes automatisk efter fratredelsesdatoen; adgangen kan fjernes tid-
ligere, hvis det er relevant. En eventuel ADSL-forbindelse lukkes pa fratreedelsesdatoen — kontakt SIT
inden da, hvis der er aftalt en senere lukkedato.
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3. Fratraed en medarbejder

Fratredelsen registreres via hurtighandlingen Fratredelse.

OBS: Tidsbegrensede ansatte med en forventet slutdato kraver ingen fratreedelse — se afsnittet oven-
for.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa Fratraedelse.
2) TFremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne.

OBS: Der vises en advarsel i sektionen Hvornar og hvorfor om, at medarbejderen kan se sine fratrae-
delsesdetaljer, nar fratraedelsestypen er frivillig — en fratraedelse med afgangsarsag 10 er synlig for med-
arbejderen i egen profil; andre afgangsarsager er ikke.

Tip: Klik eventuelt Vis detaljer om anszttelsesforholdet for mere information om den anszttelse
der fratrades.

3) Udtyld Hvorndr er underretningsdatoen for fratradelse? — datoen, hvor HR fik besked om fratredelsen.

4) Udftyld Hvorndr treder fratredelsen i kraft? — sidste arbejdsdag, fx 31-12-2026.

5) Vealg i Hvad fratreder du?: Der er markeret 1 Alle ansattelsesforhold (standardvardien). Ved ét an-
settelsesforhold kan markeringen blive staende.

OBS: Ved afslutning af specifikt ansattelsesforhold ud af flere: se afsnit 4.

6) Vealg afgangsarsag i Hoorfor fratrader medarbejderen? — fx Alder, Bevillingsmangel eller Andet, uan-
sogt.

7) Klik pa Fortsat.

8) Under fratreedelsesinfo sektionen er Afsiut brugerens adgang i/ SHR — markeret med standardvzer-
dien Efter fratraedelse. Den kan andres til @jeblikkeligt, hvis nodvendigt.

OBS: Valget vedrorer alene adgangen til Statens HR. Er institutionen kunde hos SIT, kontaktes SIT
seerskilt, hvis brugeren ojeblikkeligt skal lukkes i flere systemer.

9) Kilik pa Fortszet, indtast eventuelt en kommentar i Kommentar til godkender, og klik pa Afsend — fra-
traedelsen sendes til godkendelse.

3.1 Fratraed en leder

Folg processen ovenfor. Ved fratredelse af en leder kan der komme en advarsel om, at underordnede
medarbejdere skal omtildeles — den henleder opmarksomheden pa, at der skal indszttes en ny leder 1
den stilling, lederen fratreder. Klik Fortsaet, nar advarslen er last.
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3.2 Pratredelse af en tjenestemand, som overgir til radighedslon

En tjenestemand med ret til radighedslon fratrades pa almindelig vis efter denne vejledning og oprettes
derefter som en ny ansattelse med et nyt lonregister — se det sarskilte afsnit 1 vejledningen Ansat ven-
tende medarbejder.
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4. Afslut ét ansaettelsesforhold pa medarbejdere med
flere ans.forhold

Kun det valgte ansattelsesforhold ophorer; de ovrige fortsatter.

En medarbejder har typisk én arbejdsrelation med ét ansattelsesforhold, men kan have flere anszttel-
sesforhold — og 1 nogle tilfzlde flere arbejdsrelationer. Logikken er den samme: Arbejdsrelationen er
overordnet, og nedlegges den, nedlaegges alle ansattelsesforhold under den. Se vejledningen ”Arbejds-
relation og ansattelsesforhold i en institution”. I tilfalde hvor kun ét specifikt ansattelsesforhold pa en
medarbejder med flere ansattelsesforhold skal afsluttes, skal nedenstaende vejledning anvendes.

OBS: Et ansattelsesforhold med fremtidige =ndringer/perioder kan ikke afsluttes direkte - fremtidige
endringer/perioder pa ansxttelsesforholdet skal slettes manuelt, for det kan afsluttes - ellers vises en
fejlmeddelelse

OBS: Et primart anszttelsesforhold kan ikke afsluttes direkte — et andet, ikke-primaert ansaxttelsesfor-
hold, skal forst gores primart for eller pa fratreedelsesdatoen, ellers vises en fejlmeddelelse.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa Fratradelse.

2) Fremsog medarbejderen og klik pa det ansaxttelsesforhold, der skal afsluttes — brug forretningstit-
len til at identificere det rette ansattelsesforhold.

3) Udtyld Hvorndr er underretningsdatoen for fratradelse? — datoen, hvor HR fik besked om fratredelsen.

4) Udftyld Hvorndr treder fratredelsen i kraft? — sidste arbejdsdag, fx 31-12-2026.

5) 1 Hvad fratreder du?: Her skal valges det specifikke answttelsesforhold, der skal afsluttes. Markerin-
gen star 1 Alle ansazttelsesforhold (standardvardien), men skal zndres til det specifikke anszttel-
sesforhold. Verificér eventuelt det valgte anszttelsesforhold via Vis detaljer om ansattelsesfor-
hold. Skermbilledet @ndrer sig ved klik pa det specifikke ansattelsesforhold, sa der star to felter
med “hvorfor fratreder”.

6) Feltet Hoorfor fratreder medarbejderen? er automatisk udfyldt med Afslut answttelsesforhold og skal
ikke @ndres.

7) 1 Hoorfor fratreder [navn]? Valges afgangsarsag - fx Alder, Bevillingsmangel eller Andet, uansogt.

8) Klik pa Fortsaet.

9) Under fratredelsesinfo sektionen er Afs/ut brugerens adgang ti/ SHR — markeret med standardveer-
dien Efter fratraedelse. Den kan xndres til @Qjeblikkeligt, hvis nedvendigt.

OBS: Valget vedrorer alene adgangen til Statens HR. Er institutionen kunde hos SIT, kontaktes SIT
serskilt, hvis brugeren ojeblikkeligt skal lukkes i flere systemer.

10) Klik pa Fortsat, indtast eventuelt en kommentar i Kommentar til godkender, og klik pa Afsend — det
valgte anszttelsesforhold fratraedes efter godkendelsen, og de ovrige fortswtter.
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5. Fratraedelsesgodtgarelse

Godtgorelsen oprettes som kompensationselement og godkendes for fratreedelsen.

OBS: Kompensationselementer skal altid godkendes FOR fratraedelsen godkendes — ellers annulleres
de og traeder ikke i kraft.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger, og klik pa ZEndr anszttel-
sesforhold.

2) Fremsog medarbejderen og klik pa navnet i sogeresultaterne

3) Anfor fratredelsesdatoen i Huvornar starter ansettelsesforholdsandringen? under Hvornar og hvorfor.

4) Vezlg handlingsflowet Kompensation i Hvordan skal ansettelsesforholdet @ndres? under Hvornar og
hvorfor og klik pd Fortsaet.

5) Vealg Ja i Opret automatisk serviceanmodning til SAM/ lon under Ansazttelsesforhold og klik pd Fortsaet.

6) Klik pa Fortsaet under Yderligere info om anszattelsesforhold.

7) Klik pa Tilfej under Kompensation.

8) Vzxlg Ovrige oplysninger under Plan og Engangslondele under Indstilling.

9) Udtyld de relevante felter, klik pa OK og derefter Afsend — andringen sendes til godkendelse, og
en serviceanmodning genereres til SAM.

OBS: Efter godkendelse far opretteren en notifikation, og serviceanmodningen sendes til SAM.
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6. 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.
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