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Dette dokument indeholder de relevante sendringer i funktionalitet, som der er lavet i Statens HR i
forbindelse med den opdatering af Igsningen, der blev gennemfgrt d. 13. marts 2024.
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Adgang for ledere til for familie og ngdkontakter

Det har vaeret gnsket laeenge, at personalelederne selv kan tilga medarbejdernes registrerede ngdkontakter
under "Mit team”. Hidtil har det kun vaeret HR som kunne dette. Lederne kan kun se oplysningerne, de kan
ikke redigere i felterne eller oprette nye kontakter — dette er fortsat kun muligt for medarbejderne selv,
samt for HR.

God eftermiddag, Elisabeth52 Friis52
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Automatisk oprettelse af serviceanmodning ved andring i ansaettelsesforhold

Arbejdet med automatisk oprettelse og udfyldelse af serviceanmodninger er fortsat. Fremover vil der nu
0gsa automatisk blive oprettet en serviceanmodning ved a&ndringer i ansaettelsen, hvor der aendres, tilfgjes
eller slettes i kompensation.

’Administrer kompensation’ flyttes ind i 2endringsflows

Pa grund af den automatiske oprettelse af serviceanmodninger, er hurtighandlingen Administrer
kompensation fjernet. Administrer kompensation ligger nu indbygget i de flows, hvor det kan vaere relevant
at taste i kompensation, dvs. konverter ventende ansat, rediger ventende ansat og a&ndr
ansattelsesforhold.

Nyt felt under 'Ansattelsesforhold’

For at trigge den automatiske oprettelse af servicecanmodningen, er der tilfgjet et nyt obligatorisk felt pa
siden "Zndr ansezettelsesforhold” under punktet 'Anszettelsesforhold’. Det nye felt hedder "Opret
automatisk serviceanmodning til SAM/lgn” med valgmulighederne ja/ne;j.



Ja: Mar du ogsa =ndrer i Kompensation. Ny
semviceanm. opretes. MNej: Mar du ikke =ndrer

*Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Len Ei';jifﬂ'_ﬁtc' eller =ndrer komp.data jf. dislog med

[l Ingen brugeroprettelse hos Statens it

Situationer, hvor du skal vaelge ”Ja”

Valg ’ja’, nar du skal indberette, aendre eller slette i kompensation og SAM skal have besked.
Serviceanmodningen bliver dermed automatisk oprettet og udfyldt pa samme made som
serviceanmodningerne ggr ved en ny ansattelse. | kan fortsat selv bestemme, hvornar
serviceanmodningen sendes til SAM. For at den automatisk oprettede serviceanmodning kan sendes afsted,
er det fortsat ngdvendigt, at angive det korrekte procesnavn og krydse af i feltet ”“Afsend til SAM”. | skal
ogsa fortsat manuelt markere, om der er vedhaeftet et dokument.

Vaelg for eksempel ’ja’ til at der skal oprettes en serviceanmodning, nar aendringen vedrgrer Ignaendringer,
ferieafregning eller a&ndring af skattekort fra hovedkort til bikort eller omvendt.

Situationer hvor du skal vaelge ”"Nej”

Valg 'nej’, hvis du alene andrer pa informationer i felter under ‘detaljer om ansattelse’ og ikke skal
indberette eller @ndre noget i kompensation.

Der er integration mellem SHR og SLS pa relevante felter under 'detaljer om anszettelse’. Hvis du alene
2@ndrer i ‘detaljer om ansaettelse’, skal SAM derfor ikke involveres, og der skal ikke oprettes en
serviceanmodning.

Veelg ogsa 'nej’, hvis SAM har anmodet om en rettelse i kompensation vedrgrende en allerede indsendt
serviceanmodning. Nar rettelsen er foretaget, fortsaet dialogen med SAM pa den oprindelige
serviceanmodning. Sa kan SAM genoptage sagsbehandlingen.

Brug hjzlpeteksten pa feltet

Pa feltet ”Opret automatisk serviceanmodning til SAM/Ign” er indfgjet en hjzelpetekst, der hjeelper med at
huske, hvornar | skal svare 'ja’ og 'nej’.

| skal fortsat manuelt oprette serviceanmodninger vedr. Organisatoriske sendringer.

Behold startdatoen for eendringen som valgt under ’hvornar og hvorfor’

Den automatiske serviceanmodning bliver oprettet med startdatoen for eendringen af ansaettelsesforhold.
Startdatoen veelges under '"Hvornar og hvorfor’. Startdatoen vises pa alle elementer under Kompensation.
For at den automatiske serviceanmodning dannes korrekt, er det vigtigt, at der ikke sendres i startdatoen
pa kompensationsfeltet.

Hvis der er behov for at angive en anden ikrafttraedelsesdato, end startdatoen, skal feltet
"Ikrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra ovenstaende startdato ’ benyttes.



Du ma heller ikke andre eller slette kompensationsfelter, der ligger pa fremdaterede datoer. Hvis der er
behov for at &endre en startdato pa et fremtidigt kompensationselement, skal du starte forfra med at
@&ndre ansattelsesforholdet og under "hvornar og hvorfor’ indfgre den nye geeldende dato og indsende en
ny servicecanmodning om med a&ndringen.

Handtering af fejloprettede serviceanmodninger

Hvis du fejlagtigt har valgt “Ja” og ikke &endret i kompensationsfelterne, vil der blive oprettet en tom
serviceanmodning med status ’‘Afventer Afsendelse’. Serviceanmodningen vil ikke blive fjernet fra jeres
oversigt. | kan frasortere fejloprettede serviceanmodninger ved at sortere pa datoen for, hvornar
serviceanmodningen er oprettet og dermed se bort fra de fejloprettede.

Z&ndring af procesnavne for sagshandtering i SAM

Der er kommet en ny lov om anszettelsesbeviser, hvor det er et krav, at eendringer til ansaettelsen “hurtigst
muligt og senest pa den dato, hvor a&endringen treeder i kraft” skal meddeles skriftligt til medarbejderen. For
at efterleve en hurtigere sagsbehandling af de relevante sendringer i anseettelsen, er listen over
procesnavne, der vaelges i serviceanmodningerne, tilpasset:

Der bliver oprettet to nye procesnavne:

e ”"Ansattelsesandringer - nyt ansaettelsesbrev/sendringsbrev”
e ”Andre ansattelsesandringer — intet ansaettelsesbrev/aendringsbrev”’

Ansattelsesandringer - nyt ansaettelsesbrev/aendringsbrev anvendes ved vasentlige &endringer i
anseettelsesforholdet, der kraever, at medarbejderen skal have ny kontrakt, eendringsbrev eller lignende,
som skal dannes i Statens HR. Det kan for eksempel veere nyt anseettelsesforhold eller andre Ignaendringer.
Denne procestype har en Service-Level Agreement (SLA) pa 3 arbejdsdage. Lgnkgrselsdage er undtaget, sa
ved indsendelse af en bestilling pa lgnkgrselsdage pabegyndes SLA hverdagen efter Ignkgrslen.

Andre ansaettelsesandringer — intet ansaettelsesbrev/andringsbrev anvendes ved andringer, som ikke er
Ilpnrelaterede eller &endringer uvaesentlige for ansaettelsesforholdet, hvor medarbejdere ikke skal have en
ny kontrakt, @&ndringsbrev eller lignede. Det kan for eksempel veere aendring af skattekort, indbetaling til
ratepension, konteringsaendringer, kontingenter og sa videre og har en SLA pa 5 arbejdsdage inden
Ignkgrsel.

Procesnavnet ”Ansaettelsesaendringer” slettes, men vil stadig vaere gyldig pa eksisterende
serviceanmodninger.

Procesnavnet ”’Fejlhandtering — fejl forarsaget af SAM” slettes

SAM har andret i en intern proces for handtering af fejl. Procesnavnet 'Fejlhandtering — fejl forsaget af
SAM’ slettes fglgelig. £ndringen vil vaere med virkning fra d. 8.4.24.



CPR-modulet

Genanseattelse

Ved genansaettelser bliver felterne ‘fortrolighed’, skjul i SHR adressebog’ og ’initialer’ synlige ligesom pa en
almindelig anszettelse. Det vil altid vaere geeldende veerdi i feltet fra CPR modulet, der er styrende for, hvad
der overfgres til personen ved genansaettelsen. Dvs. hvis den tidligere ansattelse havde et flueben i
fortrolighed’, men der ved den nye anszettelse ikke er et flueben efter behandling i CPR, overskrives det
med en blank vaerdi og vice versa.

Derudover hentes oplysninger fra CPR-modulet ved alle ansaettelser, sadledes at en eventuel ny adresse vil
blive den primaere adresse.

Ved genansaettelser bliver eksisterende e-mail registreret pa personen nu ogsa fjernet automatisk. Det
betyder, at data vil blive overfgrt til Statens IT, nar ansaettelsen godkendes, ligesom ved en almindelig
ansaettelse. Det er derfor ikke laengere ngdvendigt at skrive til supporten inden en genanszettelse og fa
slettet e-mail fra tidligere ansaettelse.

Skabeloner

Lokationen hentes ind i ansaettelsesbreve per den dato brevet traekkes

Vi har tidligere oplevet problemer med lokationen i skabelonerne, hvis lokationen andres i Igbet af en
medarbejders ansattelse. Det har hidtil nemlig veeret sddan, at den lokation, som blev hentet ind i
ansaettelsesbrevene, var den, som var tilknyttet medarbejderens ansattelsesforhold per dags dato — altsa
den dato man traekker brevet.

Fremadrettet er dette andret, sa den lokation, som hentes ind i ansaettelsesbrevene, er den, der er
tilknyttet ansaettelsesforholder per den dato, man traekker brevet pa — altsa typisk anszettelsesdatoen.

Kompensation

Afregning af ferie

Under elementet afregning af ferie tilfgjes talkoden '5011’ pa felterne under afregning sidste ar. Det vil
medfgre, at det bliver mere tydeligt i godkendelsesbilledet, hvilket ar de forskellige ferieafregninger
tilhgrer.

Bedre brugergraenseflade

Z&ndr anseettelsesforhold
Bedre brugergraenseflade er iveerksat med det formal at ggre Statens HR mere brugervenlig. £ndringerne
er gennemfgrt i et samarbejde med brugergruppen.

Zndret funktionalitet



| Hvornar og hvorfor under £ndr ansaettelsesforhold opsaettes valglisten i “"Hvordan aendrer du
ansaettelsesforholdet?” til at indeholde de ti valg:

e Administrer kompensation
e Fastansaettelse

e Forlaengelse

o Rediger aremalsansazettelse
e Stillingseendring

e Udlan

e /Endr ansattelsesforhold

e /ndr anszettelsesomrade
e /Endr pensionsoplysninger
e /Endr stillingsbetegnelse

@ Hvornér og hvorfor

*Hvomar starter ansaettelsesforholdsandringen? *Hvordan sendrer du ansattelsesforholdet?
21-02-2024 Y Administrer kempensatio

Handling

=1 Administrer kompensation

Fastansesttelse

Forl=ngelse

Rediger dremilsansatislse

Stillingsa=ndring

Valg i feltet “Hvordan andrer du ansaettelsesforholdet?” styrer efterfglgende skaermbilledet under
” Ansaettelsesforhold” og pavirker hvilke felter, der kommer frem, saledes at felter, som ikke er relevante,
ikke vises.

Hvis der fx vaelges “Forlaengelse” vil skeermbilledet kun indeholde felterne “"Forventet slutdato” og ”*Opret
automatisk serviceanmodning til SAM/Lgn”



(1) Hvornar og hvorfor

@ Ansettelsesforhold

Forventet slutdato *Opret automatisk serviceanmodning til SAM,/Len

dd-mm-pyyy Y

Fortsat

Alle felter er fortsat synlige ved "Z&ndr ansattelsesforhold ".
Valget "Administrer kompensation” er opsat med faerrest mulige steps og felter.
Hjaelpetekst

Med hjalpetekst menes en tekst med information om feltet, som kommer frem, nar der klikkes pa feltet.
Der seaettes hjelpetekst pa feltet “Hvordan aendrer du anszettelsesforholdet?” med information om feltets
funktion.

Guided journey

Konverter ventende ansat, Tilfgj ventende ansat, Rediger ventende ansat, £ndr
anseettelsesforhold og Fratraedelse.

”Guided journeys” er en ny funktionalitet, der giver mulighed for at finde malrettet vejledning direkte i
udvalgte skeermbilleder i Statens HR. Ved tryk pa knappen ”“Vejled mig” i de enkelte skaermbilleder abner en
valgliste med forskellig slags vejledning, der passer til den proces der er startet. Det kan fx vaere direkte link
til en pdf- eller videovejledning, eller tekst der beskriver funktioner i felter i skeermbilledet.

Ny funktionalitet

@ Hvomir og hvorfor

@ Ans=t uden CPR nr
*Hvomar er den ventende ansattes startdato? *Hwvordan tilfajer man den ventende ansatte? .
e S3dan ans=tter du en medarbejder
[ 01-03-2024 te] [ Anseetielse |
* Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfgjer du en ventende ansat?
‘ Vzelg en verdi | | Veelg en veerdi |

*Foresldet type ansat

‘ Valg en verdi |

Fortsaet

Til en begyndelse opsaettes Guided journeys i flere steps under Konverter ventende ansat, Tilfgj ventende
ansat, Rediger ventende ansat, Z£ndr ansaettelsesforhold, Opret arbejdsrelation og Fratraedelse. Pa sigt vil
flere skaermbilleder udvides med malrettet vejledning, hvor det er muligt.
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@vrige eendringer

Afgreenset sggning ved valg af overordnet stilling

Nar en lokal administrator fremadrettet skal oprette eller redigere en stilling, vil de i feltet “Overordnet
stilling” kun have mulighed for at vaelge stillinger, der tilhgrer samme institution, som stillingen der
oprettes eller redigeres i tilhgrer. Hidtil har det veeret muligt at fremsgge stillinger pa tvaers af alle
institutioner.

Adgang til afdelinger med fremtidig startdato
Nar en ny afdeling oprettes og er placeret i organisationstraeet, vil den fremover ogsa kunne fremsgges
selvom startdatoen for afdelingen ligger efter dags dato. Hidtil har afdelingen ikke kunne fremsgges fgr
startdatoen indtraef, selvom den var feerdigoprettet.

Eksempel: Ny afdeling oprettes med startdato 15-04, og dags dato er 01-04. Hvis afdelingen fx var oprettet
med forkert navn, ville lokal administrator ikke kunne fremsgge den og tilrette denne fgr 15-04. Nu vil der
vaere adgang til at fremsgge afdelingen, lige sa snart den er placeret i organisationstraeet.






