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Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut ansaettelse, aandring af
fratraedelsesdato

Denne vejledning beskriver, hvordan institutionens HR-medarbejdere skal tilbagefore en fratreedelse eller 2ndre
en fratreedelsesdato. Det er muligt at tilbagefore eller 2ndre en fratradelse sa lenge fratradelsesdatoen ikke er
overskredet. Hvis fratreedelsesdatoen er overskredet og fratredelsen er effektueret, kan institutioner pa SIT ikke
tilbagetrakke en fratreedelse, men det er nodvendigt at foretage en genanszttelse.

Denne vejledning indeholder folgende afsnit:

A. Tilbagefor fratredelse, tilbagefor afslut ansattelsesforhold ... 1
B. It-adgange ved tilbageforsel inden fratreedelsesdatoen et overskredet ... .ueicricnicnicnecreereereereenn. 3
C. It-adgange ved tilbageforsel efter fratredelsesdatoen er OVErSKIEdert......ceeuieinieeirieeeniieineiereereereeeieeeeene 3
D. Andring af fremtidig fratt@delSESAALO......vuiviveiiieiiieieieiieeeeeeie et 4

A. Tilbagefor fratraedelse, tilbagefor afslut ansattelsesforhold
Tilbageforsel af en fratreedelse kan kun ske hvis fratreedelsesdato ikke er overskredet, idet it-adgange for kunder

pé Statens IT lukkes jf. afsnit C.

Hvis medarbejderen har flere ansattelsesforhold og du skal tilbagetrakke et afsluttet answttelsesforhold, gores
det pd samme made, hvor man fremsoger det specifikke afsluttede ansattelsesforhold, der skal tilbagefores.

Det er kun hvis, man har afsluttet ansxttelsesforholdet enkeltvis, at det kan tilbagefores. Hvis en medarbejder
med flere ansaxttelsesforhold er blevet fratrddt og alle anszttelsesforhold afsluttet herunder, sd kan de enkelte
ansattelsesforhold ikke tilbagefores enkeltvis.

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

2. Klik pd Fratradelse og sog medarbejderen frem.
(Kun for ikke SIT kunder: Hvis fratredelsesdatoen er overskredet, kan det vare nedvendigt at bruge
Avanceret Sggning. Her skal man nederst markere status ”’Inaktiv’’)

~ Status for anszettelsesforhold Ryd

[ Aktiv
v| Inaktiv

Herunder ses tilbageforsel af alle ansattelsesforhold.
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Se fratreedelse

SHCMT-983 Test

Hvornar og hvorfor

Hvorndr er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratraeder du?
01-06-2024 Fuldmaegtig
Hvornér traeder fratraedelsen i kraft?? Alle anszettelsesforhold | @konomistyrelsen
01-06-2024 "
Fuldmaegtig

Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

Fratreedelsesinfo

Afslut brugerens adgang til SHR
Efter fratraedelse

Vear opmerksom pa, at der standard er markering i ”Alle anszttelsesforhold”. Hvis det kun er et
anseattelsesforhold ud af eventuelle flere, hvor fratredelsen skal tilbagetrakkes, skal du valge det enkelte
ansettelsesforhold.

Hvis der kun er tale om tilbageforsel af et enkelt anszttelsesforhold vises det markeret siledes:

Se fratraaedelse

TKY Test

Hvornar og hvorfor

Hvornar er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvorfor fratreeder medarbejderen??

11-06-2024 Afslut ansaettelsesforhold

Hvorndr traeder fratreedelsen i kraft??
1-06-2024 *Hvorfor fratraeder TKY Test?

Hvad fratraeder du? Aarsag skal ikke registreres (10)

I Fuldmaegtig-2 I

Alle anszettelsesforhold | @konomistyrelsen
Fuldmaegtig
Fuldmaegtig-2

Vis detaljer om ansaettelsesforhold

3. Klik pa Tilbagefor fratreedelse og herefter Afsend.

Tilbagefer fratraedelse

SHCMT-983 Test

4. Herefter skal en kollega godkende, at personens fratreedelse tilbagetreekkes.
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B. It-adgange ved tilbageforsel inden fratraadelsesdatoen er overskredet

Statens HR: Hvis man tilbageforer en fratredelse, fjernes fratreedelsen (dato og afgangsarsag) i Statens HR og
den effektueres ikke ved SLS, Campus og Navision.

Vear opmerksom pa:

1. Da fratredelsen oprindelig blev registreret, blev alle fravaersperioder afsluttet pa fratraedelsesdatoen, og
de kommer ikke tilbage ved en tilbageforsel af fratreedelsen. Derfor vaer opmarksom pa at fravaer som
evt. er afsluttet pd den oprindelige fratraedelsesdato, efterfolgende manuelt skal rettes til.

2. Samtidig sletter en fratradelse eventuelle fremtidige @ndringer pa ansaxttelsen, der ligger efter
fratredelsesdatoen. Derfor vaer opmarksom pa at fremtidige @ndringer, der 14 pd anszttelsen ved
fratreedelsen, manuelt skal registreres igen.

Handeter it-adgange:

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

Hvis det er en tidsbegranset ansat anbefales at:

=> Se vejledning til "Forleng, fastansat eller fratraed tidsbegranset medarbejdet’, for information om hvad
du kan gore, efter fratreedelsen er tilbagetrukket.

C. It-adgange ved tilbagefarsel efter fratraedelsesdatoen er overskredet
Kunder pa Statens It

Det er ikke muligt at tilbagetrackke en fratraedelse. Medarbejderen skal oprettes pa ny og der skal gennemfores en
genansezttelse, som medforer en ny brugeroprettelse ved SIT.

1. Gensanszt vedkommende

= Se vejledning til ansettelse.
Kunder der ikke er pa Statens It
Kontakt jeres It-leverandor for at forhere jer om hvorvidt brugernavn og mailadresse kan genskabes.
Statens HR: Hvis man tilbageforer en fratredelse, fjernes fratreedelsen (dato og arsag) i Statens HR.

1. Da fratredelsen oprindelig blev udfert, blev alle fraversperioder afsluttet pé fratreedelsesdatoen, og de
kommer ikke tilbage ved en tilbageforsel af fratreedelsen. Derfor ver opmarksom pé at fravar som evt.
er afsluttet pa den oprindelige fratraedelsesdato, efterfolgende manuelt skal rettes til.

2. Samtidig sletter en fratradelse eventuelle fremtidige @ndringer pa ansattelsen, der ligger efter
fratreedelsesdatoen. Derfor ver opmarksom pa at fremtidige andringer, der 14 pa anszwttelsen ved
fratreedelsen, manuelt skal registreres igen.

Tilbageforsel af fratraedelse i ovrige modtagersystemer:
e SLS: Hvis man tilbageforer en fratraedelse, fjernes fratredelsen (dato og afgangsirsag (AKKO)) i SLS.

e Campus: Tilbageforelsen af fratreedelse opdaterer desuden Campus, sa fratreedelsesdatoen fjernes i
Campus.
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Navision Stat: Tilbageforelsen af fratreedelse medferer i Navision Stat, at fratreedelsesdatoen andres til

en falsk dato meget langt ude i fremtiden.

D. Andring af fremtidig fratraeedelsesdato
Det er muligt at ndre en fremtidig fratreedelsesdato, mens det ikke er muligt at endre en fratreedelsesdato, der er

overskredet. Hvis fratredelsesdatoen er overskredet se afsnit C.

Andring af fremtidig fratreedelsesdato:

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

2. Kilik pa Fratredelse og sog medarbejderen frem.
3. Klik pd Rediger i sektionen ‘Hvornar og hvorfor’

Tilbagefsr fratrmdelse

Se fratreedelse

Ronnie Rom

@ vVejledmig v ‘ # Rediger

Hvornar og hvorfor

Hvomdr er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratrder du?

28-01-2025

giver

Hvomér treder fratraedelsen i kraft? Alle ansttelsesforhold | Bkonomistyrelsen

31-03-2025
Socialrdgiver

Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om ansattelsesforhold

# Rediger

Fratraedelsesinfo

Afslut brugerens adgang til SHR

Efter fratraadelse
Anciennitetsdatoer
Brug for hjeelp? Kontakt os.
4. Ret de relevante datoer

Ret fratreedelse

\ RR Ronnie Rom

Hvornar og hvorfor

0 vawirs ~ | R e

kan se sine nar er Frivillig.

*Hvomnar er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratraeder du?

Socialrédgiver

[28-01-2025 )
Alle anszzttelsesforhold | Gkonomistyrelsen

“Hvornar traeder fratraedelsen i kraft?

[30-04-2025 o Socialrdgiver

*Hvorfor fratrzeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om anszttelsesforhold

5. Klik OK
6. Udfyld evt. kommentar til godkender
7. Klik pd Afsend, og den nye fratraedelsesdato er nu klar til godkendelse
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Ret fratreedelse

RR Ronnie Rom

Huomr og hurfor

Hvomér er underretningsdatoen for fratraedelse? Hvad fratreeder du?

28-01-2025 Socialradgiver
Hvomdr treeder fratrzedelsen i kraft? Alle anszttelsesforhold i Bkonomistyrelsen
30-04-2025

Socialradgiver

Hvorfor fratraeder medarbejderen??

Aarsag skal ikke registreres (10)

Vis detaljer om anszttelsesforhold
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