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Ansezettelse af medarbejder

Ved anszttelse af en medarbejder udferes forskellige opgaver bade i og udenfor systemet. I dette dokument
gennemgas en ansxttelsesproces for forskellige typer af ansattelser og oprettelser. Vejledningen skal ikke
gennemgdes fra start til slut, men er ment som et opslagsverk til de forskellige typer anszttelser og oprettelser.

Bemzrk at du kan oprette den ventende ansatte af tre veje i Statens HR, alt efter hvordan du ansatter
medarbejderen og om vedkommende har flere anszttelsesforhold. Hvis institutionen er kommet pa Statens
Rekrutteringslosning og integrationen til Statens HR er slaet til, vil alle lonnede nyansattelser bide med og uden
opslag, samt med og uden CPR nummer skulle oprettes via Statens Rekrutteringslosning med mindre
vedkommende allerede har en aktiv ansattelse i Statens HR.
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1. Ventende ansat — oprettet via Statens Rekrutteringslgsning

Statens Rekrutteringslosning implementeres 1 de statslige institutioner i lobet af 2025 og erstatter den hidtidige
rekrutteringslosning fra samme leverandor (Talent Tech). En integration overforer stamdata om den kommende
medarbejder og om ansxttelsen fra modulet Ansattelsesformularer i Statens Rekrutteringslosning til ventende
ansat i Statens HR (Formularerne: Kandidatoplysninger og Medarbejderoprettelse). CPR-nummeret valideres i
ansaxttelsesprocessen i Statens Rekrutteringslosning og erstatter behovet for efterfolgende CPR-validering via
Statens HR.

=> Et totalt overblik over hvilke data, der ovetfores fra Statens Rekrutteringslosning til Statens HR, kan findes i
saerskilt vejledning "Dataoverforsler til- og fra Statens HR til andre modtagersystemer”.

Hvilke anseaettelser skal opstartes fra Statens Rekrutteringslesning?

Alle lennede nyanszttelser og genansettelser af medarbejdere uagtet om de har et dansk CPR-nummer eller ¢
skal oprettes via Statens Rekrutteringslosning, nar integrationen mellem rekrutteringslesningen og Statens HR er
slaet til. Oprettelsen skal ske bade ved anszttelser med og uden opslag. Der kan opsti fejl, hvis lennede
ansattelser oprettes gennem CPR-modulet i Statens HR efter integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning
og Statens HR er sléet til. Integrationen slds institutionsvis i forbindelse med implementering af Statens
Rekrutteringslosning. Ulennede personer kan oprettes gennem Statens Rekrutteringslosning hvor relevant.

Statens Rekrutteringslosning er designet sa ansattelser uden opslag ogsa kan opstartes herigennem. Bade for
lonnede og for ulennede anszttelser skal oprettes et sakaldt *projekt’ eller ’emnebank’ i Statens
Rekrutteringslosning. Hvis et stillingsopslag ikke publiceres, skal kandidaten (navn og mail) tilfejes projektet,
hvorefter kommunikation med kandidaten via modulet Ansattelsesformularer folger samme proces som for
kandidater, der har segt pd et opslag. Statens Rekrutteringslosning kan benyttes bade af medarbejdere med og
uden et dansk CPR-nummet.

Scenarier for integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR:

e Nyansazttelse: Nyansettes medarbejdere eller lost tilknyttede via Statens Rekrutteringslosning oprettes
den valgte kandidat automatisk som ventende ansat i Statens HR med data fra rekrutteringen, hvorfra
vedkommende skal konverteres og godkendes i Statens HR jf. denne vejledning.

e  Genansettelse: Ved genansattelser gennem Statens Rekrutteringslosning oprettes medarbejderen eller
den lost tilknyttede ogsd som ventende ansat i Statens HR og far samme HCMid, men et nyt
ansattelsesforholdsnummer. Tidligere oplysninger om personen og dennes tidligere ansattelse 1 Statens
HR, sasom initialer, e-mail m.v., vil vare slettet, sd nye og opdaterede data kan oprettes jf. de almindelige
processer for anszttelser af nye medarbejdere.

e Allerede ansatte: Hvis vedkommende allerede har en aktiv ansattelse i Statens HR oprettes
medarbejderen eller den lost tilknyttede 7&&e. En fejlbesked registreres i fejlhandteringsmodulet i Statens
HR, og der sendes ligeledes en besked til den bruger, der har gennemfort ansattelsen i Statens
Rekrutteringslosning sifremt vedkommende ogsé har en aktiv bruger i Statens HR. I dette tilfzlde skal
der i stedet manuelt tilfojes et nyt ansattelsesforhold eller oprettes en ny arbejdsrelation pa den allerede
aktive medarbejder i SHR.
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e Ansattelse uden opslag: Hvis der ansattes uden opslag (gzlder ogsa tidsbegransede og timelonnede),
kan der oprettes en ’emnebank’ til formdlet i Statens Rekrutteringslosning. Hvis et stillingsopslag ikke
publiceres, skal kandidaten (navn og mail) tilfojes projektet, hvorefter kommunikation med kandidaten
via modulet Anszttelsesformularer. Dette folger samme proces som for kandidater, der har sogt pa et

opslag. Der er mulighed for at tilpasse ansattelsesformulerer specielt til disse anszttelser, sa der kun
indsamles den nedvendige information.

»  Se sarskilt vejledning hertil: Tilfoj ansattelsesforhold eller opret arbejdsrelation.

Hvilke data skal som minimum vare udfyldt for at integrationen virker?

For at aktivere overforslen fra Statens Rekrutteringslosning til Statens HR skal der som minimum vare udfyldt
folgende pa medarbejderen:

- Fornavn & efternavn

- Adresse

- Arbejdstid

- Type ansat (medarbejder eller lost tilknyttet)
- Ans=ttelsesdato

- Juridisk arbejdsgiver

Andre data er ikke obligatoriske for integrationen, men vil blive overfort, hvis de er udfyldt korrekt.

Handtering data fra CPR-modulet i Statens HR efter ansattelse via Statens
Rekrutteringslgsning

For institutioner med integration til Statens Rekrutteringslosning kan "Initial” og felterne "Fortrolighed’ og *Skjul i
SHR-adressebog’ udfyldes i redigeringen af den ventende ansatte eller i konverteringen af medarbejderen.

Data fra CPR-registeret, f.cks. veerdier i feltet ’Kon’ og oplysning om ’fortrolighed i CPR-modulet’, opdateres
forst fra CPR-modulet efter konverteringen af medarbejderen. Efter konverteringen af medarbejderen sattes
vedkommende i abonnement hos CPR-registret siledes, at CPR-data om medarbejderen fremover opdateres
automatisk.

Handtering af integrationsfejl mellem Statens HR og Statens Rekrutteringslgsning

Integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR korer igennem to integrationsplatforme (kaldet
henholdsvis CIP og MINT). Der kan opstd integrationsfejl mellem de forskellige led.

Hyvis der opstar fejl i forste led vil en fejlbesked komme frem i Statens Rekrutteringslosning, nar der trykkes pa
”Overfort til HR”.

» Huvis fejlen opstir i forste led, kontakt Statens Rekrutteringslosning.

Hyvis der opstar fejl i andet led, vil fejlen blive registreret 1 fejlhandteringsmodulet i Statens HR. Fejl kan fx opsti i
dette led, hvis personen allerede har et ansattelsesforhold i Statens HR, eller en teknisk fejl sker i selve
indleesningen af data. I disse tilfaelde vil fejlen altid findes i fejlhdndteringsmodulet i Statens HR. Fejlen vil ogsa
blive sendt pa en e-mail til den mailadresse, der er registreret pa brugeren i Statens Rekrutteringslosning, der har
trykket pa *Overfort til HR’, safremt vedkommende ogsd har en mailadresse registeret pa sit ansattelsesforhold i
Statens HR.

> Huis fejlen opstar i andet led og I har svart ved at forstd fejlbeskeden, kontakt Statens HR via SAM
serviceportal.

=> Se ogsi separat vejledning il Brug af fejlhdndteringsmodulet’ i Statens HR.
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2. Ventende ansat — oprettet via CPR-modulet

Oprettelse af ventende ansatte via CPR-modulet er kun relevant at benytte for institutioner, der ikke har faet
slaet integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR til.

1) Naviger til Min arbejdsstyrke og tryk herefter pA CPR

God eftermiddag, HR medarbejder3 OES

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhéndtering og support Ansaettelsesbreve /ndringsbreve

HURTIGE HANDLINGER

g Andr arbejdstimer

)
[
-
03
-
@ .

Anszettelsesdetaljer
4 : Fravaer

kompensation

&/’ /ndr Ansaettelsesforhold

Vis flere

Ting at afslutte

Under fanebladet Nyansaettelse (se nzste side for illustration)

2) Vealg Forretningsenhed, Anszttelsesmyndighed

3) 1 Medarbejderkategori — velg om vedkommende skal oprettes som medarbejder eller lost tilknyttet

4) Indtast CPR nummer pa den piagaldende person og klik pa den gronne pil

5) Den pdgzldende persons navn vises ud for Navn fra CPR: Hvis det er den korrekte person, atkrydses feltet
ud for feltet, Er dette den korrekte person.
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= aovwrRr & @
CPR

Oprettelse

Dette er forste trin op 1. Husk! F P ingerne vi forsti i nar du har op " ar " og status er "Afsluttet”.
Nyansattelse | Afsendt
Ansggers ansaettelsesdetaljer Valider CPR-nummer og bekreeft anseettelse

Q CPR-nummer ikke pakravet for anseger [}

{ ©

yndighed i ) v ‘ Navn fra CPR:

I Er dette den korrekte person [} I

* Startdato | dd-mm-yyyy te l

* Medarbejderkategori

[ Afsendt }

6) Klik pa Afsendt
7) Klik pa OK i dialogboks
8) Spring punkt C over.

3. Ventende ansat — oprettet uden CPR-nummer

Hvornar skal ventende ansatte oprettes uden CPR-nummer?

Institutioner der har etableret integration mellem Statens HR og Statens Rekrutteringslosning skal kun oprette
ventende ansatte uden CPR-nummer safremt der er tale om ulennede ansaxttelser. Medarbejdere, der ikke har et
CPR-nummer, skal overfores fra Statens Rekrutteringslosning med andre stamdata fra rekrutteringen og tildeles
et fiktivt CPR-nummer i Statens HR.

Institutioner der ikke har etableret integration mellem Statens HR og Statens Rekrutteringslosning skal oprette
ventende ansatte uden CPR-nummer i tilfzelde, hvor den ansatte ikke har et CPR-nummer eller skal oprettes som
ulonnet lost tilknyttet.

Héndtering af medarbejdere uden CPR-nummer i Statens HR

e Houvis du fér fejlbesked i CPR-modulet som pa billedet, nir du forseger at fremsege en medarbejder i
CPR-modulet, skyldes det, at medarbejderen er inaktiv i CPR-registeret. Det kan bade skyldes, at
personen er fraflyttet Danmark, afgdet ved deden eller at CPR-nummeret er forkert. Vi kan derfor ikke
fa medarbejderens oplysninger fra CPR-registeret.
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ar' og status er "Afslutief”.

O Fejl x

CPR: Person inaktiv i CPR

e  Hbvis en medarbejder er bosat i Sverige, Norge eller lignende, men fortsat har et dansk CPR-nummer
eller et administrativt CPR-nummer, oprettes medarbejderen uden om CPR-modulet, dog stadig med
samme CPR-nummer. Her bor det kontrolleres, om medarbejderen far et lonnummer tilbage fra SLS.
CPR-nummeret kommer med i validering ved natlig korsel.

Hvordan oprettes et fiktivt CPR-nummer?

Hvis medarbejderen er omfattet af en af de kategorier, der er navnt i boksen nedenfor og skal have lon, skal der
oprettes med fiktivt CPR-nummer. Medarbejdere, der integreres fra Statens Rekrutteringslosning og som ikke
har et CPR-nummer, skal ogsa have tildelt et fiktivt CPR-nummer i Statens HR, hvis de er omfattet af de
kategorier, der er nevnt i nedenstdende boks.

OBS: Integrationen til Campus krever et CPR-nummer. Indszt et fiktivt CPR-nummer, hvis du ikke har
modtaget et personnummer pa vedkommende, idet vedkommende ikke skal have lon. Dermed kan
vedkommende benytte onboarding kurser m.v. i Campus.

Hvornar kan anvendes fiktivt CPR nummer?:

Statens Administration (og SLS) har defineret, at der ved folgende ansattelsestyper skal benyttes fiktive
CPR-numre:

e Ansatte pd Faeroerne

e Ridgivere i Danida (PKAT 688)

e Serligt aflonnede ved Det Kongelige Teater (PKAT 078) med udenlandsk adresse

e  Udbetaling af vederlag som B-indkomst (PKAT 550) med udenlandsk adresse

e PKAT 790, Engangsregister til udbetaling af vederlag som B-indkomst med udenlandsk adresse

Hyvis dette benyttes, skal nummeret skrives ind, nir man opretter medarbejderen, hvorefter der er direkte
integration til SLS. Ver opmarksom pd at hvis der rettes i CPR-nummeret, vil integrationen til SLS ikke
sla igennem, og det fiktive CPR-nummer vil fortsat vaere pd medarbejderens lonseddel.

Nir der oprettes et fiktivt CPR-nummer til SLS med udenlandsk adresse, vil der som udgangspunkt forst
beregnes lon, nar der er indsat Primaer/Alternativ adresse direkte i lonsystemet. Detfor skal der laves en
kompensation Udland, hvor den udenlandske adresse noteres og sendes en serviceanmodning til SAM,

som indberetter i lonsystemet.

Det kan ogsd vare relevant at oprette ulonnede medarbejdere med et fiktivt CPR-nummer. Se afsnit N om
anszttelse af "lost tilknyttede’.

Dannelse af fiktivt CPR-nummer
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Brug Statens Administrations CPR-beregner, for at danne et fiktivt CPR-nummer, der har integration til
SLS.

Find beregneren i SAMs EPIcenter. (Abn: Proceslandskab / Lon / Lonadministration/ Handtering af
medarbejdere med fiktivt CPR- nummer - Find det vedhaftede excelark)

.&\Q‘\
L)
3 S S O b
2 (d 2 -
& & & ok @‘\ X ¢ .{{\é
6"0 £ 6(’0 b("a P R O
<0 <0 <9 é\@ & \&Q \b\Q
&£ & &£ &£ &F & F
6 N 3 . . RY & ¢
7 | Indtast i felter [ 1] 7l of 5[ 1953 [ [ 3
8
12
13| Fiktivt CPR-nr | 7] 7 o 5 5 3l - 3| 2 3 1

Nar du har modtaget det aktive CPR-nummer
Nir man har modtaget et aktivt CPR-nummer, skal det indtastes i Statens HR.

= Abn Vejledning til *Skift af CPR-nummer’. Denne vejledning guider igennem relevante indtastninger i
Statens HR og oplyser om, hvordan det nye CPR-nummer stir igennem i de systemer, som Statens
HR samarbejder med.

4. Ansat ventende medarbejder
1) Klik pa Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger

..
g/ Ventende ansatte

2) Kilik pa Ventende Ansat
3) Klik pa Tilfej

Ventende ansatte Tilfej

Tilfej
Indtast personnavn, job, afdelin:

Sorter efter Planlagt startdato - Senest
Clara Toft 1000519

Planlagt startdato
02-12-2020

test test 2003294

Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen 2003055

Planlagt startdato
01-11-2020

Visnina Ralne Vicnina Ralne 2002787

4) Szt flueben i de tilvalgskasser, der er relevante for ansattelsen og klik pd Fortsaet
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Hvilke info vil du handtere?

Kommunikationsinfo

Uddannelse og demografisk

info Karekort

Info om statsborgerskab

Tilladelser

Yderligere info om
ansaettelsesforhold

Familie og kontakter i
n@dstilfzelde

5) Sektion: Udfyld Hvornar og Hvorfor og klik pa Fortsaet.
6) 1Foreslaet type ansat — velg om vedkommende skal ansattes som medarbejder eller lost tilknyttet

© Hvomér og hvorfor

*Hvorndr er den ventende ansattes startdato?

@ Vejled mig +

“Hvordan skal den ventende ansatte tilfajes?

28-11-2024

Ansattelse g |

*Juridisk arbejdsgiver

Hvorfor tilfgjes en ventende ansat?

@konomistyrelsen

v | ‘\-'aslg en vardi v |

*Foreslaet type ansat

[ Medarbejder

den ventende ansatte annulleres.

Det er muligt at zendre startdatoen hvis den korrekte startdato ligger frem i tid. Ligger den tilbage i tid, skal

=> Se separat vejledning "Medarbejder oprettet med forkert startdato’ samt vejledning >Annuller
arbejdsrelation eller annuller anszttelsesforhold’.

e Scktion: Personlige detaljer — Udfyld relevante felter. Hvis vedkommende skal have lon og dermed
overfores til SLS eller skal oprettes som bruger i Campus, skal der vare et CPR-nummer eller et fiktivt CPR-

nummer.

Senest revideret: 30.03.2026
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@ rersonlige detaljer

HCM-ID.
Genereret automatisk

*“Fomnavn Mellemnavn

| | |
“Efternavn Foretrukket navn

| | |
Kan
| Valg en vardi | O Fortrolighed i CPR

Fadselsdato

O Skjul i SHR adressebog
| dd-mm-yyyy g |

Initialer

|
CPR-Nummer

*Land *CPR-nr
[|35nma'< ]:l
*Type CPR-nr.
. - | Primaer
Fiktivt CPR nummer v

a) Har du en medarbejder, som er fast bosat i udlandet, men fortsat har et dansk CPR-nummer, som blot
ikke er aktivt, skal dette skrives ind og integrationen til SLS vil starte. (I kan sorge for at tjekke, om der
kommer et lonnummer tilbage pa medarbejderen et par minutter efter).

b) CPR-nummeret vil automatisk gi i abonnement over natten, hvis det altsa er i CPR registeret — Statens
HR kan desvarre ikke hente oplysningerne, nar medarbejderen ikke er bosat i Danmark.

7) Udfyld de resterende sektioner og Afsend (Skal ikke godkendes endnu).

e Samme HR-medarbejder skal nu konvertere medarbejderen. Se afsnit D om ’Konverter ventende ansat’.
Selvom man har tastet anszttelsesoplysninger ved tilfoj ventende ansat, skal ansattelsen konverteres igen i
punkt E.

5. Funktionen 'Rediger ventende ansat’

Hyvis du ikke er klar til at konvertere den ventende ansat til medarbejder eller lost tilknyttet, men du har nogle
oplysninger, du gerne allerede nu vil taste, kan du benytte funktionen "Rediger ventende ansat’. Alle oplysninger
tastet pa en ventende ansat via ‘Rediger ventende ansat’ bliver overfort i konverteringen. Hvis HR2 afviser
godkendelsen af den konverterede ventende ansatte, kan du blot vende tilbage til den ventende ansatte inkl. de
oplysninger, du har beriget med under 'Rediger ventende ansat’ og konvertere igen (du behover dermed ikke at
taste alle oplysninger pa ny).

1. Naviger til Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Ventende ansat
3. Identificer medarbejderen i listen. Brug evt. sogefeltet
4. Kilik pa de tre prikker ud for medarbejderen og valg Rediger ventende ansat
D Jarl Verner Doberck 2051754
Planlagt startdato Konverter |
04-03-2025

Rediger ventende ansat
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6. Konverter ventende ansat

Nir en medarbejder konverteres, gir medarbejderen fra at vaere en ventende ansat til at vere enten medarbejder
eller lost tilknyttet.

Ventende ansatie

Indtast personnavn, job, afdeling  ©,

Sorter efter Planlagt startdato - Senes

Clara Toft 1000519

Planlagt startdato
02-12-2020

test test 2003294

Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen 2003055

Planlagt startdato
01-11-2020

Visninn Balne3 Visnina Ralns3 2N027R7
5. Klik pé de tre prikker ud for medarbejderen og valg Konverter

Kenverter
Rediger ventends ansat
Annuller arbejdsrelation

Mediag i autematisk konveriering

Indledende sektioner og tilvalgskasser

1. Set flueben i de tilvalgskasser, som er relevante og klik pa Fortsaet. Antallet af valgte tilvalgskasser vil afgore
antallet og numereringen af sektioner 1 flowet.

Hvilke info vil du handtere?

Kommunikationsinfo iL;l‘n:gannelse B A Info om statsborgerskab Korekort
Familie og kontakter i Yderligere info om :
. . Ko
Tilladelser n@dstilfeelde ansaettelsesforhold TR G

2. Scktion: Hvornar og hvorfor, viser ansattelsesdatoen, som er angivet i Statens Rekrutteringslosning, ved
CPR-valideringen i Statens HR eller ved oprettelsen som ventende ansat.

3. Huvis oplysningerne i Hvorndr og Hvorfor er korrekte klik pd Fortsaet
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© Hvomér og hvorfor

*Hvornar er medarbejderens ansattelsesdato?

*Hvordan skal den ventende ansatte konverteres?

‘ 01-06-24

[ ‘ Anszttelse

Juridisk arbejdsgiver

@konomistyrelsen

Hvorfor anseettes medarbejderen?

Type arbejdsrelation

Fortseet

annullere anszttelsen.

Det er muligt at @ndre startdatoen hvis den korrekte startdato ligger frem i tid. Ligger den tilbage i tid, skal
den ventende ansatte annulleres. OBS: Efter konverteringen er godkendt, kan startdatoen kun rettes ved at

=> Se separat vejledning herom > Annuller arbejdsrelation eller annuller anszttelsesforhold”.

4. Sektion: Personlige detaljer, er nogle felter udfyldt pa forhand. Disse kommer fra CPR-registeret. Der er
her mulighed for at tilfoje yderligere ikke obligatoriske oplysninger pa medarbejderen. Ver opmarksom pd at
det er korrekte data der star i de udfyldte felter.

Hvis medarbejderen kommer fra Statens Rekrutteringslosning vil data fra CPR-registeret (herunder ’Kon’ og
oplysning om *fortrolighed i CPR-modulet’) forst blive tilfojet efter medarbejderen er blevet konverteret og
sat i abonnement ved CPR-modulet.

5. Udfyld initialer, hvis I er kunde ved Statens It, og I har aftalt, at Statens It skal benytte initialerne ved
oprettelse af mailadressen. HR-medarbejdere kan anmode om adgang til Statens It kunderapporter, hvor det
fremgar hvilke initialer der er eller har veaeret 1 brug i Statens It’s AD. Bestil den nedvendige adgang til Statens
It kunderapporter pa Serviceportalen via formularen ”Tilmelding og framelding af kunderoller”.

6. Klik pd Fortsaet for at komme videre til neste step.

Senest revideret: 30.03.2026
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© rersonlige detaljer

Navn

Fornavn
Jenny

Efternavn
Hansen

Biografiske oplysninger

Fadselsdato

Fortrolighed rd
01-04-1994

Initialer

CPR-Nummer

@ Land
Danmark

CPR-nr
610494-3584

Type CPR-nr.
Fiktivt CPR nummer

Fortsaet

7. Sektion: Kommunikationsinfo. — Tilvalgskasse, kan valges, hvis I se/y opretter mailadresser og det
dermed ikke er integrationen til Statens It, der skal retunere mailen pd brugeren i Statens HR.

Hyvis I er Statens It-kunde og Statens It tildeler B-nummer og mail, mé e-mail feltet ’Arbejdsmail’ ikke
udfyldes! Data i felterne skal komme fra Statens It. HR kan ikke @ndre i ’Arbejdsmail’; nir forst den er
udfyldt af Statens it.

e Kunder pa Statens Its Servicenow kan forvente, at der gar 2 hverdage for B-nummer og
mailadresse returneres.

e  Kunder pa Statens Its IGA-lgsning vil fa B-nummer og mailadresse retur 3 gange 1 dognet.

8. Klik pa Fortsaet for at komme videre til naste step.

£
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© Kommunikationsinfo
Telefoner
’ Der er endnu ikke noget her.
E-mails
o [
*Type *E-mail

Vaelg en veerdi |I | |

Vlp en vardi

Arbejdsmail

Privat e-mail

Tredje Arbejdsmail

9. Sektion: Adresser, her vil medarbejderens adresse fremga. Denne er hentet fra CPR-registeret hvis
vedkommende er ansat gennem CPR modulet eller via Statens Rekrutteringslosning. Der er ogsa her
mulighed for at tilfoje yderligere adresser pa medarbejderen, hvis relevant. Klik pa Fortsaet for at komme
videre til naste step.

©Q Adresser

@  Privatadresse s
Guldborgvzenget 76
K@BENHAVN 2200
DANMARK

Fortsaet

10. Sektion: Uddannelse og demografisk info. — Tilvalgskasse, hvis medarbejderen er ansat gennem
integrationen til Statens Rekrutteringslosning, er hojeste uddannelsesniveau udfyldt pa forhand, hvis
oplysningerne er tastet i formularen Kandidatoplysninger.

Tilfoj oplysninger om Akademisk uddannelse. Sog den relevante uddannelse frem i feltet Akademisk
Uddannelse. Bemark at mange uddannelser starter med cand.xx. Fa det fulde overblik over hvilke
uddannelser, der er pa listen, ved at se 1 SLS guiden. De uddannelser, der er med p4 listen er de, der er
beskrevet i AC-overenskomsten Bilag A.

Hvis oplysninger er udfyldt under Akademisk Uddannelse, skal der ikke ogsa udfyldes oplysninger om
kandidatuddannelsen i Kompensation. Brug kun Kompensation ved tvivl om hvilken kandidatuddannelse,
der skal valges. Modsat oplysninger i Kompensation, kan der rapporteres pd oplysninger tastet 1 Akademisk
uddannelse. Se rapporten medarbejderoversigt (fuldt udtrak) i Rapportmodulet for Statens HR.

Bemzrk feltet kon anvendes til at angive hvilke barselstyper, der kan tildeles i Statens HR. Endvidere kan der
rapporteres herpa. Se rapporten medarbejderoversigt (fuldt udtrak) i Rapportmodulet for Statens HR.

Klik pa Fortsat for at komme videre til nzste step.

£
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© Uddannelse og demografisk info

Land Hejeste uddannelsesniveau rd
Danmark Kandidat- og masteruddannelse
Kan Akademisk uddannelse

Kvinde

11. Sektion: Info om Statsborgerskab — Tilvalgskasse

12. Sektion: Kerekort — Tilvalgskasse
13. Sektion: Tilladelser — Tilvalgskasse
Der kan valges folgende typer af tilladelser:

e Arbejdstilladelse

e Borneattest

e Hjemmearbejde

e Korselsbemyndigelse

e Sikkerhedsgodkendelse
e Straffeattest

e Tilladelse 1

e Tilladelse 2

e Tilladelse 3

e Tilladelse 4

e Visum
14. Sektion: Familie og kontakter i ngdstilfelde — Tilvalgskasse

Hvis medarbejderen er ansat gennem integrationen til Statens Rekrutteringslosning, kan nogle felter i
denne sektion vare udfyldt pa forhand. Tilfej supplerende oplysninger. Klik pa Fortsaet for at komme
videre til naeste step.

(®) Info om statsborgerskab

Sektionen Detaljer om ansaettelse

Sektion: Detaljer om anszettelse, udfyldes alle pakravede oplysninger, samt eventuelle ekstra oplysninger om
ansattelsen. Athangig af hvad der blev valgt i sektion 1 "Hvornar og Hvorfor’, vil det vere forskelligt, hvor
mange felter der vises i sektionen. Sektionens starttal er athangigt af hvor mange tilvalgskasser, der er valgt ved

£
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konverteringen. Felter markeret med en lille bld stjerne er obligatoriske og skal udfyldes for at komme videre til
nzste skarmbillede.

Klik pa Fortszat nar alle obligatoriske felter er udfyldt.

Flere felter fra sektionen ’Detaljer om anszttelse’ integrerer til andre systemer. Der er hjelpetekst pa felter med
integration til andre systemer.

Se ogsa vejledning til ‘Dataoverforsler fra Statens HR til modtagersystemerne’
I det folgende gennemgas felter, hvor der galder sxrlige forhold vedr. integrationer til modtagersystemer.

’Status for anszttelsesforhold’

Feltet *Status for anszttelsesforhold’ styrer om en medarbejder skal oprettes med et lonnummer i SLS. Hvis der
er tale om en lost tilknyttet medarbejder, der ikke skal have lon, skal std *Aktiv — Intet lonsystem’. For
medarbejdere eller lost tilknyttede, der skal have lon, skal sta ’Aktiv — lonsystemberettiget’. Hvis ikke feltet er
udfyldt med den korrekte vardi, gd tilbage til sektionen Hvornar og Hvorfor og tjek, at du har valgt det rigtige
handlingsflow.

*Arbejdstid’
Feltet Arbejdstid kan ikke udfyldes med vardien ‘07, da SLS ikke kan handtere den lonbrek, det vil skabe (det

giver fejl i integrationen mod SLS). Derfor skal feltet altid udfyldes med en veardi hojere end nul. Ogsa selvom
der er tale om en timelonnet pa varierende timetal.

Felterne starttid og sluttid er kun relevante for institutioner, der registrerer ferie i Fravarsmodulet i Statens HR.

Timelgnnet eller manedslgnnet Beskeeftigelsesordning

| | ‘ Vaelg en vaerdi

Slutdato for prevetid

| dd-mm-yyyy

|Vae\g en vardi v | | o |

Headcount Ansattelsesform
.

Arbejdstid | |

37 | ‘ Ugentlig o Stillingsnummer

Afledt standardarbejdstid | |

37 Ugentlig Brugernavn

FTE | |
1

. Forsinket brugeroprettelse hos Statens It

Pravetidsperiode

| dd-mm-yyyy iy |

O Ingen brugeroprettelse hos Statens It

’Alternative felter’

Alternative felter anvendes hvis der skal vare en anden vardi end der er anfort pa detaljer om ansattelsen,
afdelingen eller den juridiske enhed. Se hjzlpetekster pa felterne for yderligere info.

Senest revideret: 30.03.2026
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@ Detaljer om ansettelse

Anszettelsesforholdsnr. *Forhandlingsberettiget organisation

[Digr v]

“Status for ansaettelsesforhold

*Navn p3 aftalegrundlag

Alktiv - Lensystemberettiget v ‘

|AC OK og ansaet.af kunstnerisk/videnskabeligt pers.ved visse L ‘

*Forretningsenhed
Alternativt ansaettelsesomrade

Bkonomistyrelsen W | | ‘
Primaert ansaettelsesforhold
Ja Alternativ stillingsbetegnelse
Forventet slutdato | Fuldmzegtig ‘
‘ dd-mm-yyyy ) | Alt. administrativt tjenestested
*Stilling | v ‘
[KC Kantor for lurs an Pension | —

For alle de alternative felter gxlder, at der et andet sted i organisationsstrukturen er udfyldt en default vardi, der
vil gzelde for ansxttelsesforholdet, medmindre den alternative vaerdi er udfyldt. Eksempelvis er feltet
”Ansattelsesomrade” et felt, der kun er registreret pa institutionen. Hvis ikke der udfyldes noget i "alternativt
ansattelsesomride”, vil det vaere veerdien fra institutionen, der benyttes i ansattelsesbrevene, og det alternative
felt skal siledes kun udfyldes, hvis dette skal atvige fra standardveerdien.

"Rejsekreditot’

Hvis en medarbejder skal oprettes i Navision, skal der szttes hak i 'Rejsekreditor’. Det er pa forhand autoudfyldt.

] Selvvalgt forhandlingsber. organisation

[] seniorord ning/Seniorbonus

+| Rejsekreditor

’Brugernavn’

Hvis I er Statens It-kunde og Statens It tildeler B-nummer og mail, ma Brugernavn ikke udfyldes! Data skal
komme fra Statens It.

Vear opmezrksom pa, at:

e kunder pa Statens Its Servicenow kan forvente, at der gar 2 hverdage for B-nummer og mailadresse
returneres.

e kunder pa Statens Its IGA-losning vil fi B-nummer og mailadresse retur 3 gange i dognet.

Medarbejdere tildeles et B-nummer af Statens It. Lost tilknyttede skal oprettes med et X-nummer. Skal
medarbejderen oprettes med X-nummer, skal I udfylde konsulentoprettelsesformularen via Statens It
serviceportal.

OBS: Der mi ikke foretages @ndringer pd en ansattelse for, der er returneret B-nummer fra Statens It, idet B-
nummeret ikke kan modtages, hvis der er en ny endring i proces.

£
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Hyvis I ikke benytter Statens It eller hvis I har en aftale om mailadresser pa anden vis, skal mailadressen skrives
manuelt ind i Statens HR béde pa sektionen Kommunikationsinfo i feltet ’Arbejdsmail’ og pé sektionen
Detaljer om ansattelse. Dette er vigtigt ift. integrationen til Navision og Campus, som netop krever mail.

Timelgnnet eller manedslgnnet Beskaeftigelsesordning
Veelg en vaerdi N ‘ w |
Headcount Ansaettelsesform
1
Arbejdstid ‘ |
37| | Ugentlig = ‘Stillingsnummer |
Afledt standardarbejdstid
37 Ugentlig Brugernavn
FTE ‘ |
1
. Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
Pravetidsperiode ‘

dd-mm- fa |
| | | Veelg en veerdi v | wy =
Slutdato f tid

utdato for proveti \:‘ Ingen brugeroprettelse hos Statens It
| dd-mm-yyyy i |

’Forsinket brugeroprettelse’

Feltet ’Forsinket brugeroprettelse” hos Statens It kan udfyldes med en dato. Datoen i feltet styrer, hvornar
oprettelsen af medarbejderen sendes til Statens It. Hvis "Forsinket brugeroprettelse’ ikke er udfyldt, vil Statens It
oprette brugeren med det samme. (Dog oprettes brugeren ikke mere end 30 dage for start.)

e Tor kunder pa Statens It’s Servicenow er en SLA pa 2 hverdage for at oprette nye brugere i AD.
e For kunder pi Statens It’s IGA-lgsning sker brugeroprettelsen automatisk pa datoen.

Ingen brugeroprettelse

"Ingen brugeroprettelse hos Statens It medforer, at Statens It slet ikke far besked om at skulle oprette en it-konto
til medarbejderen.

£
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Timelgnnet eller manedslannet Beskaeftigelsesordning

Vzlg en vaerdi ~ ‘ - |
Feadcount Ansaettelsesform
1 ‘ |
Arbejdstid
37| | Ugentlig ~ Stillingsnummer

‘ v |

Afledt standardarbejdstid

37 Ugentlig Brugernavn
FTE ‘ |
1
. Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
Prevetidsperiode ‘
dd-mm- fig
| | | Vzelg en vaerdi e | Eéecs e
Slutdato for provetid \:‘ Ingen brugeroerettelse hos Statens It
| dd-mm-yyyy b |

Afsluttende sektioner

Sektion: Ydetligere info om anszttelsesforhold, hvor man kan indskrive en pdmindelse til HR om
anszttelsen.

Bemzrk at pamindelser registreret under "Yderligere info om ansattelsesforholdet’ kun ligger i Statens HR
og ikke i SLS. Der er etableret en rapport, sa I let kan fa et overblik over alle de pamindelser, I har tastet.
Opret evt. en rapportagent, sa I med et passende interval kan fa tilsendt listen over pamindelser til jeres mail.
(Se vejledning til at oprette rapportagenter pd vores hjemmeside under vejledninger). Pamindelser kan kun
ses af HR og LA. Medarbejdere og ledere, der logger pa Statens HR, kan ikke se hvad I har skrevet.

@ ‘derligere info om ansaettelsesforhold

Infogruppe | Ekstra oplysninger om ansaettelsesforhold v |

Pamindelser

“ Annuller

*Pamindelsesdato spe
Pamindelsestekst

[ de-mm-yyyy ta ]

“Emne

[ vdtart

Sektion: Vedligehold ledere, hvor man kan se, hvilken leder medarbejderen fir baseret pa stillingshierarkiet
(linjeleder).

Det er muligt at registrere yderligere ledere af typerne funktionsleder og projektleder. Dette kan ske ved tryk
pa knappen Tilfoj.

£
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o Vedligehold ledere

Linjelederen styres automatisk via stillingshierarkiet. Hvis det gnskes manuelt at aendre linjelederen, skal stillingssynkroniseringen farst inaktiveres under sektionen ‘Ansattelsesforhold’. Det anbefales
som udgangspunkt ikke at inaktivere stillingssynkronisering, da anszettelsesforholdet da ikke vil blive opdateret automatisk ved andring af fx linjeleder, lokation m.m. indtil synkroniseringen manuelt
aktiveres igen.

Oliver Ngrgard Linjeleder

E1000610

ON

Fortsaet

Sektion: Kompensation skal kun tastes, hvis man er kunde hos Statens Administration (SAM).

I sektionen kan man tilfoje de elementer, som er relevant for ansxttelsen ved klik pa Tilfej. Elementerne er
inddelt i tre kategorier under plan: Lonoplysninger, Anciennitetsdatoer og Ivrige oplysninger. Nir alle relevante
elementer er tilfgjet, klik Fortsaet.

Startdato for elementet er lig med datoen, som medarbejderen er ansat til (udfyldt under sektion: Hvornar og
Hvorfor). Hvis der eksempelvis skal vere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet
“Ikrafttreedelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskelligt fra startdatoen. Feltet
”Tkrafttredelsesdato” findes ikke pa alle lonelementer, kun der hvor det giver mening.

=>» Se ogsa serskilt ”Vejledning til felter i kompensation”.

o Kompensation

ﬁ Der er endnu ikke noget her.

Fortsast

Under Lonoplysninger kan der valges basislon, tilleg samt andre elementer, som kan vare relevante for
anszttelsen.

£
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e Kompensation

QK

“Plan

Lenoplysninger |

“Indstilling Indstilling

valg en vaerdi |

-

Indstilling

1. Basislen

2. Tillzeg
3. Fradrag
4. Fribil

5. Fri telefon

Under Anciennitetsdatoer kan velges forskellige anciennitetsdatoer, som er relevante for anszttelsen.

e Kompensation

OK

“Plan

Anciennitetsdatoer |

*Indstilling Indstilling
|Vae|g en vaerdi ]

Indstilling

Anciennitetsdatoer

Under Ovrige oplysninger kan der valges yderligere elementer, som ikke direkte har kobling til lenelementer.

0 Kompensation

OK

*Plan

@vrige oplysninger |

“Indstilling Indstilling
hlaelg en vaerdi ]

Indstiling

-

Acontoudbetaling

Afregning af Sasrlige feriedage
Afregning af ferie

Andre indberetninger

Efterindtz=gt

Velg alle onskede elementer og udfyld relevante felter.
Husk at klikke pa OK, hver gang der er tildelt et element, inden der klikkes p4 fortszt.

Nir alle sektioner er udfyldt, klik pa Afsend for at sende anszttelsen til godkendelse

£
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Nir alle tvungne felter er udfyldte, er det ogsa muligt at vaelge ”Gem og luk”, hvis man har brug for at afbryde
oprettelsen for at genoptage den senere. Den gemte proces kan derefter fremfindes under ”Ting at afslutte”
eller i arbejdslisten, hvorefter man kan faerdigudfylde oprettelsen og sende den til godkendelse.

Ved oprettelse af AC-medarbejdere, skal enten elementet 'uddannelse’ med medarbejderens uddannelse,
udfyldes, eller sd skal man péifore uddannelsen under rubrikken “uddannelse og demografisk info”.

7. Godkendelse af ansaettelsen (HR2)

Nir ovenstdende er afsendt, vil dine kolleger modtage en notifikation i Arbejdslisten 1 Statens HR om at
ansattelsen skal godkendes. For at godkende handlingen, folg nedenstiende:

1. Klik pa Navigator, Varktojer og herefter pd Arbejdsliste

2. Herfra abnes Arbejdslisten og du valger en opgave ved at klikke pd den blé tekst i linjen.

Arbejdsliste: Underretninger og godkendelser

Mine opgaver v Vis v Q  Tidel v >

A ol
& Titel Tilstand  Fra bruger Tildelt
Tildel Belle Bang 30-01-20 14:02:31
Medarbejder ansat (Lene Karstensen, 2001755, 2020-02-01) I Tildelt Hanne Vesterg. 22-01-20 08:38:57
U20-0T-UT Tildet Belle Bang 20-01-20 13:41:03
[:] AEndrede personlige oplysninger til 301 lars 301 lars, 2000397 med en gzeldende startdato den 2020-01-16 Tildet Leerke Frederik. 16-01-20 10:20:47
[:] Godkendelse af individuel kempensationsbelenning anmodet til Ressort Ressortsen, (2001656) 2020-01-08 af Michael Knudsen Tildet Michael Knudsen  08-01-20 11:00:14
[:] Position Change til Loenbrev1 SLS, 2000242 (2019-12-20) Tildet Bo Falberg 20-12-19 12:59:24
[:] Stilingseendring til Testansat L1 Testansat L1, 2001662 (2019-11-01 Tildet EP-HRAdmIn E. 20-12-19 11:56:57
[:] Stilingseendring til Ansat $99-L2 Ansat S99-L2, 2001646 (2019-12-01) Tildet EP-HRAdmIn E. 18-12-19 20:24:06
1] Stilingsaendring il 301 lars 301 lars, 2000307 (2018-12-18) Tide! Wichael Knudsen  18-12-18 11:00:03
1] Stilingsaending til Peter Hat, 2000450 (2020-01-01) Tide! Bo Falberg 18-12-19 09:12:32
3. 1 billedet der dbner, klikkes pa Reservér i overste hojre hjorne
. > p Jre by .
Employee Hirad (Christine Callesen , 2001936, 2020-05-01) Pesarrie

Ansattelse

Christine Callesen
Perzan M ar 2004 956
EMective 01-05-2020

BIF - Add wshipRepart

Medarbejder detaljer
Han ] Ansmiielse

Chrigtine Callesan

Madernisefingsstyretsen
Standate  0105.2020
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4. Kontroller oplysningerne

1
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5. Klik pd Godkend

Hvis den pagzldende registrering ikke kan godkendes, afvises registreringen. Alle oplysninger, der er beriget med
under konverteringen forsvinder, nir en godkendelse afvises. Derimod hvis oplysningerne er tastet pd den
ventende medarbejder via funktionen Rediger ventende ansat, er oplysningerne gemt. Den forkerte oplysning
kan rettes og alt kan igen overfores ved en ny konvertering af den ventende ansatte.

Nir godkendelsen er sendt af sted, aktiveres de berorte integrationer til SLS.

8. Kontrol af oprettelse
Der er mulighed for at kontrollere de oplysninger, som den nye medarbejder er oprettet med i HR-lgsningen.
1. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger

2. Klik pd Ans®ttelsesdetaljer
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning, som vises, nir du stiller dig i sogefeltet.

bﬁ‘ig efter en person

Avanceret segning:

Bemzrk at feltet Gaeldende pr. den, skal vaere den kommende anszattelsesdato.

£

Senest revideret: 30.03.2026 Side 22 af 39 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Ansattelse Version: 29
ID: 6.2.3

Status for anseettelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

Type ansat Ryd

v Last tilkknyttet
v| Medarbejder
+| Ikke-ansat

Ventende ansat

Geeldende pr. den

[01-01-2021 ] ok

4. Klik pd medarbejderens navn i sogeresultaterne. Ansattelsesdetaljerne for ansattelsesforholdet vil nu
blive vist.

5. Hyvis du vil se yderligere detaljer om medarbejderen, klik pa de tre prikker ved medarbejderens billede,
og derefter pA medarbejderens navn.

Ansaettelsesoplysninger

Lone Larsen

< eooss Lore e |
B2 Ttuxvkhrj@sta ane tarse

Ansaette

Ansaettels
Digitalise

Forretnin
Digitalise

Job
Fuldmaeg

Afdeling
Kontor fo

Lokation
Digitalise

Stilling

6. Duvil nu fd adgang til en rackke andre oplysninger om medarbejderen, og kan navigere mellem de
forskellige sider i venstre side af skermbilledet.
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[%] Medarbejderopsu
“=  mmering

g Offentlige
oplysninger

_'I' Personlige detaljer

< Kontaktinfo

j Identifikationsinfo

ngdstilfaelde
Z| Dokumentrecords

Anszettelsesoplysni
nger

2] Eksisterende fravaer

Data kan nu tjekkes pd den pagzldende medarbejder. Du kan fx tjekke at der er kommet Lonnr., B-
nummer/brugernavn, E-mail retur.

Dette gor du ved at folge step 1-4 under D: Kontrol af oprettelse. Scroll ned pi siden til oplysningerne
fremkommer. Lonnr. Skal du bruger til naste step.

OBS: Der ma ikke foretages xndringer pa en ansattelse for, der er returneret B-nummer fra Statens It, idet B-
nummeret ikke kan modtages, hvis der er en ny =ndring i proces. Hvis der skal laves @ndringer pa ansattelsen
eller pa kompensationen, skal du ogsa vente med at rette, til lonnummeret er kommet retur pa sektionen Detaljer
om ansattelse.

9. Send serviceanmodning

Nar oprettelsen er godkendt, oprettes der automatisk en serviceanmodning til SAM/lon i HR Sag, s SAM/lon
kan foretage deres lonsagsbehandling. Oprettelsen forudsetter, at den nyansatte under Detaljer om anszttelsen
er oprettet med status *Aktiv-lonsystemberettiget’. Hvis vedkommende er oprettet med status *Aktiv-intet
lonsystem’, oprettes ikke en serviceanmodning,

=> Se sarskilt vejledning ” Serviceanmodning ved ansattelse eller 2ndring af anszttelsesforhold og
organisatoriske forhold’

Alle informationer til SAM skal vere indberettet 1 Statens HR og godkendt. SAM ma ikke indberette efter
informationer skrevet i serviceanmodningens titelfelt eller i feltet ’detaljer om serviceanmodning’.
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10. Generer et ansattelsesbrev

Nar ansazttelsen er gennemfort og har SAM/lon indplaceret medarbejderen i SLS, og lonnen er synkroniseret
tilbage til Statens HR, er det muligt at trackke ansaxttelsesbrevet i Statens HR.

=> Se vejledning *Generer et answttelsesbrev’.

1. Sarlige ansaettelser

I det folgende gennemgis en rekke serlige anszttelser:

e  Genanszttelse

e Ansattelse af timelonnet medarbejder

e Tidsbegrenset ansattelse

e Ansattelse i lontilskudsordninger eller fleksjob
e Ansattelse af en lost tilknyttet medarbejder

e Ansattelse af indlante medarbejdere

e  Medarbejdere med flere ansxttelser

e Ansattelse af en tjenestemand p4 radighedslon
e Masseansxttelser

o Ansattelser uden CPR-nummer

Genansattelse

En genanseattelse foretages, nir der laves en anszttelse af en medarbejder, der tidligere har varet ansat i samme
institution. Dvs. systemet genkender personen og har gemt nogle af de tidligere registrerede data om
vedkommende. Alle data om fremtidige perioder fra den tidligere anszttelse vil vare slettet. P4 mange maéder er
processen den samme som ved en ny ansxttelse.

Genansatte medarbejdere oprettes med:

e Samme HCMid
e Nyt ansattelsesforholdsnummer
e Nyt brugernummer og ny mail (hvis Statens It-kunde)

e Nyt lonnummer

Genansezttelse af medarbejdere med et CPR-nummer.

Ved genansettelse af medarbejdere med aktivt CPR-nummer, tastes ansattelsen pa pracis samme méde, som
alle andre anszttelser, for institutioner med integration til Statens Rekrutteringslosning herigennem..
Medarbejderen vil fi samme HCM 1D, som ved den tidligere anszttelse, men tilfojet et nyt
ansattelsesforholdsnummer.

Genansattelse af medarbejdere uden et aktivt CPR-nummer.
Ved genansattelse af medarbejdere uden aktivt CPR-nummer, tastes ansattelsen pd pracis samme made, som
alle andre anszttelser, for institutioner med integration til Statens Rekrutteringslosning herigennem.
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Medarbejderen vil fi samme HCM ID, som ved den tidligere anszttelse, men tilfojet et nyt
ansaxttelsesforholdsnummer.

Hyvis institutionen ikke er pa Statens Rekrutteringslosning eller hvis der skal anszttes en person uden at
vedkommende skal i lon, folg anvisninger nedenfor for at oprette en gensansattelse direkte i Statens HR.

1. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pa Opret arbejdsrelation

3. Sog medarbejderen frem, ved at klikke pa Avanceret segning

ISQrg efter en person v

Avanceret segning: <::

4. Under Status for anszttelsesforhold, szt et flueben ved inaktiv
~ Stilling

~ Status for ansasttelsesforhold  Ryd

Aktiv
v Inaktiv

5. Klik pd medarbejderens navn i segeresultaterne
6. Klik pd Fortszet

Sektion — Hvornar og hvorfor
7. Udfyld de obligatoriske felter markeret med stjerne
8. Vzlg Genansaet en medarbejder ved "Hvordan opretter du arbejdsrelationen’

2
0 Hvornar og hvorfor
*Hvornar er arbejdsrelationens startdato? *Hvordan opretter du arbejdsrelationen?
27-11-20 b Genansat en medarbejder v
*Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfajer du en arbejdsrelation?

Bkonomistyrelsen v

Type arbejdsrelation
Medarbejder

Fortsat

9. Gennemga alle relevante steps og udfyld de resterende felter med ny information pd samme made,
som ved en ny ansattelse

Sektion — Detaljer om anszttelse
10. Slet b-nummer (feltet hedder ”Brugernavn”) hvis udfyldt.

Det er ikke muligt at genanvende et lonnummer fra den tidligere ansxttelse. Det er som udgangspunkt heller
ikke muligt at genbruge b-nummer og e-mail, og dialog herom skal tages med Statens It.
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Sektion — Kompensation
11. Klik pa Tilfej for at tildele elementerne pa samme méide som ved en ny anszttelse.
12. Klik pa Afsend

Anszttelsen er nu klar til godkendelse. Husk at der ogsa ved genansattelse automatisk oprettes en
serviceanmodning til SAM.
Ansattelse af timelognnet medarbejder

Anszttelse af en timelonnet medarbejder sker pa nesten samme méde som anszattelse af andre typer af
medarbejdere. Der skal dog gives besked til lonmedarbejderen om, at medarbejderen er timelonnet, sa den
korrekte kompensation kan blive tildelt. Dette afsnit vil gennemga, hvad man skal vare sarligt opmarksom pa4,
sar man ansaxtter en timelonnet medarbejder. Hvis integrationen fra Statens Rekrutteringslosning er slet til,
starter ansettelsen der, som beskrevet i forste afsnit.

Sektion — Kompensation
1. Klik pa Tilfej

Elementerne er inddelt i tre kategorier: Lonoplysninger, Anciennitetsdatoer og ODvrige oplysninger. Elementerne
"Timelon studerende’ og "Timelon ovrige’ er specielt oprettet for timelonnede medarbejdere.

@ Veelg en veerdi

Afvigende kontering

Basislon

@ Fradrag

Fri bil

Fri telefon

e Lukning af eksisterende tilleeg/fradrag
Plustid
Tilleg
Timelon studerende OK
Timelen ovrige

Tjenestemaend

UM tilskud Len

Veelg en veerdi

Vis planoplysninger

Fortsaet

2. Hvis medarbejderen er timelonnet studerende tilfojes elementet: Plan — Lonoplysninger; Indstilling —
Timelon studerende

£

Senest revideret: 30.03.2026 Side 27 af 39 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Ansattelse Version: 29
ID: 6.2.3

Konverter ventende ansat

TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Timelgn studerende

*Startdato *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
01-01-21 [ Ja
Ikrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Antal timer, der skal aflannes fast pr. uge

ovenstdende startdato 20

dd-mm-yy fe
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Evt. slutdato

Nej
dd-mm-yy e
Oprykning til naeste lentrin
*
Lensystem dd-mm-yy Y
Nyt Ignsystem
Segment 1
Gammelt Ignsystem indplaceret p& lgntrin
Segment 2
Angiv stedtilleg
Provins
Segment 3
Anden aftalt anciennitetsdato
dd-mm-yy fie
Segment 4
Gammel lgnsystem med kvalifikationstillaeg 2,86 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 5
Nyt med lav ifikationstillaeg 3,28 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 6

eller

3. Hyvis den timelonnede medarbejder ikke er studerende, tilfojes elementet: Plan — Lonoplysninger;
Indstilling — Timelon ovrige

Konverter ventende ansat Afgend |

TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Timelgn gvrige

*Startdato Skal lennen vaere feriegivende
01-01-21 e
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Aflgnnes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge

ovenstdende startdato .
Nej
dd-mm-yy e
Antal timer, der skal aflennes fast pr. uge
Evt. slutdato

dd-mm-yy fe
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Stedtilleeg Nej
Provins
Oprykning til naeste lgntrin
Timelen - 31.03.12-niveau dd-mm-yy o
234,00
Segment 1
Timelgn - aktuelt niveau
250,00
Segment 2
Manedslen - 31.03.12-niveau
Segment 3
Manedslon - aktuelt niveau
Segment 4

Skal Ignnen veere pensionsgivende
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Bemzrk: Det er ikke nodvendigt at udfylde bade timelon og manedslen, blot en af delene

4. Nir alle sektioner 1 konverteringen er gennemfort, klik pa Afsend for at sende anszttelsen til
godkendelse

Tidsbegraenset ansaettelse

Tidsbegransede ansatte oprettes i Statens HR pa samme made som alle andre typer anszttelser, dog skal feltet
”Forventet slutdato” udfyldes med den relevante dato. Den forventede slutdato medtages i ansxttelsesbrevet.
Iflg. ansxttelsesbevisloven kraves det, at anszttelsesforholdets forventede varighed fremgar af ansattelsesbrevet,
ndr ansettelsen er tidsbegranset.

Forventet slutdato

|31-12-23 o |

Hyvis integrationen fra Statens Rekrutteringslosning er slet til, starter ansattelsen der, som beskrevet i forste
afsnit.

I rapporten Medarbejderoversigt (fuldt udtrak) kan traekkes en rapport over tidsbegraensede. Der er bade en
kolonne med Forventet Slutdato og en kolonne med Fastansat/tidsbegrenset. Kolonnen
Fastansat/tidsbegranset er baseret pa, om der er registreret en Forventet slutdato.

Forventet slutdato igangsaetter fratraedelse i modtagersystemer

Forventet slutdato overfores straks til feltet fratraedelse i SLS, sa der altid kan beregnes lonudgift frem i tid.
Var opmarksom pa at 2 dage inden forventet slutdato indtraeffer, vil Statens HR automatisk igangsatte en
fratreedelsesproces med integration mod Statens It, Campus og Navision. For Statens It-kunder pa IGA vil
brugerkontoen blive nedlagt sidst pa fratraedelsesdagen. I SLS sker en fratredelse (med afgangsarsag 10) og
luk i lon pi selve fratredelsesdatoen.

Se mere i vejledning til "Forleng og fratrad tidsbegranset medarbejder’” samt i dokumentet ’Automatisering af
forventet slutdato for tidsbegrensede ansatte’, som ligger sammen de ovrige vejledninger under HR-
Medarbejdetr/Ovrige.

Ansattelse i lgntilskudsordninger eller fleksjob

Ved anseattelse af medarbejdere 1 enten lontilskudsordninger eller fleksjob, er der to felter, som man skal vere
opmearksom pi skal udfyldes under anszttelsen. Dette afsnit gennemgir hvilke to felter, som skal udfyldes og
hvordan de skal udfyldes. Felterne skal udfyldes som en del af konverteringsprocesen fra ventende ansat til
medarbejder. Desuden skal man huske at uploade selve fleksjob/lontilskudsaftalen mv. fra kommunen via hurtig
handlingen "Dokumentrecords’. Hvis SAM skal soge refusion ved kommunen, skal aftalen ogsd sendes til SAM
refusion via en blanket.

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. Udfyld felterne Besk®ftigelsesordning og Ansattelsesform, for at sikre korrekt lonindplacering og
refusion.
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Beskaeftigelsesordning

*Skatteoplysninger

* Pensionskasse

*Disco-kode

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

Selvvalgt forhandlingsber. organisation

Seniorordning

Rejsekreditor

Anseettelsesform

2. Ved feltet Beskaftigelsesordning, velges den ordning som star i kontrakten fra kommunen.

Beskaftigelsesordning

Ingen veerdi (0) Ingen vazrdi
Joblresning, off arbejdsgiver (8) Jobirzsning, off. arbejdsgiver
Servicemedarbejder (12) Servicemedarbejder

§2slk 11 Fleksjob Lentimer/Bra (70)  §2stk 11 Fleksjob Lentimer/Bra

Flsksjob uden tilskud (71) Fleksjob uden tilskud
§91, 50/50 ordning (102) §91, 5050 ordning
§56 Sygedagpengeloven (111) § 56 Sygedagpengeloven
Nedsat arbejdsevns (121) Nedsat arbejdsevne

Allerede ansatte (122) Allerede ansatte -

Seg

3. Ved feltet Ansxttelsesform valges: Beskaftigelsesordning (5)

Anszzttelsesform

-
Ingen vaerdi - (0) Ingen vaerdi

Kontraktansssttelse (1) Kontrakianseticlse

Funktion orleviferie (2) Funktion orloviferie

Leerling / Praktikant {3) Leeding [ Prakiikant

Beskyttet sfilling (4) Beskyttet stilling

Beskaftigelsesordning (5) Beskasfligelsasordning ]

Udlant tienestemand (&) Udlant tignestemand

Vikar (7) Wikar

Aremdlsstilling (3) Aremalsstiling -
Seg
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4. Derefter fortsxtter processen for ansattelse af en ny medarbejder eller endring af medarbejdere med
angivelse af basislon, tilleg og fradrag.

Nir du udfylder felterne *Anszattelsesform’ og ‘Beskaftigelsesordning’ er SAM opmarksomme pa at
medarbejderen er i lontilskud.

Du skal indsende den lon, som medarbejderen skulle have haft, hvis det ikke var en lontilskudsordning fx
fuldmagtig, 1 trin 26.409,17 kr.

Sa sztter SAM en lonreduktion ind pd LKO 2992, hvor der szttes max. Timelon ind, en sats som er fastsat
af jf. lovgivning mht. lentilskudsordninger.

Dermed kan medarbejderen se folgende af sin lonseddel

Lon| vedrerende juni 2021

2000 Lan 26.409,17
2992 Lanreduktion, socialt kapitel -53.407,10
7043 ATP Pension, sats A -34,67
SE43 AM-bidrag -1.673,00
5850 A-skat -4,856,00
Ialt 14.378,40

Pensionen bliver der ikke rort ved. Sifremt medarbejderen skulle have haft pension fra forste dag, kerer det
automatisk, men HR skal stadig udfylde ikrafttreedelsesdato, sifremt medarbejderen er omfattet af en
pensionsordning med karens fx SAMpension.

Husk desuden, at ved indsendelse af serviceanmodning til SAM, skal titelfeltet efter navn udfyldes med
+ Lontilskudsordning eller fleksjob. Dette for at sikre, at SAM kan se, at det er lontilskud eller et
fleksjob. Dette kan rettes til pa Serviceanmodningen der oprettes automatisk.

Ansattelse af en lgst tilknyttet medarbejder

Lost tilknyttede er petsoner, der i en tidsbegranset, lengere periode indgir pa lige fod som medarbejdere. De vil
oftest have behov for en it-brugerkonto og vil indgé i sociale og faglige aktiviteter, mens de er tilknyttet - fx
praktikanter, emeritus, elever i rotation og lengerevarende tilknyttede eksterne konsulenter.

Lost tilknyttede kan ogsa vare personer, der efter afsluttet ansattelse, har brug for it-adgange i en begrenset
petiode.

Lost tilknyttede far et anszttelsesforholdsnummer, der starter med C (contingent worker), hvorimod
medarbejdere har et ansattelsesforholdsnummer, der starter med E (employee).

Bemark: Institutioner, der har behov for at have mere end 5% af detes ansatte i Statens HR som lost tilknyttede,
skal indgd seerlig aftale herom og henvende sig i serviceportalen til Statens HR.

Gester og personer, der honoreres for kortvarige opgaver, skal ikke oprettes som lost tilknyttede. Dette omfatter
honorarlennede, vedetlagslonnede, eksterne censorer / bedommere samt personer, der honoreres med
fremmede tjenesteydelser og engangsregistre. Se ogsa prisfolderen, herunder betalingsundtagelser for Statens HR,
pa Qkonomistyrelsens hjemmeside.

Lost tilknyttede kan oprettes i tre handlingsflows:

£

Senest revideret: 30.03.2026 Side 31 af 39 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Ansattelse Version: 29
ID: 6.2.3

e ’Ansattelse’ oprettes i de situationer, hvor det giver mening for institutionen at fx af hensyn til
rapportering eller rettighedstildeling at vedkommende bliver oprettet som lost tilknyttet. Flowet giver
adgang til at taste i alle felter, der findes pa en ansazttelse.

e ’Oprettelse uden lon’ vil vare dakkende for de fleste, idet lost tilknyttede oftest vil vaere ulonnede af
institutionen. Dog kan de modtage andre ydelser saisom SU, pension eller lon fra en anden
virksomhed. Flowet indeholder derfor kun et begraenset antal felter.

e ’Oprettelse uden lgn pa indlan/udlin’ oprettes i de situationer, hvor den afgivende institution betaler
lonnen, og hvor det giver mening, at felter til registrering af ind- og udldn er tilgengelige ved
anseattelsen. Flowet indeholder derfor samme felter som Oprettelse uden lon, men inklusive felter til
registrering af ind- og udldn.

I Statens HR kan man skelne mellem hhv. medarbejdere og lost tilknyttede ved at kigge pa medarbejderens
ansattelsestype. Her vil enten std "Medarbejder’ eller "Lost tilknyttet’. Derudover har lost tilknyttede et
ansattelsesforholdsnummer, der starter med C (Contingent worker), hvorimod almindelige medarbejdere har et
ansattelsesforholdsnummer, der starter med E (Employee).

Institutioner, der har behov for at have samlet overblik over gester og medarbejdere kan overfore data fra
Statens HR til lokale fagsystemer. Det kan fx vare et facility management system, som giver overblik over
udleverede adgangskort til alle, der ferdes i institutionen. Statens HR kan hjzlpe med at etablere adgang til vores
API (LFS), hvor der kan hentes data fra SHR. Hvis dette onskes, skal der oprettes en sag i serviceportalen.

Oprettelse af lgst tilknyttede

Lost tilknyttede kan integreres fra Statens Rekrutteringslosning til Statens HR og komme ind som ventende
ansat. I Statens Rekrutteringslosning skal de vaere angivet som ’lost tilknyttede’. Institutioner, der har sldet
integrationen mellem Statens HR og Statens Rekrutteringslosning til skal opstarte ansattelsen af lost tilknyttede
med lon via Statens Rekrutteringslosning uanset om de ansattes med eller uden opslag.

Ovige institutioner kan opstarte ansattelsen af lost tilknyttede via CPR-modulet (hvis CPR-nummeret kendes).
CPR-validering via CPR-modulet:

1) Vealg verdien "Lost tilknyttet’ i feltet Medarbejderkategori.
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HR-medarbejder
Version: 29

CPR

Oprettelse

Dette er farste trin opr Husk! F

Nyans&ttelse | Afsendt

farst i lzsningen, nér du har opdateret "Godkendte ansasttelser’ og status er "Afsluttet”

Anspgers ansaettelsesdetaljer Valider CPR-nummer og bekraeft ansaettelse

0 CPR-nummer ikke pakrevet for ansager [

| ©

@konor ~ Navn fra CPR:

* Forretningsenhed ‘ﬂknnum\stwemen | = |

Er dette den komekte person [
* Startdato | dd-mm

Lost filknytiet

Medarbejder

Sektion — Hvornar og Hvorfor

2) 1 feltet Hvordan skal den ventende ansatte konverteres valges den type lost tilknyttet, der skal oprettes.
Valget afgranser hvilke felter, der kommer frem i ’Detaljer om anszttelse”.

@ Hvomar og hvorfor

*Hvomnar er den lgst tilknyttedes startdato? Hverfor tilfgjer du en last tilknyttet?

[ 09-09-2025 it

Juridisk arbejdsgiver Type arbejdsrelation

Bkonomistyrelsen
yres En ny arbejdsrelation til en medarbejder oprettes altid
Gl yitet og omvendt. To ens arbejdsrelationer

“WMiordan skal den ventende ansatte konverteres? =a institution er ikie muligt
Ansttelse |
Handiing
Ansastielse et

Oprettelse uden len

Oprettelse uden len pa indian/udin

Sektion — Personlige detaljer

3) Integrationen til Campus krever et CPR-nummer. Indszt et fiktivt CPR-nummer, hvis du ikke har

modtaget et personnummer pa vedkommende, idet vedkommende ikke skal have lon. Dermed kan
vedkommende benytte onboarding kurser m.v. i Campus.

Brug Statens Administrations CPR-beregner, for at danne et fiktivt CPR nr., der har integration til SLS. Se
mere herom i det tidligere afsnit "Hvordan oprettes et fiktivt CPR-nummer’.
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© Personlige detaljer

HCM-ID.

HCM-ID.
2049794

Nawvn

Fornavn
SCHMT Frank

Biografiske info

Fadselsdato
03-01-1969

Fortrolighed i CPR

Efternavn
T1679

Skjul i SHR adressebog

Initialer

CPR-Nummer

@ land
Danmark

Type CPR-nr.
Fiktivt CPR nummer

CPR-nr.
630169-3352

[ ] |

s’

Sektion — Detaljer om anszttelse

4) Bemaerk hvad der star i feltet *Status for ansattelsesforhold’. Hvis handlingsflowet ’Ansattelse’ er valgt er

status for anszttelsesforhold default sat til ’Aktiv — lonsystemberettiget’.

Hvis handlingsflow for oprettelse uden lon er valgt er status for anszattelsesforhold default sat til *Aktiv- intet
lonsysten’. Denne status sikrer, at der 7&k¢ oprettes en automatisk seriveeanmodning til SAM og at der 7&ke

oprettes et lennummer i SLS.

Nedenstiende skermbillede viser hvorledes "Detaljer om ansattelse’ ser ud, nar handlingsflowet *Oprettelse

uden lon pa indlan/udlin’ er valgt under "Hvornar og Hvorfor’.
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@ Detaljer om anszettelse

Anszttelsesforholdsnr

*Status for ansaettelsesfornold

Aktiv - Intet l@nsystem

orretningsen

| Vezlg en veerdi

Primzert anszattelsesforhold
Ja

*Forventet slutdato

dd-mm-yyyy

te]

*Stilling

Vezlg en veerdi

*Synkroniser fra stilling

|Ja

Stillingsbetegnelse (Stillingskode)

Vzelg en veerdi

Forretningstitel

Afdeling

Veelg en veerdi

*Lokation

Vezlg en veerdi

Alternativ stillingsbetegnelse

| Rejsekreditor

Udiant

@ Vejled mig

Udiant il

Indlant

Indlant fra

Ind/udlan startdato

| dd-mm-yyyy

e |

Ind/udlan slutdato

| dd-mm-yyyy

fe |

Brugernavn

E-mail

Forsinket brugeroprettelse hos Statens It

| dd-mm-yyyy

fe |

O Ingen brugeroprettelse hos Statens It

Institutioner pd Statens It:

Statens It tillader, at initialer genbruges.

Hyvis I er Statens It-kunde og Statens It tildeler B-nummer og mail, ma felterne Brugernavn og E-mail ikke
udfyldes! Data i felterne skal komme fra Statens It.

Medarbejdere tildeles et B-nummer af Statens It. Lost tilknyttede skal manuelt oprettes med et X-nummer.
Udtyld konsulentoprettelsesformularen via Statens It serviceportal og bed om oprettelse af et X-nummer.

OBS: Der mi ikke foretages @ndringer pa en ansattelse/oprettelse for, der er returneret brugernummer fra
Statens It, idet brugernummeret ikke kan modtages, hvis der er en ny 2ndring i proces.

5) Klik pd Afsend.

Konvertering og godkendelse

6) Konverter medarbejderen
7) Ansattelsen er nu klar til godkendelse

Ansattelse af indlante medarbejdere
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Indlinte medarbejdere kan vare praktikanter, elever, medarbejdere i turnus, deltidansatte m.fl. med eller uden lon
hos den indldnte institution.

e Hyvis en indldnt medarbejder skal have hel eller delvis lon fra institutionen folg den almindelige
ansattelsesproces. Dermed oprettes der en almindelig medarbejder med ansaxttelsestypen "Medarbejder’.

e Hyvis indlant medarbejder aflonnes fra afgivende institution, felges ansxttelsesproces for lost tilknyttede.
Dermed oprettes medarbejderen med en ansattelsestype som "Lost tilknyttet’.

Uanset hvor vedkommende aflennes fra skal nedenstiende folges:
Sektion - Hvornar og Hvorfor

1. Under "Hvordan skal den ansatte konverteres ?™:

Vzlg *Oprettelse uden lon pa indlin/udldn’, hvis der er tale om oprettelse af en indlant medarbejder, der
aflennes fra den afgivende institution (lost tilknyttet):

@ Hvornér og hvorfor ( \

“Hvorndr er den last tilknyttedes startdato? Hverfor tilfgjer du en lgst tilknyttet?
| 25-02-2025 Y | v
Juridisk arbejdsgiver Type arbejdsrelation

Bkonomistyrelsen v

Afgraenser hvilke felter, der fommer frem i "Detajler om
“Hvordan skal den ventende ansatte konverteres? anseettelse’”

b 7 /

Handling

EEHIEER “

Oprettelse uden Isn

Opretielse uden Isn pa indlan/udian

Hyvis der i stedet er tale om oprettelse af medarbejder, der skal have hel eller delvis lon fra institutionen,
valges *Ansattelse pd indlan/udlan’:

£
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© Hvornar og hvorfor :

“Hvornar er medarbejd ansattelsesdato? Hvorfor anszaettes medarbejderen?
| 01-04-2025 Y v ‘
Juridisk arbejdsgiver Type arbejdsrelation
@konomistyrelsen Medarheider W
Afgraznser hvilke felter, der kommer frem i "Detajler om
“Hvordan skal den ventende ansatte konverteres? ansettelse”.
Ansaettelse pa indlan/udlan v ‘
Handling

Ansztieise “

Ansztielse pa indian/udian

Ansztielse pa dremal

Ressortoverfersel

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. I feltet Status for ansaettelsesforhold: Valg verdien *Aktiv — Intet lonsystem’, hvis der er tale om
oprettelse af en indlant medarbejder, der aflonnes fra den afgivende institution (lost tilknyttet). Dette
sorger for, at medarbejderen ikke oprettes med et register i SLS. Hvis der er tale om oprettelse af en
indlint medarbejder, der skal have hel eller delvis lon fra institutionen, valges *Aktiv —
Lonsystemberettiget’.

2. Vezlg Jai feltet Indlant’

Angiv evt. den afgivende institution i feltet Indlént fra’

4. Angiv evt. start- og slutdato for indlinet

»

| = -

“Jobstatus ﬂdlént \
‘ Elever og leerlinge v | |Ja - |
Fastansat eller tidsbegraenset Indlant fra

‘ Tidsbegraenset ansat - | | Statens IT ‘

Timelgnnet eller manedslgnnet Ind/udlan startdato

‘ Vaelg en vaerdi v |

| 01-08-2024 b ‘

Headcount Ind/udlan slutdato

0
\Lm -11-2024 ﬂ
Arbejdstid ) -

Stillingen

Man kan sagtens ansaxtte en indlint medarbejder i samme stillinger som alle andre medarbejdere. Hvis man
onsker det, kan man dog oprette en sarskilt stilling til den indlante medarbejder, hvis det giver mening for
administrationen af medarbejderen. Denne stilling kan placeres pd samme niveau i stillingshierarkiet, som de
kollegaer den indlante medarbejder skal arbejde sammen med. Dette gores ved at valge samme ’overordnet
stilling’, sa den peger pd samme leder. I navnet pa stillingen kan man indikere, at medarbejderen er indldnt.
Handtering af indldnte medarbejdere med sarlige stillinger er dog ikke nedvendigt, hvis det ikke giver mening for
administrationen.

Brugeroprettelse ved Statens It

Se naste afsnit om medarbejdere med flere ansewttelser.
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Medarbejdere med flere ansattelser

Medarbejdere kan have flere ansattelser enten fordi de har flere deltidsansettelser eller idet de er udlante til en
anden anszttelse (fx som elev eller i rotation) og bibeholder deres oprindelige ansattelsesforhold.

Hvis vedkommende skal have flere ansattelsesforhold i samme institution (inkl. i forskellige forvaltninger), skal der
tilfojes flere anszttelsesforhold eller arbejdsrelationer.

»  Se vejledningen “Tilfoj ansxttelsesforhold eller opret arbejdsrelation’. Her gennemgds forskellen pa
’medarbejdere’ og ’lost tilknyttede” samt, hvordan de oprettes. Det beskrives ogsd, hvordan Statens it
hindterer medarbejdere med flere ansxttelseforhold.

»  Se ogsi vejledningen *Arbejdstrelation & ansattelsesforhold for brugere i en enkelt institution” for en
mere generel gennemgang af forskellen pa arbejdsrelation og anszttelsesforhold. Her er blandt andet en
visualisering af forskellen mellem Arbejdsrelation og ansattelsesforhold.

Medarbejderne med flere anszttelsesforhold i samme institution oprettes med:

e Samme HCMid

e Etanszttelsesforholdsnummer pr ansattelsesforhold

e Etlonnummer pr. ansxttelsesforhold (hvis ansattelsesforhold er lonnede)

e Statens It tillader, at initialer genbruges.

e Medarbejdere oprettes hos Statens it med et B-nummer. Lost tilknyttede oprettes med et X-nummer.

Medarbejdere med to eller flere ansewttelsesforhold 7 forskellige institutioner oprettes med:

e Et HCMid pr. institution
¢ Etlonnummer pr. ansxttelsesforhold (hvis ansattelsesforhold er lonnede)
e Lt brugernummer og en mail pr. institution - hvis kunde hos Statens It.

e Medarbejdere oprettes hos Statens It med et B-nummer. Lost tilknyttede oprettes med et X-nummer.

Ansattelse af en tjenestemand pa radighedslon

Tjenestemand, der er anvist til ridighedslon skal forst fratraedes og ferieafregnes (fra det tidligere
anszttelsesforhold og herefter oprettes i Statens HR som en nyansattelse.

=> Se swrskilt vejledning for fratredelse

Nir der oprettes en tjenestemand p4 rddighedslon:

e Overvej at valge ”skjul i Statens HR-adressebog”

e Velg ansattelsestypen “Tjenestemand”

e  Vxlg tidsbegraenset

e Udfyld lenoplysninger i kompensation og gor under Tjenestemand”

e Udfyld ”Andre indberetninger” opmarksom pa at, det er en tjenestemand, der skal oprettes og skal have
radighedslon

Masseansaettelser

Medarbejdere skal ansxttes enkeltvis 1 Statens HR og godkendes enkeltvis.
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Hyvis alle i en masseansattelse skal have samme lon, kan udelades at taste lennen i Kompensation til Statens
Administration. I stedet for kan lennen indberettes via masseindberetning. Udtrak data fra Statens HR om
stamdata pa nedarbejderen og overfor til ark for masseindberetning.
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