Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Ansattelse Vetsion: 26
1D: 6.2.3

Ansattelse af medarbejder

Ved ansaxttelse af en medarbejder udferes forskellige opgaver bade i og udenfor systemet. I dette dokument gennemgis
folgende i en ansattelsesproces. Vejledningen skal ikke gennemgées fra start til slut, men er ment som et opslagsverk til de
forskellige typer anszttelser.

Bemerk at du skal starte med enten punkt A. B. eller C, alt efter hvordan du ansztter medarbejderen og herefter skal
medatbejderen konverteres, som er beskrevet i punkt D.
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A. Medarbejder ansattes via Statens Rekrutteringslgsning

Statens Rekrutteringslosning implementeres i de centralstatslige institutioner i lobet af 2025 og erstatter den
hidtidige rekrutteringslosning fra samme leverander (Talent Tech). En integration overforer data fra CPR via
kandidatens mitlD og fra modulet Anszttelsesformularer (oplysningsskemaet og den endelige bestilling af
ansattelsen) 1 Statens Rekrutteringslosning til ventende ansat i Statens HR.

=> Et totalt overblik over hvilke data, der overfores fra SRL til Statens HR, kan findes i szrskilt vejledning
”Dataoverforsler til- og fra Statens HR til andre modtagersystemer”.
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Scenarier for integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR:

- Ansxttes medarbejdere via rekrutteringslosningen oprettes den valgte kandidat automatisk som
ventende ansat med data fra rekrutteringen, hvorfra vedkommende skal konverteres og godkendes jf.
afsnit C og frem i denne vejledning,.

- Ved genansettelser oprettes medarbejderen ogsd som ventende ansat og fir samme HCMid, men et nyt
ansattelsesforholdsnummer.

- Hvis vedkommende allerede har en aktiv anszttelse i Statens HR oprettes medarbejderen 7&ke. En
fejlbesked registreres i fejlhandteringsmodulet, og der sendes ligeledes en besked til den bruger, der har
gennemfort ansettelsen i SRL sdfremt vedkommende ogsd har en aktiv bruger i Statens HR

Integrationsfejl:

Integrationsfejl kan opstd af forskellige drsager, men i dette tilfelde vil fejlen altid kunne findes i
fejlhandteringsmodulet i Statens HR. Fejl vil ogsd udsendes med en e-mail til den mailadresse, der er registreret

pa brugeren i SRL, der gennemforer overforslen af data, safremt mailadressen ogsa er registreret pa en bruger i
Statens HR.

=>» Se sepatat vejledning herom til *Fejlhindteringsmodulet’.

G4 derefter videre til Punkt D.

B. Medarbejder ansaettes via CPR-modul
1) Naviger til Min arbejdsstyrke og tryk herefter pi CPR

God eftermiddag, HR medarbejder3 OES

Mig Min arbejdsstyrke

HURTIGE HANDLINGER

Ting at afslutte

Under fanebladet Nyansattelse (se naste side for illustration)

2) Vezlg Forretningsenhed, Ansattelsesmyndighed og Medarbejderkategori

3) Indtast CPR nummer pa den pagzldende person og klik pa den gronne pil

4) Den pagzldende persons navn vises ud for Navn fra CPR: Hvis det er den korrekte person, afkrydses feltet
ud for feltet, Er dette den korrekte person.
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= anwP o @
CPR

Oprettelse
Detie er forste trin opratielsesprocessen. Husk! Personoplysningeme viderefores farst i losningen, nar du har opdateret “Godkendte ansasttelser” og status er "Afslutiet”.

Nyanszattelse | Afsendt

Ansggers ansaettelsesdetaljer Valider CPR-nummer og bekraeft ansaettelse

o CPR-nummer ikke pakravet for anseger [ ]
* Forretningsenhed | @konomistyrelsen v

©

* Anszttelsesmyndighed @konomistyrelsen v Navn fra CPR:

Er dette den korrekte person [

* Startdato | dd-mm-yyyy

oF

* Medarbejderkategori v

Afsendt

5) Klik pa Afsendt
6) Kilik pd OK i dialogboks
7)  Gd videre til punkt D.

C. Medarbejder ansattes uden CPR-nummer

Du har altid mulighed for at oprette medarbejdere direkte som ventende ansat. Dette er relevant hvis du skal
ansatte en medarbejder, der skal have lon, men som ikke har et aktivt dansk CPR-nummer:

e Hyvis du fir fejlbeskeden som pd billedet, nir du forseger at fremsoge en medarbejder i CPR-modulet,
skyldes det, at medarbejderen er inaktiv i CPR-registeret. Det kan bade skyldes, at personen er fraflyttet
Danmark, afgiet ved deden eller at CPR-nummeret er forkert. Vi kan derfor ikke fa medarbejderens
oplysninger fra CPR-registeret.

2r' og status er "Afslutiet”.
O Fejl x

CPR: Person inaktiv i CPR

e Hvis en medarbejder er bosat 1 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 fir et lonnummer tilbage fra SLS.
CPR-nummeret kommer med i validering ved natlig korsel.

Hvis medarbejderen er omfattet af en af de kategorier, der kan oprettes med fiktivt CPR nummer.
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Hvornar kan anvendes fiktivt CPR nummer?:

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

e Ansatte pd Feroerne

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, nar man opretter medarbejderen, hvorefter der er direkte
integration til SLS. Vear opmaerksom pé at hvis der rettes i CPR-nummeret, vil integrationen til SLS ikke
sla igennem, og det fiktive CPR-nummer vil fortsat veere pd medarbejderens lonseddel.

Nir der oprettes et fiktivt CPR-nummer til SLS med udenlandsk adresse, vil der som udgangspunkt forst
beregnes lon, nir der er indsat Primaer/Alternativ adresse direkte i lonsystemet. Derfor 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 medarbejder med et fiktivt CPR-nummer. Se afsnit N om
ansettelse af lost tilknyttede’.

Dannelse af fiktivt CPR-nummer

Brug Statens Administrations CPR-beregner, for at danne et fiktivt CPR nr., 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)
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Nar du har modtaget det aktive CPR-nummer
Nir man har modtaget et aktivt CPR-nummer, skal det beriges 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.
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Ansat ventende medarbejder

1) Klik pa Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger

o .
g/ Ventende ansatte

2) Klik pd Ventende Ansat
3) Klik pé Tilfgj

Ventende ansatte Titj

Tilfgj
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

Vienina Ralna Vienina Ralnal 2003727

4) Sat flueben i de tilvalgskasser, der er relevante for ansattelsen og klik pi Fortsaet

Hvilke info vil du handtere?

Kommunikationsoplysninger Lovgivningsinfo Statsborgerskabsoplysninger Karekort
]
Visummer og tilladelser Familie og kontakter i Kommentarer og
[ nedstilfelde vedhaeftninger

5) Scktion: Udfyld Hvornar og Hvorfor og klik pa Fortseet.

@ Hvornér og hvorfor

*Hwvornar er den ventende ansattes startdato? "Hwvordan skal den ventende ansatte tilfajes?

28-11-2024 I‘-"'e‘ Ansattelse |
*Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfgjes en ventende ansat?
| Bkonomistyrelsen ’ | ‘\-'?elg en veerdi v |

*Foreslaet type ansat

[Medall:e_ice' ] - ‘

Det er muligt at =endre startdatoen hvis den korrekte startdato ligger frem 1 tid. Ligger den tilbage i tid, skal
den ventende ansatte annulleres.
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=> Se separat vejledning herom ” Annuller arbejdsrelation eller annuller ansattelsesforhold’.

6) Sektion: Personlige detaljer — Udfyld relevante felter. Hvis vedkommende skal have lon og dermed
overfores til SLS eller skal oprettes som bruger i Campus, skal vaere et CPR-nummer eller et fiktivt CPR-

nummer.

@ rersonlige detaljer

HCM-ID.
Genereret automatisk

*Fornavn

Mellemnavn

@ vejled mig v

*Efternavn

Foretrukket navn

Kan

| Velg en verdi

] | [ Fortrolighed i CPR

Fadselsdato

| dd-mm-yyyy

D Skjul i SHR adressebog
Y

CPR-Nummer

*Land

Initialer

*CPR-nr

[l}anma'<

+ Tilfej

*Type CPR-nr.

| Fiktivt CPR nummer

] | V| Primaer

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 lennummer tilbage pad 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 desverre ikke hente oplysningerne, nar medarbejderen ikke er bosat i Danmark.

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

8) 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 D.

D. Konverter ventende ansat til medarbejder

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

2. Klik pd Ventende ansat

3. Identificer medarbejderen i listen. Brug evt. sogefeltet

Senest revideret: 05.12.2024
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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 20030355

Planlagt startdato
01-1-2020

Visnina Ralnel Visnina Ralnad 2002787

4. Klik pa de tre prikker ud for medarbejderen og valg Konverter

Konvertsr
Rediger ventende ansat
Annuller arbejdsrelation

Mediag i automatisk konvertering

D.1 Indledende sektioner og tilvalgskasser

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

Hvilke info vil du handtere?

Uddannelse og demografisk

Kommunikationsinfo
info

Info om statsborgerskab Kerekort

Familie og kontakter i

nedstilfzlde Tilfgj direkte underordnede | Kommentar til godkender

Visummer og tilladelser

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

3. Hyvis oplysningerne i Hvornir og Hvorfor er korrekte klik pa Fortseet

£

Senest revideret: 05.12.2024 Side 7 af 29 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Ansattelse Vetsion: 26
1D: 6.2.3

© Hvomar og hvorfor

*Hvornar er medarbejderens anszttelsesdato? *Hvordan skal den ventende ansatte konverteres?
01-06-24 fe Ansattelse
Juridisk arbejdsgiver Hvorfor ansattes medarbejderen?

@konomistyrelsen

Type arbejdsrelation

Fortsaet

Det er muligt at @endre startdatoen hvis den korrekte startdato ligger frem i tid. Ligger den tilbage i tid, skal
den ventende ansatte annulleres.

=> 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 tilfeje yderligere ikke obligatoriske oplysninger pa medarbejderen. Ver opmarksom pd at
det er korrekte data der stir i de udfyldte felter.

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
fremgir hvilke initialer der er eller har vaeret i 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 Fortsat for at komme videre til naste step

© rersonlige detaljer

Navn
Fornavn Efternavn rd
Jenny Hansen

Biografiske oplysninger

Fadselsdato Fortrolighed rd
01-04-1994
Initialer
CPR-Nummer
@ land CPR-1I. s
Danmark 610494-3584
Type CPR-nI.
Fiktivt CPR nummer

Fortsast

7. Sektion: Kommunikationsinfo. — Tilvalgskasse, kan valges, hvis I selv opretter mailadresser og det
dermed ikke er integrationen til Statens It, der skal retunere mailen pa brugeren i Statens HR. Klik pa
Fortsaet for at komme videre til naste step.

£
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© Kommunikationsinfo
Telefoner

, Der er endnu ikke noget her.

E-mails

’ Der er endnu ikke noget her.

8. Sektion: Adresser, her vil medarbejderens adresse fremgd. Denne er hentet fra CPR-registeret hvis
vedkommende er ansat gennem CPR modulet eller via Statens Rekrutteringslasning. Der er ogsa her
mulighed for at tilfeje yderligere adresser pa medarbejderen, hvis relevant. Klik pa Fortszet for at komme

videre til naste step.

O Adresser

@  Privatadresse
Guldborgvzenget 76
K@BENHAVN 2200
DANMARK

Fortsaet

9. Scktion: Uddannelse og demografisk info. — Tilvalgskasse, hvis medarbejderen er ansat gennem
integrationen til Statens Rekrutteringslosning, kan nogle felter vere udfyldt pa forhand. Tilfoj supplerende
oplysninger. Bemerk feltet kon anvendes til at angive hvilke barselstyper der kan tildeles i Statens HR. Klik
pa Fortsaet for at komme videre til neste step.

© Uddannelse og demografisk info

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

Kvinde

10. Sektion: Info om Statsborgerskab — Tilvalgskasse

11. Sektion: Kerekort — Tilvalgskasse
12. Sektion: Visummer og tilladelser — Tilvalgskasse

13. Sektion: Familie og kontakter i ngdstilfelde — Tilvalgskasse
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Hvis medarbejderen er ansat gennem integrationen til Statens Rekrutteringslosning, kan nogle felter i
disse tilvalgskasser vaere udfyldt pa forhdnd. Tilfej supplerende oplysninger. Klik pa Fortszaet for at

komme videre til naste step.

(®) Info om statsborgerskab

(7) Kerekort

(8) Visummer og tilladelser

(2) Familie og kontakter i ngdstilfeelde

_/ Rediger

D.2 Sektionen Detaljer om ansaettelse — saerligt om integrationer.

Sektion: Detaljer om anszettelse, udfyldes alle pakravede oplysninger, samt eventuelle ekstra oplysninger om
ansattelsen. Athangig af hvad der blev valgt i sektion 1 "Hvorndr og Hvorfor’, vil det vare forskelligt, hvor

mange felter der vises i sektionen Detaljer om anszttelse. Sektionens starttal er athengigt af hvor mange

tilvalgskasser, der er taget med ved konverteringen. Felter markeret med en lille bla stjerne er obligatoriske og
skal udfyldes for at komme videre til nzste skermbillede. Klik pd Fortsaet nir alle obligatoriske felter er udfyldt.

Flere felter fra sektionen Detaljer om ansattelse integrerer til andre systemer. Der er hjxlpetekst pa felter med

integration til andre systemer.

= Se ogsi vejledning til "Dataoverforsler fra Statens HR til modtagersystemerne’

I det folgende gennemgis enkelte felter, hvor der galder serlige forhold

’Arbejdstid’

Feltet Arbejdstid kan ikke udfyldes med vardien ‘07, da SLS ikke kan handtere den lonbrek, det vil skabe. Derfor
skal feltet altid udfyldes med en vardi hojere end nul. Ogsi selvom der er tale om en timelonnet pa varierende
timetal. Hvis der er tale om en Lost tilknyttet skal der valges Aktiv — Intet lonsystem i ”’Status for

ansattelsesforhold”.

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

Timelgnnet eller manedslennet

Stillingsnummer

‘ Vaelg en veerdi

Headcount

Lannr.
Arbejdstid ‘
37 ‘ ‘ Ugentlig . Brugernavn
Afledt standardarbejdstid ‘
37 Ugentlig E-mail
Arsvaerk ‘
1
Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
Starttid ‘ |
dd-mm- lig
8:30 AM to Eeeis e

| Ingen brugeroprettelse hos Statens It
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"Rejsekreditot’

Hyvis en medarbejder skal oprettes i Navision, skal der sattes hak i Rejsekreditor’.

Etage | -

Kontornr.

* Anseettelsestype

O Selvvalgt forhandlingsber. organisation

[ Sen iorordning/Seniorbonus

| Veelg en veerdi - | OJ Rejsekreditor
Jobstatus Beskeeftigelsesordning
| Valg en veerdi - | |

Eactancat allar tidel oncat

>

Brugernavn og mailadresse’

Hyvis I er Statens It-kunde og Statens It tildeler B-nummer og mail, ma disse felter ikke udfyldes! Der md ikke
foretages xendringer pa en anszttelse for, der er returneret B-nummer fra Statens It, idet B-nummeret ikke kan
modtages, hvis der er en ny @ndring i proces. Ver opmarksom p4, 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 f4 B-nummer og mailadresse retur 3 gange i dognet.

Skal medarbejderen oprettes med X-nummer, skal I udfylde konsulentoprettelsesformularen via Statens It
serviceportal

Houis 1 ikke benytter Statens It eller bvis I har en aftale om mailadresser pa anden vis, skal mailadressen skrives manunelt ind i Statens HR
bade pa sektionen Kommunikationsinfo og pa sektionen Detaljer om ansattelse. Dette er vigtigt ift. integrationen til Navision og Campus,
som netop krever mail.

Timelannet eller manedslgnnet Stillingsnummer

Vaelg en vaerdi o~ ‘ - |
Headcount Lonnr
1 ‘ |
Arbejdstid
37‘ ‘ Ugentlig w Brugernavn

Afledt standardarbejdstid ‘ |
37 Ugentlig E-mail

Arsvaerk ‘ |

Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
Starttid

‘ dd-mm-yyyy Y |

8:30 AM E;,‘

O Ingen brugeroprettelse hos Statens It
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’Forsinket brugeroprettelse’

Feltet "Forsinket brugeroprettelse’ hos Staten It kan udfyldes med en dato. Datoen i feltet vil styre, 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 Tor kunder pa Statens It’s IGA losning 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.

Timelannet eller manedslgnnet Stillingsnummer

‘ Vaelg en vaerdi v ‘ > |
Headcount Lonne
1
Arbejdstid ‘ |
37‘ ‘ Ugentlig v Brugernavn

Afledt standardarbejdstid ‘ |
37 Ugentlig E-mail

Arsvaerk ‘ |

Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
Starttid

dd-mm- [ig
8:30 AM ta ‘ Eeced © |

O Ingen brugeroprettelse hos Statens It

D.3 Afsluttende sektioner

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
pé knappen Tilfoj.

0o Vedligehold ledere

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

Oliver Nergard Linjeleder

ON

Fortsat

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

£
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I sektionen kan man tilfoje de elementer, som er relevant for ansettelsen ved klik pa Tilfgj. Elementerne er
inddelt i tre kategorier under plan: Lonoplysninger, Anciennitetsdatoer og ODvrige oplysninger. Nir alle relevante
elementer er tilfojet, klik Fortsaet.

Startdato for elementet er lig med datoen, som medarbejderen er ansat til (ndfyldt under sektion: Hyorndr og Hvorfor). Huis der efsempelvis
skal vere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet "krafitradelsesdato” og dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskelligt fra
startdatoen. Feltet "krafttradelsesdato” findes ikke pa alle lonelementer, fun der hvor det giver mening.

= Se ogsa sxerskilt ”Vejledning til felter i kompensation”.

0 Kompensation

ﬁ Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Under Lonoplysninger kan der vealges basislen, tilleg samt andre elementer, som kan vare relevante for
ansaxttelsen.

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 valges forskellige anciennitetsdatoer, som er relevante for ansattelsen.

e Kompensation

OK

*Plan

Anciennitetsdatoer |

*Indstilling Indstilling

|Vae|g en vaerdi ]—|

Indstilling

Anciennitetsdatoer

£
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Emne: HR-processer — Ansattelse Vetsion: 26
1D: 6.2.3

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

e Kompensation

OK

*Plan

| @vrige oplysninger |

“Indstilling Indstilling

f\faelg en vardi ]T

Indstiling

Acontoudbetaling

Afregning af Saerlige feriedage
Afregning af ferie

Andre indberstninger

Efterindta=gt

Vealg alle onskede elementer og udtyld relevante felter.
Husk at klikke pda OK, hver gang der er tildelt et element, inden der klikkes pa fortszt.

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

Nar alle tvungne felter er ndfyldte, er det ogsa muligt at valge "Gem og Ink”, hvis man bar brug for at afbryde oprettelsen for at
genoptage den senere. Den gemte proces kan derefter fremfindes under “"Ting at afsiutte” eller i arbejdslisten, bvorefter man fan

fardigudfylde oprettelsen og sende den til godkendelse.

Ved oprettelse af AC-medarbejdere, skal enten elementet “nddannelse’ med medarbejderens nddannelse, udfyldes, eller sa skal
man pafore nddannelsen under rubrikken “nddannelse og demografisk info”.

E. Godkendelse af ansattelsen (HR2)

Nir ovenstdende er afsendst, vil dine kolleger modtage en notifikation i Arbejdslisten i 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

Mingopgaver v Vis w
= Titel Tilstand  Fra bruger Tildelt
30-01-20 140231

£
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3. Ibilledet der dbner, klikkes pa Reservér i overste hojre hjorne.

Employee Hired (Christine Callesen , 2001936, 2020-05-01) Redarvic

AnsEtielse
Christine Callesen

Persan Mumber 2001938
EMgctive 0-05-2020

BIP - AddWorkrelationshipRepart

Medarbejder detaljer
Handing AnsEtalse
Hanalings:
Person Type
Slatus for ansafielsesiorholdet

Mavn  Christing Callesan
Fodsebsdato
Juridisk amejdsgiver  ModBisaningaatynatsan
Slandate 01082020
Farveried sluidate
Forretningsenhed

Job

4. Kontroller oplysningerne

e T Frohagei e | Mye tildelinger

Faa i

- -+ I Plandetalier  Valuta  Startdato  Frekvens npustvmodier
VTl ki M'

i | Lanoplysnin  Dansk krone  01-05-2020 Engang Arigl belab - 31.03.12-niveau :
Tancpirasin Gank tes B E5E3 Enge | Tamgmenaw: ger 285240
P Basislon Manediigi belab - akiselt
niveau : 26004.55
frirmptey Procentreguierst : Ja
Procasimguieesi 1 Ju Pansionsgivends : Ja
D Feriegivands : Ja
Sl armari - SAM slament : Ja

Leropharin Dumhiman G053 Engam Thmgzh
- o v Lanoplysnin Dansk krone  01-05-2020 En gang Fradragets nawn 1
ama Ao e - 31 3 A oy ger Kundstioregning
Valsmmct waist s Fradrag Arligt belab - 31.03.12-niveau :
a 54544

-
[ e—. Manedligl belab - akiusit
sy niveau ¢ 50

- g ks - 31 000 Znbvmans -
e

Lovophaein Dues iress 4083030 Ergesy Tidaion : Ja SAM element : Ja
=

e s buss BIESSEN  Engaag U : Casd
R Sl ha

Praswams Cusssboss (L0200 Tinmaesd  Osvege sgmegad s
™ aeae

e e e L5
e =

) m

5. Klik piz Godkend
Hvis den pagzldende registrering ikke kan godkendes, afvises registreringen.

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

F. Kontrol af oprettelse

Der er mulighed for at kontrollere de oplysninger, som den nye medarbejder er oprettet med i HR-lgsningen.

£
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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, nér du stiller dig i sogefeltet.

|‘59g efter en person

Avanceret segning:

Bemark at feltet Geldende pr. den, skal vere den kommende anszttelsesdato.

Status for ansasttelsesforhold  Ryd

| Aktiv

Inaktiv

Type ansat Ryd

v Last tilknyttet
V| Medarbejder
¥ lkke-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. Hvis du vil se yderligere detaljer om medarbejderen, klik pa de tre prikker ved medarbejderens billede,
og derefter pi medarbejderens navn.

Ansaettelsesoplysninger

Lone Larsen

LONE Larsen

= Mowriosa 127 227 |
&= Ttuxvkhrji@sta one Larse

Ansastie

Ansaettels
Digitalise

Forretnin
Digitalise

Job
Fuldmaeg

Afdeling
Kontor fo

Lokation
Digitalise

stilling

6. Duvil nu fi adgang til en rackke andre oplysninger om medarbejderen, og kan navigere mellem de
forskellige sider i venstre side af skeermbilledet.

£
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Medarbejderopsu
mmering

Offentlige
oplysninger

V] Personlige detaljer

DX Kontaktinfo

j Identifikationsinfo

Familie og
kontakter i
nedstilfaelde

Dokumentrecords

Anszettelsesoplysni
nger

2l 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 pa siden til oplysningerne
fremkommer. Lonnr. Skal du bruger til naste step.

Hvis der skal laves @ndringer pa ansattelsen eller pd kompensationen, skal du vente med at rette, til
lennummeret er kommet retur pa sektionen Detaljer om anszttelse.

G. Send bestilling til SAM

Dette afsnit skal kun udferes, hvis I er kunde hos Statens Administration (SAM).

Nir oprettelsen er godkendt, oprettes der automatisk serviceanmodning til SAM 1 HR Sag, s SAM kan foretage
deres lonsagsbehandling.

> Se swrskilt vejledning ” Serviceanmodning ved anszttelse eller ndring af anszttelsesforhold og
organisatoriske forhold’

H. Generer et ansattelsesbrev

Nir anszttelsen er gennemfort, SAM har lon-indplaceret medarbejderen i SLS, og lonnen er synkroniseret tilbage
til Statens HR, er det muligt at trakke ansattelsesbrevet i Statens HR.

= Se vejledning *Generer et ansattelsesbrev’.

£7A
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I. Seerlige ansaettelser

I det folgende gennemgas en rekke saerlige anszttelser:

Genanszattelse

Ansettelse af timelonnet medarbejder
Tidsbegranset ansxttelse

Anszttelse 1 lontilskudsordninger eller fleksjob
Anszttelse af en lost tilknyttet medarbejder
Ansattelse af indlante medarbejdere
Medarbejdere med flere ansattelser
Ansettelse af en tjenestemand pa radighedslon
Masseansettelser

Anszttelser uden CPR-nummer

J. Genansattelse

En genansattelse foretages, nar der laves en ansettelse 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. PA mange mader er

processen den samme som ved en ny ansattelse.

Genansatte medarbejdere oprettes med:

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

Nyt lennummer

Genansettelse af medarbejdere med et CPR-nummer.

1. Ved genansattelse af medarbejdere med aktivt CPR-nummer, tastes anszttelsen pa pracis samme
méde, som alle andre anszwttelser igennem CPR-modulet. Ga derfor tilbage til afsnit A og foretag
ansattelsen ved at folge enten afsnit A eller B. Medarbejderen vil f4 samme HCM ID, som ved den
tidligere anszttelse, men tilfojet et nyt ansettelsesforholdsnummer.

Genanszttelse af medarbejdere uden et aktivt CPR-nummer.

1. Klik pa Min arbejdsstyrke, og Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pa Opret arbejdsrelation
3. Seg medarbejderen frem, ved at klikke pa Avanceret segning

|S;ag efter en person v

Avanceret sagning: <::

£7A
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4. Under Status for anszttelsesforhold, szt et flueben ved inaktiv
~ Stilling

~ Status for ansasttelsesforhold  Ryd

Aktiv
| Inaktiv

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

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

o Hvornar og hvorfor

“Hvornar er arbejdsrelationens startdato? “Hvordan opretter du arbejdsrelationen?
27-11-20 Y Genanszt en medarbejder v
*Juridisk arbejdsgiver Hvorfor tilfajer du en arbejdsrelation?

Bkonomistyrelsen v v

Type arbejdsrelation
Medarbejder

Fortsaet

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

Sektion — Detaljer om anszttelse
10. Slet selv e-mail, b-nummer (feltet hedder "Brugernavn”) og lonnummer (hvis der stir noget). Nar
disse felter er tomme, vil answttelsen sendes til alle modtagersystemerne pd normal vis.

Sektion — Kompensation
11. Klik pa Tilfej for at tildele elementerne pa samme médde som ved en ny anszattelse.
12. Klik pa Afsend

Ansattelsen er nu klar til godkendelse. Husk at der ogsa ved genansattelse automatisk oprettes en
serviceanmodning til SAM.

K. Ansattelse af timelennet medarbejder

Anszttelse af en timelonnet medarbejder sker pa nesten samme made som anszttelse af andre typer af
medarbejdere. Der skal dog gives besked til lonmedarbejderen om, at medarbejderen er timelonnet, sa den

£
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korrekte kompensation kan blive tildelt. Dette afsnit vil gennemga, hvad man skal vare sarligt opmarksom p4,
sir man ansatter en timelonnet medarbejder. Alle opmarksomhedspunkter er relevante i konverteringen fra
ventende ansat til medarbejder.

Sektion — Kompensation
1. Klik pa Tilfej

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

@ Veelg en vaerdi

Afvigende kontering
Basislon

@ Fradrag

Fri bil

Fri telefon

e Lukning af eksisterende tilleeg/fradrag
Plustid
Tillzeg
Timelen studerende oK
Timelen evrige
Tienestemaend

UM tilskud Len

Vaelg en vaerdi

Vis planoplysninger

Fortsaet

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

£
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Konverter ventende ansat

TL Frederiksen
Plan
Lanoplysninger
Indstilling
Timelen studerende
*Startdato *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
01-01-21 (e Ja
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Antal timer, der skal aflannes fast pr. uge
ovenstaende startdato
30
dd-mm-yy fe
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Evt. slutdato .
Nej
dd-mm-yy iy
Oprykning til naeste lantrin
*Lensystem dd-mm-yy ta
Nyt lansystem
Segment 1
Gammelt lensystem indplaceret pa lentrin
Segment 2
Angiv stedtillaeg
Provins
Segment 3
Anden aftalt anciennitetsdato
dd-mm-yy Y
Segment 4
Gammel lensystem med kvalifikationstilleg 2,86 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 5
Nyt lansystem med lav kvalifikationstillaeg 3,28 kr (31.03.12-
niveau)
Segment 6

eller

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

Konverter ventende ansat [ Amsend |

TL Frederiksen

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Timelen svrige
*Startdato Skal lannen vere feriegivende
01-01-21 fe
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Aflennes medarbejderen med et fast antal timer pr. uge
ovenstaende startdato X
Nej
dd-mm-yy )
Antal timer, der skal aflennes fast pr. uge
Evt. slutdato
dd-mm-yy Y
Medarbejderen optjener halv anciennitet
Stedtilleg Nej

Provins
Oprykning til naeste lantrin
Timelen - 31.03.12-niveau

dd-mm-yy fe
234,00
Segment 1
Timelen - aktuelt niveau
250,00
Segment 2
Manedslan - 31.03.12-niveau
Segment 3
Ménedslan - aktuelt niveau
Segment 4
Skal lannen vaere pensionsgivende
L .e

£7A
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Bemzrk: Det er ikke nedvendigt at udfylde bade timelon og manedslon, blot en af delene

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

L. Tidsbegraenset ansattelse

Tidsbegrensede ansatte oprettes 1 Statens HR pa samme made som alle andre typer ansattelser, dog skal vare
seerlig opmarksomhed om to felter:

Sektion — Anszttelsesdetaljer

1) Vexlg tidsbegranset i feltet “Fastansat eller tidsbegranset” under anszttelsen.

*Ansaettelsestype

|Overenskomstansatte v |
*Jobstatus
| Almindelige medarbejdere v |

Fastansat eller tidsbegranset

[Tidsbegraensetansa‘r l v |

2) Udfyld feltet "Forventet slutdato” med den relevante dato. Den forventede slutdato medtages i
ansattelsesbrevet.

Forventet slutdato

| 31-12-23 Y |

Forventet slutdato overfores straks til feltet fratradelse i S1.S, sa der altid kan beregnes lonudgift frem i tid. UV ar opmearksom pa
at 2 dage inden forventet siutdato indtreffer, vil Statens HR automatisk igangsatte en fratradelsesproces med integration mod
Statens 1t, Campus og Navision. For Statens It-kunder pa 1G.A vil brugerkontoen blive nedlagt sidst pa fratradelsesdagen. 1
SLS sker en fratradelse (med afgangsarsag 10) og luk i lon pa selve fratredelsesdatoen.

= Se mere i vejledning til 'Forleng og fratred tidsbegraenset medarbejder’ samt 1 dokumentet *Automatisering af
forventet slutdato for tidsbegransede ansatte’, som ligger sammen de ovrige vejledninger under HR-

Medarbejder/Qvrige.

M. Ansaettelse i Igntilskudsordninger eller fleksjob

Ved ansattelse af medarbejdere i enten lontilskudsordninger eller fleksjob, er der to felter, som man skal vare
opmarksom pa skal udfyldes under ansattelsen. Dette afsnit gennemgiér 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 ogsa sendes til SAM
refusion via en blanket.

Sektion — Detaljer om anszttelse

£
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1. Udfyld felterne Beskaeftigelsesordning og Ansaettelsesform, for at sikre korrekt lonindplacering og

refusion.

Beskaeftigelsesordning

*Skatteoplysninger

* Pensionskasse

*Disco-kode

Alternativt delregnskab

Alternativt sted

Selvvalgt forhandlingsber. organisation

Seniorordning

Rejsekreditor

Anszttelsesform

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

Beskaeftigelsesordning

Ingen vaerdi (0)

Ingen vaerdi

off. arbejdsgiver (3)
Servicemedarbejder (12)

525tk 11 Fleksjob Lenfimer/Bra (70)
Fleksjob uden filskud (71)

§91, 50/50 ordning (102)

§ 56 Sygedagpengeloven (111)
Nedsat arbejdsevne (121)

Allerede ansatte (122)

Seg

off arbejdsgh
Servicemedarbejder

§2stk 11 Fleksjob Lentimer/Bre
Fleksjob uden tilskud

§ 91, 50/50 ordning

§ 56 Sygedagpengeloven
Nedsat arbejdsevne

Allerede ansatie

3. Ved feltet Ansaettelsesform vaxlges: Beskeftigelsesordning (5)

Anszttelsesform

-
Ingen vaerdi - () Ingen veerdi
Kontraktanszsttelse (1) Kontraktanssttelse
Funktion orloviferie (2) Funkiion orloviferie
Leerling / Praktikant {3} Lezrding / Prakfikant
Beskyttet sfilling (4) Beskyttet stilling
Beskzftigelsesordning (5) Beskz=fligelsesordning ]
Udldnt tienestemand (&) Udlant tignestemand
Vikar (7} Wikar
Aremalsstilling (8) Aremilsstilling -
Seg
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4. Derefter fortsatter processen for anszttelse af en ny medarbejder eller andring af medarbejdere med
angivelse af basislon, tilleg og fradrag.

5. 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 det er lontilskud eller fleksjob.
Dette kan rettes til pd Serviceamodningen der oprettes automatisk. Andringen skal ske samtidig med at
longruppen opdateres.

N. Ansaettelse af en lgst tilknyttet medarbejder

Lost tilknyttede medarbejdere vil typisk vaere ulennede medarbejdere, fx praktikanter eller indlante medarbejdere
med lon fra anden virksomhed. Det kan ogsa vare eksterne konsulenter.

Lost tilknyttede kan integreres fra Statens Rekruttering til Statens HR og komme ind som ventende ansat. 1
Statens Rekruttering skal de veaere angivet "lost tilknyttede’.

Lost tilknyttede kan ogsa oprettes direkte i Statens HR med eller uden CPR-nummer. Nér man opretter en
medarbejder af typen "lost tilknyttet’ i Statens HR, sa gores dette pa stort set samme mdde, som alle andre
ansezttelser. Dog vil der vare folgende afvigelser fra ansxttelser af medarbejdere:

CPR-validering (hvis CPR-nummeret kendes)

1) Vealg IKKE vardien "Medarbejder’ i feltet Medarbejderkategori, men i stedet en anden veerdi f.eks.
“ulennet praktikant”. Dermed oprettes medarbejderen med et *C-anszttelsesforholdsnummer’ for lost
tilknyttet.
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CPR

Oprettelse

Dette er farste trin Husk! i farst i lasningen, nér du har opdateret "Godkendte ansattelser’ og status er "Afsluttet”

Nyans@ttelse | Afsendt

Ansggers anszettelsesdetaljer Valider CPR-nummer og bekreeft ansaetielse

e CPR-nummer ikke pakrvet for anseger [

Er dette den korrekte person []
* Startdato | 01-07-2022 Y

* Medarbejderkategori

* Forretningsenhed ‘ﬁkunumistyre\sen ‘ v |

Konsulent
Vikar
Militeernzegtere

Jktikant

idenskabelig
Honorar
Domsmeend
Censorer
Scolarshipstipendiat
Nesvns Medlemmer
Studerende

Sektion — Personlige detaljer

2) Integrationen til Campus krever et CPR-nummer. Indsat 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. Find
beregneren i SAMs EPIcenter. Abn: Proceslandskab / Lon / Lonadministration/ Handtering af medarbejdere
med fiktivt CPR-nummer. Find det vedhaftede excelark.
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HR-medarbejder
Version: 26

© Personlige detaljer

HCM-ID.

HCM-ID.
2049794

Navn

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

Sektion — Detaljer om anszttelse

3) Vexlg vaerdien *Aktiv — Intet lonsystem’ i feltet Status for ansaettelsesforhold. Dette sorger for, at
medarbejderen ikke oprettes med et register i SLS.
4)  Obligatoriske felter vedr. overenskomst, skat, pension, provetid m.v. skal udfyldes, selv om der ikke betales

lon til vedkommende.

© Detalier om ansattelse

Ansazttelsesforholdsnr.

“Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Intet lansystem

Vm\ﬁ en verdi

Akiv - Infet lgnsystem

Aktiv - Lansystemberettiget

Suspenderet - Intet lansystem

Suspenderet - Lansystemberettiget

“Forretningsenhed

Administratorstyrelsen

Primzert ansaettelsesforhold
Ja

Forventet slutdato

|dd—mm—yyyy

“Stilling

5) Klik pa Afsend.
Konvertering og godkendelse

6) Konverter medarbejderen

7) Ansattelsen er nu klar til godkendelse

Senest revideret: 05.12.2024

Ressortoverfart

| dd-mm-yyyy

fe |

Oprindelig anszettelsesdato

| dd-mm-yyyy

te|

Alternativ stillingsbetegnelse

Alt. administrativt tjenestested

Beskaeftigelsesordning

“Skatteoplysninger

| @vrige

“Pensionskasse

| Arkitekternes Pensionskasse (1005)

Side 26 af 29
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Brugeroprettelse

8) Brugeroprettelse af lost tilknyttede hos Statens It sker ikke automatisk. Kontakt Statens It via serviceportalen
hvis den lost tilknyttede skal have en brugerkonto og en mailadresse.

O. Ansaettelse af indlante medarbejdere

Indlinte medarbejdere kan vare praktikanter, elever, medarbejdere i turnus, deltidansatte m.fl.

e Hbuvis indldnt medarbejder skal have hel eller delvis lon fra institutionen folg den almindelige
ansattelsesproces.

e Hyvis indlant medarbejder aflonnes fra afgivende institution, felges ansaxttelsesproces for lost tilknyttede.
Uanset hvor vedkommende aflonnes fra skal nedenstiende folges:
Sektion - Hvornar og Hvorfor

1. Under ’Hvordan skal den ansatte tilfgjes?”: Valg Indlan.

@ Hvomir og hvorfor

nser twnke felter, der kommer frem i "Detajler om
“Hvorndr er den ventende ansattes startdato? “Hvordan skal den ventende ansatte tilfajes? ansziglse

[27-11-2024 ] |uctanyincia ]

P N . Handiing
Juridisk arbejdsgiver

Vaelg en veerdi - ‘ Ansattelse
*Foresliet type ansat Ressortoverfarsel
Veelg en vaerdi -] Udin/indin

Aremalsansattelse ‘

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. ValgJai feltet 'Indlant’
2. Angiv evt. den afgivende institution i feltet "Indlint fra’
3. Angiv evt. start- og slutdato for indlanet

| —
Jobstatus mdlé nt

‘ Elever og laerlinge v | |Ja - |
Fastansat eller tidsbegraenset Indlant fra
‘ Tidsbegraenset ansat M | | Statens IT ‘

Timelgnnet eller manedslgnnet Ind/udlan startdato

‘ Vaelg en vaerdi ~ | | 01-08-2024 le ‘

Headcount Ind/udlan slutdato

0
QMWQDZ‘# lig,
Arbejdstid

Stillingen
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Man kan sagtens ansatte en indlant 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 pa 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 pa samme leder. I navnet pa stillingen kan man indikere, at medarbejderen er indlant.
Handetering af indldnte medarbejdere med sarlige stillinger er dog ikke nedvendigt, hvis det ikke giver mening for
administrationen.

Brugeroprettelse ved Statens It

e Nir indlinte medarbejdere oprettes med hel eller delvis lon, tildeler Statens It en ny brugerkonto (B-
nummer), hvor medarbejderen tilknyttes med de relevante adgange for den afdeling vedkommende
indlanes til. Den indlante medarbejder bevarer samtidig sin brugerkonto (B-nummer) tilknyttet den
oprindelige anszttelse.

e Nir indlante medarbejdere aflonnes fra afgivende institution og oprettes som lost tilknyttede vil
medarbejderen bevare sin brugerkonto (B-nummer) fra den oprindelige ansxttelse, med mulighed for
ogsd at fd en x-konto hos den institution, der indlaner (Se afsnit om lost tilknyttede).

P. Medarbejdere med flere ansaettelser

Medarbejdere kan have flere anszttelser enten fordi de har flere deltidsansattelser 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 ansattelsesforbold i samme institution (inkl. 1 forskellige forvaltninger), skal der
tilfojes flere ansewttelsesforhold.

=> Se vejledning til Arbejdsrelation & anszttelsesforhold for brugere i en enkelt institution

Medarbejderne oprettes med:

e Samme HCMid
e 2 ansattelsesforholdsnumre
e Samme brugernummer og samme mail (hvis kunde hos Statens It)

e 2 lpnnumre (hvis begge ansattelsesforhold er lennede)

Hvis vedkommende har 7o arbejdsrelationer i 2 forskellige institutioner oprettes vedkommende med to helt separate
relationer som nedenfor:

e 2HCMid
e 2 brugernumre og 2 mail (hvis kunde hos Statens It).

e 2lonnumre (hvis begge anszttelsesforhold er lonnede)

Q. Ansaettelse af en tjenestemand pa radighedslon

Tjenestemand, der er anvist til radighedslon skal forst fratraedes og ferieafregnes (fra det tidligere
ansattelsesforhold og herefter oprettes 1 Statens HR som en nyanszttelse.

=>» Se sxrskilt vejledning for fratredelse

Nir der oprettes en tjenestemand pd radighedslon:
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e Overvej at veelge ”skjul 1 Statens HR-adressebog”

e Vzxlg ansattelsestypen “Tjenestemand”

e Vxlg tidsbegraenset

e Udfyld lenoplysninger i kompensation og gor under ”Tjenestemand”

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

R. Masseansaettelser

Medarbejdere skal ansaxttes enkeltvis i Statens HR og godkendes enkeltvis.

Hyvis alle i en masseanszttelse skal have samme lon, kan udelades at taste lonnen 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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