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1. Introduktion

Nye medarbejdere eller lost tilknyttede skal oprettes som ventende ansatte via Statens Rekrutteringslos-
ning, via CPR-modulet eller manuelt. Efterfolgende skal oprettelsen konverteres og ansattelsen skal
godkendes. Herefter kan der dannes et ansattelsesbrev og ansattelsen brugeroprettes i modtagersyste-
mer.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2. Opret ventende ansat

Personer, der er rekrutteret via Statens Rekrutteringslosning, oprettes som ventende ansat i Statens HR
via en integration. Integrationen overforer stamdata om personen og anszttelsesforholdet.

2.1 Anszt via Statens Rekrutteringslosning

For institutioner, der har en integration mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR, anbefales
alle nyanszttelser oprettet som ventende ansat i Statens HR via integrationen. Det omfatter folgende:

e Anszttelser med og uden opslag

e Ansaxttelser med og uden CPR-nummer
e Tidsbegrensede og varige ansatte

e Anszttelser med og uden lon

o Genansattelser

Hvis vedkommende allerede har en aktiv anszttelse i Statens HR, kan ansattelsen ikke oprettes gennem
Statens Rekrutteringslosning. Sifremt vedkommende allerede er aktiv i Statens HR registreres en fejlbe-
sked 1 fejlhandteringsmodulet 1 Statens HR. Der sendes samtidig en besked til den bruger, der har gen-
nemfort ansattelsen 1 Statens Rekrutteringslosning. I dette tilfalde skal der 1 stedet manuelt tilfojes et
nyt ansxttelsesforhold eller oprettes en ny arbejdsrelation pa den allerede aktive medarbejder i Statens
HR.

Data til Statens HR

Integrationen overforer stamdata om personen og anszttelsesforholdet. Et samlet overblik over de
overforte data findes i vejledningen Dataoverforsler til og fra Statens HR.

Som minimum skal folgende data vare udfyldt i Statens Rekrutteringslosning for end integrationen kan
benyttes:

e Fornavn og efternavn

e Adresse, inkl. postnummer, by og land

e Arbejdstid

e Type ansat (medarbejder eller lost tilknyttet)
e Anszttelsesdato

e Juridisk arbejdsgiver

Ovrige data er ikke obligatoriske for integrationen, men overfores, hvis de er udfyldt.
Se og ferdigger ansattelsen i Statens HR

1) Naviger til Min arbejdsstyrke.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2) Klik pa hurtig handlingen Ventende ansat.

3) Find medarbejder pa listen

4) Abn de tre prikker

5) Vzlg Rediger ventende ansat eller Konverter for at se og ferdiggore ansattelsen. Hvis du valger
rediger gemmes dine oplysninger, hvis HR2 afviser anszttelsen.

OBS: Tjek CPR-oplysninger fra Statens Rekrutteringslosning.

Medarbejderen kan i Statens Rekrutteringslosning validere sit CPR-nummer med MitlD. MitID tilbage-
sender kandidatens CPR-nummer, som lases for redigering. Medarbejdere der ikke benytter MitID kan
manuelt indtaste deres CPR-nummer.

CPR-nummeret integreres til Statens HR. Eftersom CPR-nummeret kan vere manuelt tastet, sa tjek al-
tid oplysningen mod anden dokumentation, hvor muligt.

Navn og adresse, der integreres til Statens HR, er baseret pa kandidatens manuelle indtastning i oplys-
ningsskemaet. Ret eventuelle stavefejl.

Dagen efter medarbejderen er konverteret og godkendt, sxttes CPR-nummeret i abonnement i CPR-
registret. Herefter vil navn, adresse og fortrolighed blive opdateret i Statens HR ved «ndringer i CPR-
registret.

Fejlhéandtering

Integrationen mellem Statens Rekrutteringslosning og Statens HR keorer igennem to integrationsplat-
forme (kaldet henholdsvis CIP og MINT). Der kan opsta integrationsfejl mellem de forskellige led.

Handteringen af fejl athenger af om den er sket ved afsendelsen fra Statens Rekrutteringslosning eller
ved modtagelsen i Statens HR.

e Fejl ved afsendelse fra Rekrutteringslgsningen: Fejlbesked vises i Statens Rekrutteringslos-
ning ved Overfor til HR — kontakt Statens Rekrutteringslosning. Fejl ved afsendelse kan skyl-
des manuelle fejl eller fejl 1 den Centrale integrationsplatform (CIP).

¢ Fejl ved modtagelse i Statens HR: Fejl ved modtagelse kan fx skyldes at obligatoriske oplys-
ninger (minimumsdata) ikke er udfyldt, at personen har en aktiv ansxttelse i Statens HR eller
der er fejl i Knowits integrationsplatform (MINT).
Fejlen registreres i fejlhandteringsmodulet i Statens HR og sendes pr. mail til den bruger, der
overforte — hvis det ikke er denne person, der kigger i fejlhandteringsmodulet, kan fejlen ikke

noedvendigvis ses. Kun lokaladministrator kan se alle fejlbeskeder pa tvars 1 institutionen.

Se vejledningen Brug af fejlhandteringsmodulet.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2.2 Ansazt via CPR-modulet

Modulet anvendes til at indhente oplysninger fra CPR-modulet pa den ventende ansatte. Modulet skal
kun anvendes, hvor der er oplyst et aktivt CPR-nummer.

Oprettelser via CPR-modulet bor kun anvendes af institutioner, der ikke kan benytte integrationen fra
Statens Rekrutteringslosning. Hvis institutionen har faet opsat integration mellem Statens HR og Sta-
tens Rekrutteringslosning vil godkendelse af ansattelser oprettet uden om integrationen (dvs. via CPR-
modulet eller tilfoj ventende ansat) fejle medmindre ansattelsen er godkendt samme dag, som den er
afsendt til godkendelse.

Med ansattelse via CPR-modulet sikres, at der ikke er manuelle tastefejl i medarbejderens adresse og
navn, idet oplysninger hentes direkte fra CPR modulet.

Navigér til Min arbejdsstyrke og klik pa ikonet CPR.

1) Bliv i fanebladet Nyansattelse

2) Vealg forretningsenbeden, medarbejderen skal answttes i — anszttelsesmyndigheden (juridisk enhed)
udfyldes automatisk.

3) Vealg startdatoen for ansattelsen

4) Vzxlg medarbejder eller lost tilknyttet i Medarbejderkategori

5) Indtast medarbejderens CPR-nummer og klik pa den gronne pil til hojre for nummeret.

6) Tjek, at det returnerede navn er korrekt, og markér boksen Er dette den korrekte person.

7) Udtyld eventuelt felterne Initialer og Fortrolig, og klik pa Afsendt. Benyt /&k¢ Gem og luk.

8) Medarbejderen kan nu ses pa listen over Ventende ansatte

Hyvis du far fejlbesked 1 CPR-modulet, nar 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, afgaet ved deden eller at CPR-nummeret er forkert. Vi kan derfor ikke fa medarbejderens
oplysninger fra CPR-registeret.

2.3 Tilfoj anszttelsen uden om CPR-modulet
Institutioner kan have tilfxlde, hvor medarbejdere oprettes uden om CPR-modulet.

e Har medarbejderen ikke et aktivt CPR-nummer eller er fx bosat 1 udlandet, oprettes vedkom-
mende uden om CPR-modulet.

e Hyvis 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 lon-
nummer tilbage fra SLS. CPR-nummeret kommer med i validering ved natlig korsel.

e Houvis der ikke skal registreres et CPR-nummer pa medarbejderen, kan vedkommende ogsa op-
rettes uden om CPR-modulet.

Se vejledningen "Typer af ansattelser’ for vejledning til at ansette medarbejder med et fiktivt, inaktivt
eller administrativt CPR-nummer.

Ans=zttelser uden om CPR-modulet

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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1) Naviger til Min arbejdsstyrke.

2) Klik pa hurtig handlingen Ventende ansat.

3) Klik pa knappen + Tilfej.

4) St flueben i de relevante Zilvalgskasser og klik pa Fortsat.

5) Udtyld szartdatoen for ansattelsen 1 sektionen Hvornér og hvorfor.

6) Vezlg medarbejder eller lost tilknyttet i Foresidet type ansat.

7) Udftyld herefter de resterende sektioner: Personlige detaljer, Adresser og Detaljer om ansaet-
telse

8) Se at den korrekte leder er valgt under Vedligehold ledere

9) Udfyld Kompensation

10) Klik pa Afsendt. Benyt /&k¢ Gem og luk

11) Medarbejderen kan nu ses pa listen over Ventende ansatte

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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3. Rediger ventende ansat

Funktionen anvendes til at berige den ventende ansatte med oplysninger for konverteringen. Alle data
er bevaret og kan redigeres, hvis din kollega afviser at godkende ansattelsen. Personlige oplysninger bor
altid opdateres via Rediger ventende ansat.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke.

2) Klik pa hurtig handlingen Ventende ansat.

3) Tind medarbejderen 1 listen — brug evt. sogefeltet.

4) Klik pa de tre prikker og valg Rediger ventende ansat.

5) St flueben i de Zilvalgskasser, der skal redigeres, og klik pa Fortsat.
6) Rediger herefter de viste sektioner

7) Se at den korrekte leder er valgt under Vedligehold ledere

8) Rediger Kompensation

9) Klik pa Afsend

’Rediger ventende ansat’ sikrer en smidig godkendelse

Data tastet i Rediger ventende ansat bevares, hvis din kollega (HR 2) efter konverteringen afviser at
godkende ansaxttelsen. Ret fejlen, konverter og send til godkendelse pa ny.

Benyt ’Rediger ventende ansat’

Redigerede oplysninger om uddannelse (Akademisk uddannelse, hojeste uddannelse og hojeste uddan-
nelse (uddybet)) og znitialer medtages kun i godkendelsesnotifikationen, hvis de er redigeret via Rediger
ventende ansat. Hvis de er redigeret via Konverter ventende ansat, viser godkendelsen ikke de redige-
rede data. De redigerede data slar dog igennem i modtagersystemer og 1 rapportering. Det samme gal-
der fortrolighed i CPR. Hvis dennes info. er kommet fra Statens Rekrutteringslosning, medtages rettelser
kun 1 godkendelsen om de er foretaget 1 Rediger ventende ansat.

Data om ansattelsesforholdet og kompensation medtages altid 1 godkendelsen, uanset hvilket flow de
er tastet eller redigeret 1.

Afslut med *Afsend’
Benyt ikke Gem og luk ved afslutning af 'Rediger ventende ansat’. Ved klik pa Afsendt tilfojes medar-

bejder listen over ventende ansatte, hvorfra vedkommende kan redigeres eller konverteres og sendes til
godkendelse.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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4. Konvertering

Funktionen anvendes nar anszttelsen er endeligt aftalt og klar til at blive godkendt og brugeroprettet i
modtagersystemer. Startdatoen skal vare endeligt fastlagt inden konverteringen. Bemark at data tilfojet
eller redigeret 1 konverteringsflowet ikke gemmes for de er godkendt.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke.

2) Klik pa hurtig handlingen Ventende ansat.

3) Tind medarbejderen 1 listen — brug evt. sogefeltet.

4) Klik pa de tre prikker ud for medarbejderen og valg Konverter.
5) Szt flueben i de relevante #/valgskasser og klik pa Fortsaet.

6) Kontrollér eller rediger data i alle de viste sektioner.

7) Klik pa Afsend

8) HR2 godkender

9) Afsend serviceanmodning til SAM

Konverter forst nar ansattelsesdatoen er pa plads

Pabegynd aldrig konvertering, hvis der pagar forhandling om anszattelsesdatoen. Det er besvarligt at
andre ansattelsesdatoen tilbage i tid. Er data forst overfort til Statens Lonsystem, skal anszttelsen an-
nulleres og oprettes pa ny for at answtte fra en tidligere startdato — se sarskilt vejledning hertil.

Konverter forst nar personlige oplysninger er opdateret i Redigeringsflowet

Benyt altid flowet Rediger ventende ansat til ndring af personlige oplysninger, der ikke kommer fra
oplysningsskemaet i Statens Rekrutteringslosning. Se mere i afsnittet om Rediger ventende ansat.

Hyvis data i feltet Hojeste uddannelse (uddybet) forst beriges i Konverteringsflowet skal elementet ud-
dannelse under Uvrige oplysninger under Kompensation benyttes for at informationen kan blive kor-

rekt godkendt, inden anszttelsen fremsendes til Statens Administration.

Data 1 Detaljer om ansxttelse medtages dog altid 1 godkendelsen, uanset om de er tastet under Rediger
ventende ansat eller Konverter ventende ansat.

Data tastet i konverteringen slettes hvis de afvises i godkendelsen

Data tilfojet eller redigeret under Konverter ventende ansat’ gemmes ikke, hvis din kollega efter konverte-
ringen afviser at godkende ansattelsen. Hvis din kollega afviser, skal alle data tastet i konverteringen ta-
stes pa ny. Data tastet 1 konverteringen gemmes forst, nar de er godkendt.

Afslut med >Gem’ eller ’Afsend’

Benyt Gem ved konvertering af en ventende ansat, som du ensker at vende tilbage til, inden du er klar
til at trykke Afsend.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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5. Sektioner om ansaettelsesforholdet

I alle ansattelsesflows arbejdes med de samme sektioner. Nogle sektioner vedrorer ansattelsesforhol-

det. Data om anszattelsesforholdet vil vaere forskelligt for personer med flere ansattelsesforhold. Oplys-

ninger om anszttelsesforholdet kan redigeres i alle ansaxttelsesflows. Obligatoriske felter (markeret med

stjerne) skal udfyldes, hvis sektionen pabegyndes udfyldt. Der kan rapporteres pa alle felter.

5.1 Hvornar og Hvorfor

o *Hyorndr er den ventende ansattes startdato?:

o Opret og rediger ventende ansat: Denne dato kan kun andres til en senere dato inden
konvertering. Efter konvertering kan startdatoen kun andres ved at annullere anszttel-
sen; Se vejledningen: Annuller arbejdsrelation eller annuller anszattelsesforhold.

o Konverteringsflow: Efter konvertering, kan startdatoen kun rettes ved at annullere an-
saettelsen.

®  Muridisk arbejdsgiver:
o Virksomhedens navn i CVR-registret.
o *Huordan skal den ventende ansatte tilfgjes?:
o0 Definerer den handling, der onskes. Handlingen afgrenser hvilke felter, der kommer
frem i "Detaljer om ansettelse".
®  Huorfor tilfojes en ventende ansat?:
o Uddybende begrundelse for ansattelsen.
o *Foreslet type ansat/ Type arbejdsrelation:

o Lost tilknyttede er personer, der i en tidsbegranset, lengere periode indgir pa lige fod

som medarbejdere — fx praktikanter og konsulenter.

5.2 Detaljer om anszttelse

Antallet af felter under sektionen Detaljer om ansaxttelse kan variere. Det athenger, hvilken handling,
der valgt i den forste sektion 'Hvornar og hvorfor’.

Felter i handlingen Ansattelse + Oprettelse uden lon

o Abnsattelsesforholdsnr
o Angiver persontypen (Medarbejder, E eller lost tilknyttet, C) samt om personen har
flere anszttelsesforhold.

o *Status for ansattelsesforhold

o Aktiv - Intet lonsystem' anvendes til lost tilknyttede uden lon. 'Aktiv- Lonsystemberetti-

get' medforer, at der oprettes en serviceanmodning.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o *Forretningsenhed
o Udfyldes med institutionens navn. Verdien er den samme som angivet i 'Juridisk ar-
bejdsgiver' under 'Hvornir og Hvorfor'.
o Primart ansattelsesforbold
o Personens stamdata kan kun redigeres fra det primare ansattelsesforhold.
o Forventet slutdato
o Anvendes ved tidsbegrensede ansewttelser. Integreres straks til SLS og danner automa-
tisk afgangsarsag 10 i SLS. Datoen integreres til modtagersystemer to dage forinden.
Fratredelsen i SHR sker pa den angivne dato.
o *Stlling
o Stillingen placerer medarbejderen i stillingshierarkiet. Benyttes til at udfylde data fra stil-
lingen til ansaxttelsen.
o *Synkroniser fra stilling
o Skal settes til ja. Sikrer at eendringer til afdeling, leder og lokation opdateres pa alle an-
satte 1 stillingen.
o *Stillingsbetegnelse (Stillingskode)
o Se stillingskoder/STIKO i SLS-Guiden. Benyttes i SHR skabeloner og integreres til
modtagersystemer. Kan pasattes fra stillingen.
o Forretningstitel
o Et SHR internt felt. Integreres ikke til modtagersystemer.
o Afdeling
o Afdelinger oprettes i SHR. Kan paszattes fra stillingen.
o *Lokation
o Lokationer oprettes i SHR. Kan pasettes fra stillingen.
o Rejsekreditor
o Sikrer at medarbejdere med lon kan oprettes i Navision og RejsUd. Kraever CPR-nr.
(ikke fiktivt), adresse og e-mail. Ulennede skal oprettes manuelt.
®  Brugernavn
o SIT brugere ma ikke udfylde feltet. For Lost tilknyttede’ bestil oprettelse via SIT. Se
automatisk tildelte roller i SITkunderapport.
o Forsinket brugeroprettelse hos Statens It
o Data til oprettelse i Outlook m.v. sendes til SIT pa datoen. Oprettelsen sker i lobet af
den pagzldende dag.
®  Ingen brugeroprettelse hos Statens It
o Hyvis udfyldt overfores ansattelsen ikke til SIT. Hvis 2ndres efter anszttelse hhv. opret-
tes/nedlagges brugeren, hvis institutionen benytter SIT IGA

Supplerende felter i handlingen Ansattelse

o *Ansattelsestype
o Se mere 1 PAV om Ansaxttelsesformer og forhandlingsberettigede organisationer. An-
vendes til statistik. Integreres til modtagersystemer.
o Mobstatus
o Se 'Vejledning Lonstatistik' fra Danmarks Statistik for uddybning af kategorier. Anven-
des til statistik. Integreres til modtagersystemer.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o Timelonnet eller manedslonnet

o Skal udfyldes hvis institutionen registrer ferie i Statens HR fraversmodul.
o Headcount

o Vardien vil altid vaere 1 for et ansattelsesforhold.
o Arbedstid

o Angiv ugentlig. Omregn til ugentlig hvis aftalt pr maned/dag. Integreres til modtagersy-
stemer. Ma aldrig vaere 0, ej heller for timelonnede.

o Afledt standardarbejdstid
e FIE
o FTE (Full Time Equivalent) er baseret pa faktisk arbejdstid. Benyttes til opgerelse af
arsveerk for antal fuldtidsansatte.
o *Provetidsperiode
o Vardien anvendes i ansattelsesskabeloner. Kan pasattes fra stillingen.
o Siutdato for provetid
o *Forbandlingsberettiget organisation

o Definerer hvilken PKAT der skal tildeles i SLS. Benyttes 1 SHR skabeloner. Kan pasat-

tes fra stillingen.
o  *Navn pa aftalegrundlag

o Definerer hvilken PKAT der skal tildeles i SLS. Benyttes 1 SHR skabeloner. Kan pasat-
tes fra stillingen.

o *Alternativt ansettelsesomride

o Angiv hvilket ansattelsesomride der skal fremga af ansattelseskontrakten. Benyttes i
SHR skabeloner.

o Ansazttelsesmyndigheden (dvs. juridiske arbejdsgiver) fastsatter standard anszttelsesom-
rade, som er registreret pa den juridiske arbejdsgiver. Normalt valges et bredt anszattel-
sesomrade fx ministeromradet med tilherende institutioner, men der kan ogsa valges et
smalt fx en enhed eller et kontor. Se mere om ansattelsesomradets juridiske betydning i
PAV, kapitel 15.

o Seltilrettelegger
o Houvis ja tilfojes afsnit 1 ansattelsesbrevet.
o Alternativ stillingsbetegnelse

o [Erstatter stillingsbetegnelsen (stillingskoden) og integreres til felter for titel i modtager-
systemer.

o Alt. Administrativt tjenestested

o Udfyld kun hvis der skal vaere et andet administrativt tjenestested end anfort pa afdelin-
gen. Integreres til modtagersystemer.

o *Skatteoplysninger

o Integreres til SLS ved ansattelse. Ved @ndring opdater biade pa ansxttelsen og kompen-

sation for indtastning 1 SLS.
o *Pensionskasse

o Er med til at definere, hvilken PKAT der skal tildeles 1 SLS. Benyttes i SHR skabeloner.

Integreres til modtagersystemer.
o *Disco-kode

o Anvendes til statistiske formal vedrerende arbejdsfunktioner. Integreres til modtagersy-
stemer.

o Alternativt delregnskab

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o "Udfyld kun hvis den afviger fra afdelingens delregnskab. Integreres til modtagersyste-
mer.
o Alternativt sted
o Udftyld kun hvis den afviger fra afdelingens stedkode. Integreres til modtagersystemer.
o Selvvalgt forbandlingsberettiget organisation
o Anfor om medarbejderen har valgt at forhandlinger sker ved en anden forhandlingsbe-
rettiget organisation end den overenskomstmassige.
o Seniorordning/ Seniorbonus
o Registrer hvis der er indgaet lokalt aftalte seniorordninger.
o Beskaftigelsesordning
o Udfyld hvis der er indgiet en aftale mellem medarbejderen, kommunen og arbejdsgive-
ren. Anvendes til administration af refusion.
o Abnsattelsesform
o Udfyld hvis der er swrlige forhold ved medarbejderens ansattelsesform. Integreres til
SLS. Anvendes til statistik.
o Stillingsnummer
o Anvendes til Finansministeriets stillingskontrol af hojere stillinger i staten. Angiv det til-
delte stillingsnummer. Integreres til SLS.

Felter i handlingen Anszttelse pa indlan/udlan

o  Udlint

o Udfyld for overblik i SHR-rapportering over udlante medarbejdere.
o Udlant til
o [Indlant

o Udtyld for overblik i SHR-rapportering over indlinte medarbejdere.
o [ndlint fra
o Ind/udlin startdato
o Ind/udlin siutdato

Felter i handlingen Ansaettelse pa dremal

o Aremalstype

o Aremilsprocent

o Ret 11l fratradelsesbelob

o Tilbagegangsstilling ved udlob

Felter i handlingen Ressortoverforsel

®  Bloker integration (kun Ressort)
o Anvendes kun efter aftale med Qkonomistyrelsen. Blokerer overforslen af data til alle
modtagersystemer.
o Ressortoverfort
o Anvendes kun efter aftale med OWkonomistyrelsen. Udfyldes i forbindelse med ressort-
overforsler mellem statslige institutioner.
o Oprindelig ansettelsesdato

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o Anvendes kun efter aftale med Wkonomistyrelsen og ved ressortoverforsel. Angiv op-
rindelig ansaxttelsesdato i afgivende institution.

5.3 Yderligere info om ansattelsesforhold
o Pimindelsesdato
o  Emmne
o Pdmindelsestekest:
o Intern note/erindring til HR. Se overblik over pamindelser i fanen Rapporter
o  Udfort

5.4 Vedligehold ledere

Linjelederen styres automatisk via stillingshierarkiet. Hvis det enskes manuelt at @ndre linjelederen, skal
stillingssynkroniseringen forst inaktiveres under sektionen ’Ansattelsesforhold’. Det anbefales som ud-
gangspunkt ikke at inaktivere stillingssynkronisering, da ansattelsesforholdet da ikke vil blive opdateret
automatisk ved @ndring af fx linjeleder, lokation m.m. indtil synkroniseringen manuelt aktiveres igen.

o Nuawn
.« Tpe

5.5 Kompensation

Kompensation vedrorer londele. Se vejledning til Felter 1 kompensation for overblik over felter 1 denne
sektion. Udfyld sektionen Kompensation (kun Statens Administration-kunder):

1. Kilik pa Tilfej
2. Vzlg elementer under planerne Lonoplysninger, Anciennitetsdatoer og QDvrige oplysninger, ud-

tyld felterne
3. Klik pa OK efter hvert element

Se vejledningen Kompensation for beskrivelse af alle felter.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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6. Sektioner om personen

Oplysninger om personen vil altid vere de samme uanset hvor mange anszattelsesforhold vedkom-
mende har. Personlige oplysninger kan komme fra oplysningsskemaet i Statens Rekrutteringslosning
eller beriges af HR. De fleste sektioner med personlige oplysninger kan valges til inden ansattelsesflo-
wet pabegyndes. Benyt flowet Rediger ventende ansat til at arbejde med personlige oplysninger, der
ikke kommer fra Statens Rekrutteringslosning. Obligatoriske felter (markeret med stjerne) skal udfyldes,
hvis sektionen pabegyndes udfyldt. Der kan rapporteres pa alle felter.

0.1 Personlige detaljer
e HCM-ID

o HCM-ID dannes automatisk ved forste ansaxttelse og er unikt for hver ansat. Indgar i

ansattelsesforholdsnummeret.
e *Fornavn

o Hentes og opdateres fra CPR. Benyttes i SHR skabeloner og integreres til modtagersy-

stemer.
o *Efternavn

o Hentes og opdateres fra CPR. Benyttes i SHR skabeloner og integreres til modtagersy-

stemer.
o Mellemnavn
o Foretrukket navn

o Angiv det fulde foretrukne navn med bade fornavn, mellemnavn og efternavn.

®  Biografisk info, Kon

o Feltet er pakravet for brugeroprettelse i Campus. Informationen anvendes 1 Fravars-
modulet til flow vedr. barsel.

o I ansaxttelsesflowet ’Opret ventende ansat’, er feltet kon placeret her.

o Biografisk info, Fodselsdato
o Anvend feltet ved personer der ikke har et aktivt dansk CPR-nummer.
o  Biografisk info, Fortrolighed i CPR

o Viser om den ansatte har fortrolighed i CPR. Informationen opdateres lobende fra
CPR.

o Huvis anszttelsen er oprettet via Statens Rekrutteringslosning, ma *Fortrolighed i CPR’
kun angives 1 Rediger ventende ansat. Godkendelse af ansattelsen vil fejle, hvis data an-
gives under konvertering.

o Biografisk info, Skjul i SHR-adressebog

o Angiv hvis den ansatte ikke skal fremga af adressebogen. Hvis fortrolig 1 CPR er ved-
kommende automatisk skjult.

o Huvis data er integreret fra Statens Rekrutteringslosning, ma ’Skjul i SHR-adressebog’
kun rettes 1 ’Rediger ventende ansat’. Godkendelse af anszttelsen vil fejle, hvis data an-
dres under konvertering.

o  Biografisk info, Initialer

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o Udfyldes hvis indgar 1 SIT e-mail (max 6 tegn uden @, ¢ og 4). Hvis initialer 2endres efter
ansattelse, far SIT ikke besked. For e-mail 2ndring kontakt SIT.

o Skrives der syv cifre i initialfeltet, sker der ingen brugeroprettelse.

o Statens It tillader, at initialer genbruges.

o Huvis institutionen bruger initialer, bor disse tastes i Rediger ventende ansat. Beriges feltet
under Konverter ventende ansat, kommer info ikke med i godkendelsen. Data vil dog
fortsat blive sendt til Statens it og kunne ses under "Personlige detaljer’.

CPR-Nummer

o CPR-nummer angives med bindestreg. Ved xndring opdatér lonnummer. For opret-
telse af lost tilknyttede uden lon i Campus indszt et fiktivt CPR-nummer.

o Ved ansattelser via Statens Rekrutteringslosning: Tjek om CPR-nummer er valideret
med MitID i SRL — hvis ikke, tjeck om CPR-nummer er korrekt (det fremgar ikke i selve
godkendelsen).

o CPR-nummer szttes forst i abonnement i CPR-registret efter godkendelse i Statens HR.

CPR-Nummer, Iand
o Valg Danmark
CPR-Nummer, Type

o Benyt fiktivt CPR nummer ved personer, som skal have lon eller benytte Campus og

som ikke har et aktivt dansk CPR-nummer.
CPR-Nummer

6.2 Kommunikationsinfo

Telefoner, *Iype

Telefoner, Land

Telefoner, *Nr.

Telefoner, Primer

E-mails, *Type

E-mails, *E-mail

o  SIT brugere ma ikke udfylde Arbejdsmail, idet e-mailen modtages fra SIT. For Lost til-
knyttede’ bestil oprettelse via SIT. Integreres til Campus.

6.3 Adresser

Land
*Dype
o Angiv privatadresse. Arbejdsadressen angives pa lokationen.
*Adresseline 1
o Privatadressen hentes og opdateres fra CPR-registret.
Aldesselinje 2
Adresselinge 3
Postnr.
By
Primer

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.


Ditte Præst Sauer Lange
Vi kan evt. også tilføje her, at CPR-nummer bør tjekkes, hvis der ikke er anvend MitID-validering i SRL?
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0.4 Uddannelse og demografisk info

o [Land
o Kon
o Feltet er pakravet for brugeroprettelse 1 Campus. Informationen anvendes 1 Fravears-
modulet til flow vedr. barsel.
o I ansaxttelsesflowet 'Rediger ventende ansat’ og "Konverter ventende ansat’, er feltet kon
placeret her.
o Cipilstand
o Udfyldes hvis institutionen ensker det.

o Huyjeste uddannelsesnivean
o Tilfej altid Hojeste uddannelsesniveau 1 flowet Rediger ventende ansat. Hvis feltet an-
dres ved konvertering, kommer info. ikke med 1 godkendelsen.

o Akademisk uddannelse
o Listen indeholder uddannelser (primzart cand.xxx) oplistet i AC-overenskomsten, Bilag
A. Se listen 1 SLS-Guiden.
o Tilfej altid Akademisk uddannelse i flowet Rediger ventende ansat. Hvis feltet a2ndres
ved konvertering, kommer info. ikke med 1 godkendelsen.

o Huyjeste uddannelse — nddybet
o Angiv titlen pa uddannelsen, hvis anderledes eller ikke indeholdt 1 feltet Akademisk ud-
dannelse.
o Tilfoj altid Hejeste uddannelse - uddybet i flowet Rediger ventende ansat. Hvis feltet
endres ved konvertering, kommer info. ikke med i godkendelsen.

0.5 Info om statsborgerskab
o *Statshorgerskab
o *Status for statsborgerskab
e Fradato
o Til dato

6.6 Korekort
o *Udstedelsesland
o Korekorttype
o Korekortnr.
o Udstedelsesmyndighed

o  Fradato

6.7 Tilladelser
o *Udstedelsesland
o« Tipe

o Registreringen angiver, at tilladelsen er givet eller forevist. Upload ikke dokumenter om
sikkerhedsgodkendelse og strafbare forhold.
o  Kategori

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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o Anvendes til sikkerhedsgodkendelse. Udfyldes hvis direktionen har godkendt at kategori
registreres i Statens HR til institutionens brug.
e Nr
o Angiv et nummer eller anden beskrivelse af tilladelsen.
o Udstedelsesmyndighed
o Udstedelsesdato
o Angiver hvornir tilladelsen er udstedt eller forevist.

o Udlobsdato
o Angiver hvornar tilladelsen skal fornys eller forevises igen jf. institutionens retningslin-

jet.

0.8 Familie og kontakter i nodstilfzlde
o *Relation
o HR og din leder kan have glade af at kende relationen. Oplys din relation om, at du har
registreret vedkommende i Statens HR og hvorfor.
o “*Fornavn
o *Efternavn
o Mellemnavn
o Foretrukket navn
o Fodselsdato
o Udfyldes ved registrering af born, hvortil der skal knyttes omsorgsdage. Der skal ind-
sendes dokumentation.

®  Denne person er nodkontakt
o Szt hak hvis din relation skal anferes som nedkontakt. Oplys din relation om, at du har
registreret vedkommende i Statens HR som nedkontakt.

o Telefon, Land
o Telefon, *Type
o  Telefon, *Nr.

o E-pail, *Type

o E-mail, *E-mail

4. Klik pa Fortsaet og derefter Afsend for at sende anszttelsen til godkendelse.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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7. Godkendelse af ansaettelsen

Efter afsendelse modtager kollegerne en notifikation 1 Arbejdslisten om, at anszttelsen skal godkendes.

1) Klik pa Navigator — Verktgjer — Arbejdsliste.
2) Velg opgaven ved at klikke pa den bla tekst.

3) Klik pa Reservér overst til hojre.

4) Kontrollér oplysningerne og klik pa Godkend.

Ved afvisning forsvinder oplysninger beriget under konverteringen; oplysninger tastet via Rediger ven-
tende ansat er gemt.

OBS: Hyvis der er i konverteringen, er andret i felter, der vedrorer personen, sisom initialer eller ud-
dannelse, vil rettelsen ikke fremga af godkendelsen. Dog slar rettelsen igennem i modtagersystemer.
Alle data om anszttelsesforholdet og kompensation vises 1 godkendelsen uanset om de er tastet via Re-
diger ventende ansat eller i konverteringen.

Efter godkendelse aktiveres integrationerne til Statens Lonsystem samt ovrige brugeroprettelser for

medarbejdere. For lost tilknyttede er der ikke en brugeroprettelse ift Statens it. Las mere om forskellen
mellem medarbejder i lost tilknyttede i vejledning om "Typer af answttelser’.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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8. Send serviceanmodning

Efter godkendelsen oprettes automatisk en serviceanmodning til SAM/Lon i HR Sag — forudsat status
er ’Aktiv — lonsystemberettiget’.

Alle informationer til Statens Administration skal vere indberettet og godkendt i Statens HR. Statens
Administration ma ikke indberette efter tekst i serviceanmodningens titelfelt eller i Detaljer om service-
anmodning.

Bade HR1 og HR2 kan afsende serviceanmodningen. Evt. tilbagelob fra Statens Administration vil
blive sendt til den person, der opretter serviceanmodningen.

Se vejledningen Serviceanmodning ved ansattelse, endringer og nyt administrativt tjenestested.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. 20
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9. Generer et ansasttelsesbrev

Nar SAM/Lon har indplaceret medarbejderen i SLS, og lonnen er synkroniseret tilbage, kan ansattel-
sesbrevet trakkes i Statens HR.

Se vejledningen Generer et ansattelsesbrev.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. 21
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10. Handtering af integrationsfejl

Institutioner anbefales jevnligt at gennemse Fejlhdndteringsmodulet for om der er beskeder vedrerende
overforsel af data mellem Statens HR og modtagersystemer.

Fejlhanderingsmodulet

Institutioner anbefales jevnligt at gennemse Fejlhdndteringsmodulet for om der er beskeder vedrerende
overforsel af data mellem Statens HR og modtagersystemer. Fejlene kan bade grunde 1 en systemmuzes-
sig fejl samt en forretningsmeassig fejl, sifremt der er fortaget en fejlindtastning 1 Statens HR.

Jaevnfor Okonomistyrelsens lonkontrolvejledning har institutionerne ansvar for at folge overforsel af
data og sikre, at der rettes op pa fejl. Swrligt skal vaere opmarksomhed pad overforsel af data til Statens
Lonsystem, hvor fejl kan medfore forkert lonudbetaling.

Safremt der konstateres systemmassige fejl, skal der oprettes en sag til @konomistyrelsen, som kan
folge op pa fejlirsagen og foretages en rettelse af systemet.

Se sxrskilt vejledning til Fejlhandteringsmodulet. Kontakt Statens HR via Statens Administration's set-
viceportal ved tvivl om hvad der star i Fejlhdndteringsmodulet.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. 22
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11. Kontrol af nyoprettet ansaettelsesforhold

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

Kommende medarbejdere kommer ikke frem ved almindelig sogning for anszttelsesdatoen indtraffer.
Benyt metoden nedenfor.

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

2) Klik pa Ansaxttelsesdetaljer

3) Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning, som vises, nar du stiller dig 1 sogefeltet. Bemaerk
at feltet Geldende pr. den, skal veere den kommende ansattelsesdato.

4) Klik pa medarbejderens navn i sogeresultaterne. Anszttelsesdetaljerne for ansattelsesforholdet vil
nu blive vist.

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

Ved en ansattelse ver serligt opmarksom pa om lennummer er returneret fra lonsystemet og om bru-
gernavn og e-mail er kommet retur fra Statens it.

Foretag ingen xndringer pa anszttelsen eller kompensationen, for b-nummer og lonnummer er returne-
ret fra Statens It.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. 2
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12. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag til Statens HR.

¢ TFind mere information om Statens HR pa oes.dk.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. 24
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