Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Anciennitetsberegning Version: 01
1D: 6.2.3

Oprette en automatisk anciennitetsberegning pa en medarbejder

En anciennitetsberegning tager udgangspunkt i en medarbejders tidligere anszattelsesperioder, der pa forskellig
vis indgir i de beregnede anciennitetsdatoer for henholdsvis Lon, Ridighed, Jubileum. Pension, Fratredelse samt

Andet.

Bemark at den automatiske beregning IKKE kan gennemforee i et enkelt forleb, idet de tidligere perioder skal
veere godkendt og dermed gemt i basen.

Det forste step kan dog gennemfores som en del af ansxttelsen pa sektionen Kompensation, nir der ogsa
tilfojes andre kompensationselementer

Onskes der en automatisk beregning af ancienniteten, gennemfores nedenstiende trin.

Registrering af tidligere anszttelsesperioder
Beregning af anciennitet
Se beregningen

Sow»

Serviceanmodning

A. Registrering af tidligere ansattelsesperioder

Naviger til Navigator, eller Hjemmeside
Klik pa Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis Flere

Klik pa Administrer kompensation

el

God eftermiddag, Randall Boggs!
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5. Angiv navn, HCM id e-mail eller titel 1 sogefeltet
Anvend evt. Avanceret sggning for at fa flere sogekriterier
6. Klik pa medarbejderens navn

= STATENS HR

< Administrer kompensation

HR-medarbejder
Version: 01

Sag efter en person

Avanceret sagning

Navn Forretningstite! Arbejds-e-mail

WYLIGE ELEMENTER

HH HR sag 1 HA sag 1 Adjunkt Tyboezfsi@statens-it.dk

%15) KO 6 OKO 6 Adjunkt Tuzaxseo@statens-it.dk

Sag efter
person

7. Hvornir og hvorfor

= STATENS HR

Administrer kompensation
HR sag 1HR sag 1

Afsend | ‘

© When

*Hvornar starter dette ansattelsesforhold?

05-02-21

&

Fortsaet

Yderligere kompensation

Kommentarer og vedheeftninger

Starttidspunktet vil typisk vare ansattelsesdatoen nar der registreres tidligere ansattelser

8. Klik Fortsat
9. Klik pé Tilfoj

Annuller

@ \derligere kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Vis forrige kompensation

Tilfaj

10. Vealg Preansaxttelse i feltet Plan
11. Vealg Perioder i feltet Indstilling
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Annuller

Administrer kompensation Afsend

HR sag THR sag 1

(1) When

e Yderligere kompensation

OK

*Plan

Praansaettelse

*Indstilling

Vaelg en veerdi
Veelg en vasrdi

Automatiske anciennitetsdatosr
Manuelle anciennitetsdatoer 3 eller afjden bankkonto end NEMkonto, der skal "Udenlandsk betaling'
Perioder

Vaer opmaerksom pa, at drsagen til aconto skal indberettes til ansystemet inden naeste lenkarsel
Safremt SAM skal beregne acontobelsb, skal indberetningen vzere sket | SHR inden serviceanmodningen vedr. aconto sendes til SAM.

12. Indtast Dato i feltet Ansattelsesdato

13. Indtast Dato i feltet Fratreedelsesdato

14. Indtast Sted i feltet Anszttelsessted

15. Indtast Stilling i feltet Stillingsbetegnelse

16. Valg Regi feltet Anszattelsesregi (valgliste)

17. Indtast Antal timer feltet Gennemsnitlig antal timer pr uge
18. Velg (Ja/Nej) i feltet Modtaget pension

19. Vealg (Ja) i feltet Tro og love
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@ ‘derligere kompensation

OK

Plan 1

Preeansettelse

Indstilling

*Startdato Jubilzum
01-01-2021 [y
Slutdato Len
Vedvarende

Udfyldes af medarbejder
Radighed

*Anszttelsesdato

&
&7

dd-mm-yyyy Fratraedelse

*Fratraedelsesdato

dd-mm-yyyy Andet

o

*Anszttelsessted

[ Andet kommentar

*Stillingsbetegnelse
Dette skema er udfyldt af

* Anseettelsesregi

Jubilumsdage

*Gennemsnitlig timer pr uge

Pensionsdage

*Optjent pension

Lendage

*Jeg erklarer pa tro og love at de indtastede oplysninger er korrekt
Radighedsdage

Du kan blive palagt at dokumentere ovenstaende

Andet dage
Udfyldes af HR

Fratraedelsesdage

\is planoplysninger

20. Klik OK 1 gverste hojre hjorne
21. Klik Fortszet

@ \derligere kompensation

Prezansaettelse Stat | Tilbagevendende
Perioder
01-01-2021 - Vedvarende

Vis forrige kompensation
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22. Gentag trin 6-18 for hver tidligere ansattelse der onskes registreret
23. Angiv evt. kommentarer i feltet Kommentarer
24. Vedhzft evt. dokumentation i felt Vedheftede filer

Administrer kompensation [ aonater
HR Sag 2 HR Dag 2 HR sag 2

) Whepy

(2) Yderligere kompensation

© Kommentarer og vedheeftninger

Kommentarer

Veedhaftede filer

1 Traek filer hertil, eller Kik for at filfeje en vedhaefining ~

25. Klik Afsend i gverste hojre hjorne
26. Godkend transaktionen

Niar skermbilledet lukkes sker der en beregning af hvor mange dage der er i de forskellige perioder samt hvor
mange anciennitetsdatoer der pavirkes heraf.
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B. Beregning af anciennitet

For at beregne anciennitetsdatoerne, fremsoges medarbejderen pa ny.

Naviger til Navigator

Klik pd Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis Flere

Klik pi Administrer kompensation

sl

God eftermiddag, Randall Boggs!

5. Angiv navn, HCM id e-mail eller titel i sogefeltet
Anvend evt. Avanceret segning for at fa flere sogekriterier
6. Klik pd medarbejderens navn

STATENS HR

< Administrer kompensation

Seg efter
persan
Sag efter en person
Avanceret sag
Forretningstitel Arbejds-e-mai HCM-ID.

NYLIGE ELEMENTER

HH HR sag 1 HR sag 1 Adjunkt ezfsj@statens-it.dk 2006013

%15) @KO 6 OKO 6 Adjunkt Tuzaxseo@statens-it.dk 2005998
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7. 1 Sektion Hvorndr (When) indtast starttidspunktet i feltet Hvornar starter dette anszttelsesforhold. Datoen
vil typisk vare ansttelsesdatoen.

= STATENS HR

Administrer kompensation atsend | [ annuter |
HR sag 1HR sag 1

© When

*Hvornar starter dette ansattelsesforhold?

05-02-21

&

Fortsaet

Yderligere kompensation
Kommentarer og vedheeftninger

8. Klik Fortsaet
9. I Sektion Yderligere kompensation, klik pa Tilfej

@ 'derligere kompensation

Tilfaj

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Vis forrige kompensation

10. Vealg Preansaxttelse i feltet Plan
11. Valg Automatiske anciennitetsdatoer i feltet Indstilling

© Yderligere kompensation

OK

*Plan

Prazanseettelse

*Indstilling

[Vee\g en vaerdi

Skjul planoplysninger HreE
Automatiske anciennitetsdatoer
Manuelle anciennitetsdatoer

Perioder
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12. Klik OK

HR-medarbejder
Version: 01

@ \derligere kompensation

Plan %

Indstilling
*Startdato Pensionsanciennitet
o1-01-2021 (Y dd-mm-yyyy
Slutdato Jubilzumsanciennitet
Vedvarende

dd-mm-yyyy
Pensionsanciennitet dage

Lenanciennitet
Jubilzumsanciennitet dage dd-mm-yyyy
Lenanciennitet dage Rédighedsanciennitet

dd-mm-yyyy

Radighedsanciennitet dage
Fratreedelsesanciennitet

Fratredelsesanciennitet dage dd-mm-yyyy
Andet anciennitet

Andet anciennitet dage
dd-mm-yy¥y

Skjul planoplysninger

med
Veer opmaerksom pa, at medarbejdere med udenlandsk bankionto eller anden bankkeonto end MEMKkonto, der skal ‘Udenlandsk betaling” udfyldes

Acontoudbetaling
\zer opmzerksom pd, at drsagen til aconto skal indberettes 1l lonsystemet inden naeste lankarsel,
S&fremt SAM skal beregne acontobelah, skal indbe ingen veere sket | SHR inden serviceanmodningen vedr. aconto sendes til SARM.

Standsning af len
\izer apmaerksom pa, at Arsagen til lgnstandsningen skal indberettes il l@nsystemet inden nasste lankarsel,

Pamindelser

\izer cpmasrksom pé st jubilzEumsanciennitet angives pd ‘Manuele ancennitetsdatoer
5 ato skal veere faktisk dato for heendelsen som @nskes pamindelse for,

n vises p& pamindelsesisten 3 méneder far piminde sesdato

pamindelser oprettes flere elementer for ‘pamindelser

Link til vejledninger

ittpsi/foes.di/media/37665/m25-vejledning -til-felter-i-kompensation.pdf

o

o

&

o

&

o

OK
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13. Klik Fortsat
14. Klik Afsend

Administrer kompensation
OES HR medarbejder 1 OES HR medarbejder 1

() When

@ Yderligere kompensation

Preeanszettelse 2018-M-01 | Tilbagevendende
Autor iennitetsdatoer
01-01 Vedvarende

Vis forrige kompensation %

Fortsset

15. Angiv evt. kommentarer i feltet Kommentarer
16. Vedhzft evt. dokumentation i felt Vedhaftede filer

Administrer kompensation [ aomuter

12 HR sag 2

Q) Whep,

(2) Yderligere kompensation

€ Kommentarer og vedhaeftninger

Kommentarer

Vedhaftede filer

1 Traek filer hertil, ller Kik for at filfaje en vedhaefining v

17. Klik Afsend i overste hojre hjorne
18. Godkend transaktionen
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C. Beregning af anciennitet

Den beregnede anciennitet indgar i ansattelsesbrevene og man behover ikke at tjekke beregningen.
Hvis man ensker at se denne, kan dette ske under hurtig handling Administrer kompensation.

Naviger til Navigator

Klik pa Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis Flere

Klik p4 Administrer kompensation

Angiv navn, HCM id e-mail eller titel i sogefeltet

SAREER S

Anvend evt. Avanceret sggning for at fa flere sogekriterier
6. Klik pa medarbejderens navn

= STATENS HR

< Administrer kompensation

Sag efter
person

Sag efter en person

Avanceret sagning

Mavn Forretningstite! Arbejds-e-mail HGM-ID.

WYLIGE ELEMENTER

HH HR sag 1 HA sag 1 Adjunkt Tyboezfsi@statens-it.dk 2006013

%15) KO 6 OKO 6 Adjunkt Tuzaxseo@statens-it.dk 2005998

7. Indtast dato for tildeling
8. Klik pa blyant ved siden af tildelingen *Automatiske anciennitetsdatoer’
9. Beregningen vises

o Yderligere kompensation

ry
Praeanszettelse 2021-01-01 | Tilbagevendende
Automatiske anciennitetsdatoer
01-01-2021 - Vedvarende
7
Praeansaettelse Stat | Tilbagevendende
Perioder

01-01-2021 - Vedvarende

Pensionsanciennitet

04-04-2019 e
Jubileeumsanciennitet

01-01-2021 te
Lenanciennitet

01-01-2021 Y
Radighedsanciennitet

01-01-2021 b
Fratreedelsesanciennitet

01-01-2021 fe
Andet anciennitet

01-01-2021 fe
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D. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation. Hvis der ikke er tilfojet elementer, skal
der ikke sendes en serviceanmodning til Lonmedarbejderen (SAM).

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er
godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik opret serviceanmodning i hejre hjorne
3. Under Titel angives proces og navn pa medatbejder

sanmodninger  Opret serviceanmodning x

Lengruppe nummer, det samme, som der

) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gemogfortsmt | Gemogluk  fnnuller

* Titel  Fratrendelse — Frederik Madsen Berort part  Frederik Madsen
Primmrt kontaktnave  Randall Boggs - * Proces Navn Fratradelse
Primmr kontakts e-mall - cworm@deloitts.dk * Langruppenr. 123

Status Ny
* Lannr. 1234567891234

* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer
* Ikrafitrmdelsesdato  31-10-2020 fo

Detaljer om serviceanmodning
lkrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lenelementer

Lonnummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

4. Vealg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udfyld resterende informationer

Bemark at startdato for fratreedelse skal vare lig med ikrafttraedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk.
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