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Tilbagefor fratraedelse

Denne vejledning beskriver, hvordan institutionens HR medatrbejdere skal tilbagefore en fratradelse.

Det kan vare relevant at tilbagefore en fratraedelse, hvis fratreedelsen ikke skulle have fundet sted eller ikke
leengere er aktuel. Det kan for eksempel vaere, hvis fratreedelsesprocessen var gennemfort ved en fejl, eller
medarbejderen gar fra tidsbegraenset til fastansat.

Hvis man tilbageforer en fratraedelse, fjernes fratredelsen (dato og drsag) i Statens HR, og ligeledes fjernes
afgangsarsagen (AKKO) i SLS.

Tibageforelsen af fratreedelse opdaterer desuden Campus og Navision Stat, sa fratreedelsesdatoen fjernes i
Campus, og i Navision Stat a2ndres datoen til en falsk dato meget langt ude i fremtiden.

Der sendes pt. ikke besked til SIT om annullering af fratraedelse, sa det skal der gives besked om ved siden af
Statens HR.

Da fratreedelsen oprindelig blev udfert, blev alle fravarsperioder afsluttet pa fratraedelsesdatoen. Der skal derfor
ogsi folges op pa, at eventuelle fraversregistreringer er som onsket.

Ver opmerksom pé at der er forskel pd en rigtig fratreedelse i SHR og brugen af forventet slutdato: Sifremt der
ikke er registreret en rigtig fratreedelsesdato, men blot en forventet slutdato som nu skal @ndres/fjernes, og

denne allerede er registreret som en fratreedelse (AKKO) i SLS, skal SAM kunder give SAM besked via HR-Sag
om, at de skal tilbagetrakke- eller endre AKKO’en i SLS.

Hyvis kun der er registreret en forventet slutdato i SHR, og en rigtig fratreedelse i SLS, men I onsker at lave en
rigtig fratreedelse 1 SHR, skal der ikke laves en serviceanmodning til SAM om at fjerne den forventede slutdato
for I laver fratraedelsen. I skal blot felge trinene i afsnit B, hvorefter den nye fratraedelsesdato automatisk
registreres 1 SLS.

Denne vejledning indeholder folgende afsnit:

A. Fratredelse skal tilbagefores i SLS, hvis der kun er registreret forventet slutdato i SHR
B. Fratredelse tilbagefores/rettes i Statens HR

A. Fratraedelse skal tilbageferes i SLS, hvis der kun er registreret forventet
slutdato i SHR

Nir en forventet slutdato @ndres eller fjernes 1 SHR, skal AKKO’en fjernes i SLS, sifremt ansettelsen i SLS
har en rigtig fratreedelsesdato registreret.
Hvis man er kunde hos SAM, kan man gore dette via SHR.

Forst skal den forventede slutdato fjernes/andres, og derefter skal SAM gores opmarksom pé dette via HR
Sag, sd de laver tilsvarende rettelse 1 SLS. Dette er beskrevet i det folgende beskrivelse fra punkt 1-10.

Hyvis ikke man er kunde hos SAM, skal man manuelt sikre sig, at AKKO’en bliver fjernet i SLS.
1. Navigér til Min arbejdsstyrke pa startsiden

2. Klik pd Ans®ttelsesdetaljer
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Velkommen, Benny Jammie Jamz

HURTIGE HANDLINGER

B~

Ting at afslutte

3. Fremsog den relevante person

< Anseettelsesdetaljer

Sgq efter en person
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4. Tjek om feltet Forventet slutdato er blankt? (Det er det i eksemplet nedenfor).
S4 kan man ga til step 7.

Ansaettelsesoplysninger

Line Testmann

Ansaettelsesforhold

Juridisk arbejdsgiver
Det Kongelige Teater og Kapel

Forretningsenhed

Det Kongelige Teater og Kapel
Job

Paklaeder

Afdeling

Statister og paklaedere - DKT
Lokation

Det Kongelige Teater, Gl. Scene
Stilling

Statister og péaklaedere

I Forventet slutdato I

Ansaettelsesforholdsnr.
E2005306

Statustype for ansattelsesforhold
Aktiv - Lensystemberettiget

Ansattelsestype
Overenskomstansatte

5. Hyvis feltet Forventet slutdato er udfyldt, skal datoen fjernes fra feltet.
Rediger (blyant) oplysningerne. Gem zndringen og Afsend til godkendelse.

6. Herefter skal en kollega godkende notifikationen, som viser, at forventet slutdato er blevet fjernet eller
andret.

7. Lav bestilling til SAM via HR-Sag om @ndringen.

B. Fratraedelse tilbagefores/rettes i Statens HR

1. Naviger til fanen Min arbejdsstyrke, klik pa Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pa Fratraedelse og sog medarbejderen frem.

Man skal nu tage stilling til, om fratreedelsesdatoen skal rettes, eller om den helt skal fjernes.
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Hyvis fratredelsesdatoen skal fjernes, gores folgende. Eller kan man springe videre til trin 5

Se fratraedelse [ ruvageter

Jan Andersen

“Hvad er handlingsnavnet?

3. Klik pd Tilbagefor og herefter Afsend.

Ret fratraedelse

4.  Herefter skal en kollega godkende notifikationen om, at personens fratreedelse tilbagetraekkes.

Safremt Fratraedelsen 1 stedet for skal erstattes af en anden fratreedelsesdato, gores folgende,
5. Klik pd Rediger i sektionen ‘Hvornar og hvorfor’
6. Ret de relevante datoer

7. Klik OK

Ret fratraedelse

oK
“Hvorndr er underetningsdatoen for fratimdelse? Hyvordan opsiger du medarbejderen?
10-21 % Aarsag skal ik

“Hvorndr traeder opsigelsen | kraht?

\_ [0 .

8. Udfyld evt. kommentar til godkender
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9. Klik pd Afsend, og den nye fratreedelsesdato er nu klar til godkendelse

oK
“Hvorndr er underetningsdatoen for fratradelse? Hvordan opsiger du medarbejderen?
N Aarsag skal ikk

“Hvorndr traeder opsigelsen | kraht?

10. Var opmezrksom pa fraver som evt er afsluttet pa den oprindelige fratredelsesdato, skal efterfolgende
manuelt rettes til.
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