Vejledning til Decentral anseettelse
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Ansaet medarbejder

G4 til mit personale -> lgn- og anseettelsesvilkdr -> Anszet medarbejder

Start med trin 1

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger

) ) M it/ portal kemd.diing/ portal
File Edit

2 - & || Ml Anse=t medarbejder - KMD ... ¥ | =

View Favorites Tools Help

7l 2 hvor udbetales der boligsi...

Velkommen Charlotte Rosendal

I Mit Personale

I Mit Personale (Stedfortraeder) H @konomi (Centroller) I Len- og Personaleoplysninger 4 Tid og Tilla=g

Kontroller og udfer

H Min @konomi

Kvittering

Hixlp Noter Personaliser Log af

I Lgnsagsbehandling i Tidsadministration H Lgnforhandling Rapportadministration

Mine medarbejdere | Fravar/nervaer | Lobende indb

ing | L & ] | Len-og ilkdr | I | Mine rapporter
(LX) ]
Indhold Anscettelse af medarbejder
™ Status pa indberetring®
(M - Ans=t medarbejder w— K 2 3 s 5 6 7 s
e i G Basis Stilling Lenforhold Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfar Kvittering

+ Fratreedelse/forleengelse
+ Medetidsplaner
+ Terminer

CPR-nummer * Indtast CPR-nr. (ddmmaa-cooc) pd den nye medarbejder.

« Lenprofil

i

Manedslen bagud

Startdato: *

L Satkryds i
» Lenspecifikationer

= Feriekort Anszttelsesforhold: * \old for den nye medarbejder.
+ Dokumentation for ansasttelse

Mine Genveje Nezsle >

- Overfer og udbetal ...

Vis grundlag

Barsel
Lenspecifikation
Feriekort

, hvis der er tale om en fidsbegraensat ansattelse.

& ¢ & ¥
@ix]

Bemeerkninger til trin 1:

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *

e Cprnr

e  Startdato

e  Tidsbegreenset seet hak og skriv fratreedelsesdato. Hvis det er en anseettelse i et
barselsvikariat uden slutdato, veelges kun startdato og der skal geres opmaerksom
pa, at det er et barselsvikariat i bemeerkningsfeltet i pkt. 6.

e Ansettelsesforhold - oftest ménedslen bagud eller timeleon

Bemeerk! Hvis det er en medarbejder der er ansat i forvejen vil der fremkomme et felt
hvor der er mulighed for at veelge i mellem nyanseaettelse eller genanseettelse. Veelg

altid nyanszettelse. Klik neeste >

T e T ——



Trin 2

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

e 3 Ml it/ portal kmd.diin/portal
File Edit View Favorites Tools Help
{5 @ hver udbetales der boligsi...

Km Velkommen Charlotte Rosendal

P~-a .Ansaatmedarbejder-KMD... x S

Hizlp MNoter Personaliser Log af

| Mit Personale I Mit Personale (Stedfortreeder) H Bkonomi (Controller) I Lgn- og Personaleoplysninger 4 Tid og Till==g H Min @konomi H Lgnsagsbehandling

4 Tidsadministration I Lgnforhandling Rapportadministration

Mine medarbejdere | Fravesr/nzervar | Lgbende indberetning | L info. & rapp | ikling | Len-og ilkdr | | Mine rapporter

o [¥]
lefv] ]
Indhold Anszttelse af medarbejder @]
» (25 Status pd indberetninger
+ Ans=t medarbejder » 1 n 3 4 5 6 7 ] -4
» Vedligehold medarbejder Basis stilling Lenforhold Arbejdstic Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfar Kvittering

= Fratreedelse/forla=ngelse
» Mpdetidsplaner

- Veelg den organisatoriske enhed, som medarbejderen skal anszeties i. Der vises kun de
Termi Organisation: * Herlev Kommunes Ferieht ~
= Terminer

enheder, som du har adgang fil.

= Lanprofil
- Stilling: * [ml
= Lonspecifikationer

- Feriekort AMivitetsarsag: | Tidsbegraenset stilling ~ Bemeerkninger til trin 2:

= Dokumentation for ansattelse
Jobstatus: ¥ @vrige medarbejdere w

Mine Genveje

= Overfer og udbetal t...

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *

< Forrige  Nseste > Fortryd

= Vis grundlag . . . °

R e Organisation - husk at placere medarbejderen pa den korrekte

* Lanspecifikation porson dor skal amsmtios organisatoriske enhed, da det har betydning for konteringen af lennen.
= Feriekort

Herved kommer kun de stillinger frem, der ligger pa enheden.
e  Stilling - stillinger med # er til medarbejdere med adgang til OPUS. Husk at

- der kun ma veere en medarbejder pa hver stilling. Hvis stillingen med #
SIS

Tiltredelsesdato:  01.07.2017 ikke er der, (ny type medarbejder) kan fiktiv veelges men husk at skriv i
;E::Z:if:;:: s bemeerkningsfeltet, at medarbejderen er indplaceret pa fiktiv stilling.

Ansaetielse

e Jobstatus - Vaelg som udgangspunkt gvrige medarbejder, med mindre det
er en leder eller elev.

Feltet aktivitetsdrsag er ikke obligatorisk.

klik neeste >




Trin 3

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning ~ Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

e £ Ml hitp://portal kmd.di/ir/portal
File Edit View Favorites Tools Help

{.__j, @ hvor udbetales der boligsi...

KMD  ‘cliommen chariotte Rosendal

P - & || [l Ansat medarbejder - KMD ... % [ 2

Hielp Moter Personaliser Log af

| Mit Personale I Mit Personale (Stedfortraader) H @konomi (Controller) I Lgn- og Persenaleoplysninger I Tid og Tillazg H Min @konomi

U Lansagsbehandling I Tidsadministration H Lgnforhandling Rappertadministration

Mine medarbejdere | Fravasr/nzsrvesr | Lobende indberetning | L info. & rapp | ikling | Leén-og ilkdr | | Mine rapporter
& [
141 1
Indhold Ansettelse af medarbejder @ (7]
¥ (3] Status pa indberetninger
- Anszt medarbejller " 1 2 4 5 6 7 Y 4
* Vedligehold medarbejder Basis  Stling  Lonforhold  Ambejdstd  Tisluning  Suppl oplysninger Kontroller og udfar Kuitering
= Fratreedelse/forlaengelse
* Mpdetidsplaner Medarbejderkreds: * Overenskomstansat v Vasig den medarbeiderkreds, som medarbejderen skal fihare. Vasr pa, at de fem medarbeg tileerere kun mé g lesrere i den lukkede gruppe.
= Terminer
= Lanprofil Lonklasse: [l Indtast eller vaelg lenklasse
» Lenspeafikationer :
= Feriekort Erfaringsdata 01.07.2017 m ast eller vaslg erfaringsdato,
= Dokumentation for ansattelse ’
Forhér N Forhandsaftaler”, hvis medarbejderen skal have tilseg via forhdndsaftaler
Mine Genveje &
Individuelt Isnelement: i“Individyele lanelementer”, hvis medarbejderen skal have filaeg via individuele lanelementer.
= Owerfgr og udbetal t...
* Vis grundiag Brages ikke Bemarkninger til trin 3:
= Barsel °
u Lartspeciﬂkation ¢ Fomrige Neste > Foriyd
+ Ferickort Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *
Person der skal anszttes .
e Medarbejderkreds - veelg som udgangspunkt overenskomstansat.
Feltet lonklasse udfyldes af Personale og Arbejdsmiljg.
Basis
Tiltrezdelsesdato:  01.07.2017 . . qe
Fralizdelsesdaty 31102017 Erfaringsdatoen skal bare udfyldes med dagsdato. Personale og Arbejdsmilje beregner
Manedslen bagud . . . .
P derefter erfaringsdatoen ud fra den dokumentation, der ligger i personalemappen.
stilling
Organisation Personale og Arbejdsmilje . P . . . .
sting Aomratent trasisent) Feltet individuelt lgnelement er lsnsammenszetningen, men er ikke obligatorisk og udfyldes af
Adivietsarsag: - Tidsbegreensel stiling Personale og Arbejdsmilje. Hvis lonnen skal forhandles, sa skriv medarbejderens
Jobstatus @vrige medarbejdere
Omkosiningssted: Personale og Arbejds lpnforventning og din lgnindstilling i bemeerkningsfeltet under pkt. 6.

Klik neeste > I




Trin 4

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

6 5 M http:/fportslkmd.dk/in/partal
File Edit View Favorites Tools Help
5% 2 hvor udbetales der boligsi.

Km Velkommen Charlotte Rosendal

R-a .Ansaet medarbejder - KMD ... % 2

Himlp Moter Personaliser Loa af

[ Mit Personale I Mit Personale (Stedfortraader) H gkonomi {Controller) I Lgn- og Personaleoplysninger 14 Tid og Tillazg E Min @konomi H Legnsagsbehandling I Tidsadministration i Lenforhandling Rapportadministration

Mine medarbejdere | Fravar/nervar | Lebende indberetning | L info. & | ikling | Len- og 1 ilkar | | Mine rapporter

(K| 1

Indhold Anszttelse af medarbejder @ E‘
» (9 Status pa indberetninger A
- Ans=t medarbejder » 1 2 3 n 5 6 7 g 4 —

Vedligehold medarbejder Basis Stilling Lenforhold Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfar Kittering

Fratreedelse/forlngelse

Madetidsplaner Besk=ftigelsesgraden bestar af en tlier og en navner Indberet medarbejderens ugentige

Terminer arbejdstid i t==lleren og den fulde arbejdstid i navneren.

Lanprofil Beskeftigelsesgrad: *® 37,000 ;| 37,000 Som hjsip fil udfyldning af beskasftigelsesgraden for specielle faggrupper, kan du hente
standardvasrdier her.

Lenspecifikationer

Feriekort

Hent veerdier for faggruppe: ~

Dokumentation for ansattelse

I #® rbejdstidstypen benyttes til angivelse af en medarbejders arbejdstid i forbindelse med
" . Al Pe: Ikke angivet hd an: else/anmodning om refusion
Mine Genveje )

= Overfer og udbetal t...
= Vis grundlag < Forrige  Naeste »  Foriryd
“ Barsel
Lenspecifikation
Ferickort

Bemaerkninger til trin 4:

Person der skal ansattes

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *

Basis o Beskeeftigelsesgrad - Bemeerk ved timelon skal kvoten vaere
Tiltreedelsesdato:  01.07.2017 5,000/37,000.
Fratraedelsesdato.  31.10.2017

Méanedslen bagud

Wenedsion e Arbejdstidstype - veelg altid fast arbejdstid.

stilling

Organisation Personale og Arbejdsmilje th naeste >

Stilling: Assistent (Assistent)

Altivitetsarsag: Tidsbegraenset stilling

Jobstatus: @rige medarbejdere

Omkostningssted: Personale og Arbejds

Lenforhold (-
Overenskomstansat

1-3011-269  Assistent
Eraringsdato: 01.07.2017 L
Lantrin 21

Lenelementer hentet via Isnklassen v I




Trin 5

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

L (=0 Il it/ /portal.kmd. diir/portal £ = & || M Anst medarbejder - KMD .. % | (2

File Edit View Favorites Tools Help
s @ hvor udbetales der boligsi...

KM  ‘cikommen charlotte Rosendal

Hizlp MNoter Personaliser Log af

LI Mit Personale 14 Mit Personale (Stedfortrasder) M gkonomi (Controller) I Len- og Personaleoplysninger I Tid og Tilla=g H Min Gkonomi

B Lensagsbehandling i Tidsadministration H Lgnforhandling Rapportadministration

Mine medarbejdere | Fravaer/neervaer | Lebende indberetning | L I & | ikling |

Len- og ilkdr | | Mine rapporter

5| [x]
l41+] 1
Indhold Anszttelse af medarbejder @

b (35 Status pd indberetninger ~
= Anszt medarbejder I» 1 2 3 4 B [ 7 3

Vedligehold medarbejder

Basis Stilling Lenforhold Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfer Kyittering

Fratre=delse/forla=ngelse
Medetidsplaner

Terminer

Lanpraofil

Lenspecifikationer Tidsadministration

Feriekort Tilslutninger. Vagiplan Seet kryds i "Tidsadministration™ og/eller "Vagtplan®, hvis medarbejderen skal fisluttes disse lasninger.

Dokumentation for ansasttelse . . . .
Hovedkorirkort Flueben sattes i begge felter, ved tilslutning til vagtplan

Mine Genveje Skattekort: *

= Overfgr og udbetal t...

Vaeig om der skal rekvireres hovedkort/frikort eller bikort fra SKAT.

Bikort

Supplerende
treekprocent:

Vis grundlag

is medarbejderen snsker yderigere procenttrask i lsnnen, skal du indberettede den anskede forageise her.
= Barsel

Lanspecifikation It <&— Skal ikke udfyldes

bruger:

31 "H-bru: hvis medarbejderen skal have adgang til en lzsning i KMD Opus indenfor len, akenomi, indkab, m.m.

=

Feriekort

< Forrige  Naste »  Fortryd

Bemarkninger til trin 5:

Person der skal ans&ttes

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *

e Skattekort - hovedkortet anvendes til manedslen og bikort
Basis

Tillizedelsesdato:  01.07.2017 anvendes ved timeleon
Fratredelsesdato: 31.10.2017
Manedslen bagud

stz klik neeste >

stilling

Organisation: Personale og Arbejdsmilje

Stilling Assistent (Assistent)

Aldivitetsarsag Tidsbegraenset stilling

Jobstatus: @wrige medarbejdere

Omkostningssted: Personale og Arbejds

Lenforhold N
Overenskomstansat

W
1.2N14.9RG decictant




Trin 6

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

L2 (=) M hitp:/portal.kd.diirg/portal
File Edit View Favorites Tools Help
1;_‘; @ hver udbetales der boligsi...

Km Velkemmen Charlotte Rosendal

L~ .Ansﬂmedarquer-KMD... x [iE

Hizlp Noter Personaliser Log af

1 Mit Personale I Mit Personale (Stedfortraeder) H @konomi (Centroller) I Len- og Personaleoplysninger I Tid og Tillaeg H Min @konomi & Lansagsbehandling I Tidsadministration H Lenforhandling Rapportadministration

Mine medarbejdere | Fravar/neervaer | Losbende indberetning | L info. & | ikling | Len- og 1 ilkdr | | Mine rapporter
4l [x]
K1 L]
Indhold Answettelse af medarbejder @ E
[ Status pa indberetninger ~
- Ans=t medarbejder » 1 2 3 4 5 n 7 3 4 —
+ Vedligehold medarbejder Basis  Stilling Lonforhold ~ Arbejdstid  Tilsluming  Suppl. oplysninger Kontroller og udiar Kvittering
= Fratreedelse/forlezngelse
" _’:”def’d“‘a"e' Arb.funk.(Disco08) | Almindeligt kontorarbejde (411001 v Veelg den arbejdsfunktion, som medarbejderen skal udfare. Skal ikke udfyldes
= lerminer
= Lanprofil Tiligj eventuelle bemasrkninger:
= Lenspeafikationer
= Feriekort
= Dokumentation for ansattelse
Mine Genveje
Ansattelsen sendes til godkendelse hos Anette Hvidtfeldt Lorentzen (CHBALO)
= Overfer og udbetal t... Jeg er at angive anden modtager
“ vis grundlag a e | Meme s = Tjek om det er den rigtige lonsagsbehandler der er foreslaet. Lonsagsbehandler kan @ndres, hvis det ikke er den rigtige.
“ Barsel Specielt ved de timelennede fx paedagogmedhjalper - ved skoler skal de sendes til Helle Madsen og ved daginstitutioner Inge Nielsen.
= Lenspecifikation
= Feriekort

Person der skal ansisties Bemaerkninger til trin 6:

I tilfgj eventuelle bemeerkninger udfyldes alle yderligere oplysninger, der ligger til

grund for anseettelsen fx
Tiltre=delsesdato:  01.07.2017
Fratreedelsesdato: 31.10.2017

Ménecsin bagud e Begrundelser for de tidsbegreensede anseettelser.

z:fu::else e Ved cykel og bekleedningsgodtgerelse.

oA e Evt. lontrin - Ved forhandling skriv din lenindstilling og medarbejderens L
s oo lonforventning;

omostgssied Fesanalecu bt e Huvis korrekt stilling ikke kan veelges under pkt. 2.

ovronskomstansat e Funktioner, der skal varetages, som udleser lon Jf. forhandsaftalen.

;r:;:r:gi::to St e Alternativ kontering. N
Lentrin: 21

Klik naeste >  « I
Lanelementer hentet via Isnklassen




Trin7

Basis Stilling Lonforhold

LS00 W bitp://portal kmd.dk i/ portal

Arbejdstid

Tilslutning ~ Suppl. Oplysninger

D~ & ||l Ansat medarbejder - KMD ... % | =

File Edit View Favorites Tools Help

95 £ hvor udbetales der boligsi...

KMO

Velkommen Charlotte Rosendal

| Mit Personale

I Mit Personale (Stedfortreader)

Kontroller og udfer

Kvittering

14 Tid og Tilla=g H Min @konomi I Lgnsagsbehandling I Tidsadministration

4 Lgnforhandling

Noter

Hizlp

Rapportadministration

Personaliser

Mine medarbejdere | Fravasr/nesrvesr | Lsbende indberetning | L i -1

[4]] 1

Indhold Anszettelse af medarbejder
¥ 5 Status p3 indberetninger
» Ansat medarbejder I* q 2 3

» Vedligehold medarbejder Lenforhold

Basis Stilling
= Fratreedelse/forlaengelse
= Madetidsplaner

= Terminer

» Lonprofil

Person der skal anseettes

= Lenspecifikationer
= Feriekort

= Dokumentation for ansasttelse Hasis

01.07.2017
Fratraedelsesdato:  31.102017
Méanedslen bagud

Mine Genveje

Overfgr og udbetal t...

= vis grundlag Ansatielse
. Barsel stilling
“ Lenspecifikation Organisation: Personale og Arbejdsmiljo
. Feriekort Stilling i Assistent (Assistent)
T 1set stilling
Jobstatus: @vrige medarbejdere
Omkostningssted: Personale og Arbejds
Lenforhold
Overenskomstansat

1-3011-269  Assistent
Erfaringsdato: 01.07.2017

Lantrin 21

Lenelementer hentet via lenklassen

Type Belegnelse

G Grundianstillzg
0 Overgangstillaeg
Arbejdstid
Beskeeftigelsesgrad: 37,000 / 37,000
Arbejdstidstype: Turnus
Tilslutninger
Ingen tilslutning til Vagtplan og Tidsadmini
Hovedkort/frikort
Supplerende oplysninger
Arb.funk.(Disco08) Almind‘eh

| Mine rapporter

H @konomi (Controller) I Lan- og Personaleoplysninger
| ikling | Len-og ilkar | |
4 5 [
Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfer
Lentrin  +Trin  Arligldrundbelsb  Lenart  Gyldig til
oo 00 1.800,00 0018 31.12.9999
oo 01 0,00 31.12.9999

ontorarbejde (411000}

8

Kvittering

Bemarkninger til trin 7:

I trin 7 kontrolleres at alle de indtastet oplysninger er korrekte.

knap.

Udfer nu anseettelsen ved at klikke pa den orange (Udfer anseaettelse)

Husk at bemeerkningsfeltet under trin 6 skal veere udfyldt med alle

ngdvendige oplysninger. Derudover skal alle dokumenter uploades til

personalemappen.
Dokumenter der skal uploades:

e Stillingsopslag

e Anspgning og CV

e Uddannelsespapirer

e Dokumentation for erfaringsdato

klik neeste >

Log af

8 [
@[]

~

¢« Fomge | Wdlar ansafielee  Fortyd




Trin 8

Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid  Tilslutning  Suppl. Oplysninger Kontroller og udfer Kvittering

L33 Ul o/ /portal kmd.diin/portal
File Edit View Favorites Tools Help

0 ~ & || [l Anst medarbejder - KMD ... % | 22

95 & hvor udbetales der boligsi...

KMD velkommen charlotte Rosendal

Hizelp Noter Person

i Mit Personale M 1 Mit Personale (Stedfortraeder) M| B @konomi (Controller) | El Lon- og Personaleoplysninger Ml & Tid og Tilleg |  Min @konomi

E Lgnsagsbehandling I Tidsadministration El Lgnforhandling Rapportadministration
Mine medarbejdere | Fraveer/neerveer | Lobende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | ikling | Len- og ilkar | | Mine rapporter
oyl 4
Indhold Anszttelse af medarbejder @ E‘
} (3] Status pd indberetninger ~
+ Anszt medarbejder » 1 2 3 4 5 & 7 “ -4 I
+ Vedligehold medarbejder Basis Stilling Lenforhold Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfer Kvittering
+ Fratradelse/forleengelse
* Mpdetidsplaner Ansattelsen er nu gennemfart. Se detaljer nedenfor. Workflow er startet
» Terminer
» Lenprofil
" L”"_SPedﬁkam“e' 4] Husk at vurdere om du skal danne breve til medarbejderen
* Feriekort ] Husk at informere det centrale lankontor, nar du har dannet brevene.
» Dokumentation for ansattelse . . .
Bemeerkninger til trin 8:
Mine Genveje Person der er blevet ansat
= Overfor og udbetal t... Medarbejdernr.: 00047135
“ Vis grundlag Du har nu veeret alle trin igennem og din anseettelse er
= Barsel .
“ Lpnepecifkation gennemfert. Opdager du nu, at der er fejl i
= Feriekort - .
Basis ansattelsen skal du kontakte din lensagsbehandler
Tiltredelsesdato:  01.07.2017
Fratredelsesdato: 31102017 som skal annullere din ansaettelse.
Manedslan bagud
Anssitelse
Stilling
Organisation: Personale og Arbejdsmilje
Stilling Assistent (Assistent)
Aktivitetsarsag: Tidsbegraenset stilling
Jobstatus: @vrige medarbejdere
Omkostningssted: Personale og Arbejds
Lonforhold T
Overenskomstansat
1-3011-269  Assistent
Erfaringsdato: 01.07.2017
Lentrin 21
Lanelementer hentet via lanklassen
Type Belegnelse Lentrin  +Trin  Arligt grundbeleb  Lenart  Gyldig til
G Grundlenstilizzg 00 00 1.800,00 0018 31.12.9999 -
o Overgangstillzzg 00 01 0,00 31.12.9999 v
Arhaidetid




Vedligehold medarbejder

ZEndr arbejdstid
Ga til Mit personale -> lgn- og anseettelsesvilkar -> Vedligehold medarbejder -> ZAndr arbejdstid

Mine medarbejdere | Fravesr/na=rveer | Lebende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personalzudvikling | Len- og anszettelsesvilkdr | personalemappe | Mine rapporter

[41r] L
Indhold Valgt medarbejder
» (9 Status pd indberetninger I
= Ansgebae a

edligehold medarbejde

Fratrzdelse/forlazngelse vedligehold medarbejder
Medetidsplaner

Terminer
Lenprofil -

i : 01.08.2017 Skift dato
Lonspecifikationer /Endringsdato:
Feriekort

Dokumentation for ansasttelse

| send il godkendelse | | Fortryd |

Teamoversigt [¥|C]  #Endrstilling og rhejderkreds a

~
(1] 1ngen objekter fundet  C&ndr arbejdstid

Mine Genveje Teller. 32,000 . ) )
: : e Velg fra hvilken dato eendringen skal treede i
« Indberetning af frav... Neevner: 37,000
. Lenspecifikation Timer (irsedelse): 0,00 kraft. (hvis man veelger en skeev eendringsdato

* Personale & lan )
) Timer (fratrazdelse): 000
= Forside !

nederst.

' Barsel

fra denne dato?

Til sidst trykker man -> Send til godkendelse.

r det vigtigt, at man trykker pa ”"beregn timer”

e Hvor mange timer skal medarbejderen arbejde

11



Tilfgj eventuelle bemaerkninger (andre @endringer)
Ga til Mit personale -> lgn- og anseettelsesvilkar -> Vedligehold medarbejder -> Tilfgj eventuelle bemaerkninger

] 1
ndhold Valgt medarbejder

[ 5tatus pa indberetninger ]
Anszt medarheide

Vedligehold medarbejder

Fratreedelse/Torlz=ngelse

Vedligehold medarbejder
Mgdetidsplaner

Terminer
Lenprofil

i : 01.08.2017 Skift dat
Lenspecifikationer Zndringsdato:
Feriekort

Dokumentation for ansattelse | Send il godkendzlse || Fortryd |

Teamoversigt [v]51  Zndr stilling og medarbejderkreds
~

1] Ingen objekter fundet v FEndr arbejdstid

fine Genveje Zndr lanklasse og erfaringsdato

* Indberetning af frav...

+ Lenspecifikation fEndr forhandsaftaler

Personale & lan

Zndr individuelle lenelementer
* Forside

* Barsel fEndr oplysninger vedr. vagtplan

ZEndr skatteoplysninger
Vis pensionsoplysninger
Vis fordeling af fast len
Vis skolekode

Tilfaj eventuelle bemarkninger
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Dette er fx. relevant, hvis en

medarbejder flytter internt eller

der skal veere en afvigende

kontering.

\:IEIEIEIEIEIEIEIEIEI

Tilfej eventuelle b-en‘%minger

| Send til godkeridelse |

e Velg fra hvilken dato
eendringen skal treede i
kraft.

e Noter de bemeerkninger,
der skal videre til
Personale og Arbejdsmilje.

Til sidst trykker man -> Send til
godkendelse.
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Fratraedelse, forleengelse eller fastansaettelse
G4 til mit personale -> lgn- og anseettelsesvilkédr -> Fratraedelse/forleengelse

M http://portal kmd.dliri/ portal £ = & | M Fratredelse/forlzngelse - K., %

File Edit View Favorites Tools Help

{;9 5 hvor udbetales der boligsi...

Forside I Mit Personale I4 Mit Personale (Stedfortraeder) I gkonomi {Controller) I Len- og Personaleoplysninger I Tid og Tillaeg E Min @konomi 4 Lgnsagsbehandling I Tidsadministration & Lgnforhandling Rapportadministration

| per

Rapporter | Lan- og

o] [z
(EIL] 4
Indhold Valgt medarbejder oL
¥ [ Status pa indberetninger H
= Anszt medarbejder 1
= Ved i

Fratraedelse fforl&engelse @ E

= Madetidsplaner

» Lenprofil

= Terminer I» n 2 3 -4

. i Medarbeji Kontroll dfe Kuvitteri . . .
Feriekort arbejder ontroller og udfar vitering e Angiv fratreedelsesdatoen eller marker i fastanseettelse, hvis datoen skal

= Dokumentation for ansz=ttelse

MNuveerende anssettelse: 0111 2008 - 31.08.2017 . e ° .
- Lonspecifikation slettes (ved fastanseettelse, skal aktivitetsarsag ikke udfyldes).
N _ - Fratrsedelsesdato: * 31.08.2017 Fastal else . PR °
Medarbejdersagning [7] e  Angiv aktivitetsarsag
< August 2017 September 2017 Oktober 2017 > . .
580 pr-: B Ma T On To Fr La Se M:Ti On To Fr la S Ma T On To Fr Lo Se o Eget gnske (medarbejder siger selv op)

Fornavn: [ ]
Eemavn: [ |

@

31 1 2 3 4 5 6 35 28 29 30 )@ 1 2 3 39 25 26 27 28 29 30 1 . o o .
o  Forladt arbejdsmarkedet (ma KUN bruges, nar medarbejderen har

2 7 8 9 10 11 12 13 % 4 5 6 7 & 9 10 40 2 3 4 5 6
Org. enheds [ | 33 14 15 16 17 18 1920 27 11 12 13 14 15 16 17 41 9 10 11 1243 14 15 opnaet folkepensionsalder)
[ mnkdudér underiiggende enheder 34 2122 23 24 25 26 37 32 18 19 20 21 22 23 24 42 16 19 20 21 22 o  Efterlgn
stilling: |
35 28 20 30 1 2 3 30 25 26 27 28 29 30 1 24 25 26 27 28 29 . )
Nummer: ~-DEEEEEE «-PEEREEE « 20 3 EREE o Tidsbegraenset ansattelse (bruges ved tidsbegreenset anseettelser,
CPR-nr.: .
it Ansssliksesdalo Frairsdelsssdato der bliver forleenget)
Medarbejder Nummer
Susanne Karen Eeq | 00035781 Addiiletsérsag Eget anske h OBS! Hvis du har kendskab til at medarbejderen har faet job andet sted i
— — Maste » : H :
e— kommunen, skal du ikke oprette fratreedelse, du kan i stedet sende besked via
* Overfer og udbetal L., Vedligehold medarbejder. klik naeste >
“ Vis grundlag
* Parsel . Husk at udfylde bemaerkningsfeltet pa neeste side med relevante oplysninger og tryk
= Lgnspecifikation
\ Feriekort derefter udfer.

HUSK at evt. opsigelse fra medarbejder skal leegges i Personalemappen!

[ = R e 1] —" LI 1 = | | B e |



Status pa indberetninger
Ga til mit personale -> lgn- og anseettelsesvilkdr -> Status pé indberetninger-> Behandlede indberetninger

Mine medarbejdere | Fravasr/nesrvaer | Lebende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personaleudvikiing | Len- og ansat ilkdr | F lemappe | Mine rapporter

[ (]

Indhold Behandlede indberetninger

#TStatus pé indberetninger

. Behandlede indb
E. Emne Oprettelsesdato = Slet
Indberetningsoversigt |— MA:00047270,Dato:01.08.2017 Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 13-07-2017 %
+ Anszet medd MA:00047270,Dato:01.08.2017, Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 13-07-2017 3
+ Vedligehold mgdarbejder | MA:00047323,Dato:01.08.2017 Aktivitet: ANSer afvist 07-07-2017 %
» Fratrdelse/forlangelse | MA:00034385,Dato:01.08.2017 Aktivitet:VEDLer godkendt og gennemfart 06-07-2017 ®
+ Medetidsplafier —
e . o MA:00047322 Dato:01.08.2017 Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 05-07-2017 b4
« Terminer —
L il MA:00047322,Dato:01.08.2017 Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 05-07-2017 *®
» Lanprofi I |
~ MA:00047319,Dato:01.08.2017 Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 05-07-2017 b4
« Lgnspecifikationer I |
Ferieko: MA:00047319,Dato:01.08.2017, Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 05-07-2017 3%
+ Dokumbntation for ansssttelse | MA:00038794,Dato:01.07.2017 Aktivitet: VEDLer godkendt og gennemfart 05-07-2017 X
MA:00047275,Dato:14.08.2017 Aktivitet: ANSer godkendt og gennemfart 04-07-2017 x lz'

Mine/Genveje S .. .

Under status pd indberetninger, kan du finde de behandlede indberetninger, samt om de er godkendt og gennemfort.



