SDU<~

Kobling af Igse tilknytning til en person med én eller flere lgse
tilknytninger

Hvis emeritusser, geesteforskere, ph.d.-studerende uden lgn, OUH-ansatte og eksterne
bedgmmere skal fremga pa medarbejderlisten, Pure og i HCM, skal de tilfgjes som lgst tilknyttede.
Hvis vedkommende kun skal have e-mail konto og adgang til systemer, skal de blot oprettes i
CRM.

Denne vejledning beskriver hvordan du opretter Last tilknyttet pa en person, som allerede har én
eller flere Igse tilknytninger i HCM. Den Igse tilknytning bliver pd denne made koblet til de gvrige
lgse tilknytninger.

SDU HR anbefaler, at lgse tilknytninger oprettes af den afdeling, som tilknytningen referer til, da
denne ogsa kan varetage det lgbende vedligehold af tilknytningen.

Malgruppe:
e Lokal HR

Hvem er Lgst tilknyttet:

e Emeritus

e Gaesteforskere uden lgn

e Ph.d.-studerende uden lgn
¢ (OUH-ansatte

e Eksterne bedgmmere

Inden oprettelse

Personens fulde navn skal benyttes i forbindelse med oprettelse af den lgse tilknytning. Har du
ikke denne information skal du kontakte instituttet, hvor medarbejderen har sin primaere
anseettelse.
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Oprettelse
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Klik p& Sag efter en person:

¢ Tilfgj anszettelsesforhold

Sog efter en person

Veelg Avanceret sggning:

< Tilfgj anseettelsesforhold

Under Avanceret sggning s@ger man den pagaeldende person frem i sggefeltet ved at indtaste
fulde navn:

< Tilfej anseettelsesforhold

Sorter efter | Standardsortering

FacetedSearchVOCrit Gem
i @ Ingen resultater blev fundet

Ansattelsesforholdsn

Stilling
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Nar personen er sggt frem, sa vaelges den type ansaettelsesforhold som hedder Lgst tilknyttet.
Derved bliver de lgse tilknytninger koblet korrekt pa personen.

Mavn Personsystemnr.
Type ansat
Forretningstitel Medarbejder

Status for ansaettelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr. Aktiv - Lensystemberettiget

MNavn Personsystemnr.

Type ansat
Forretningstitel Last tilknytte

Status for ansattelsesforhold

Ansattelsesforholdsnr. Aktiv - Intet lansystem

Vigtigt
Er der problemer ved fremsggning f.eks., at der ikke kommer nogen

anseettelsesforhold frem ved sggning? Eller det kun er ansaettelsesforhold med
status Aktiv - Lgnsystemberettiget, der kommer frem? Sa kontakt HR-data@sdu.dk
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Nar personen er valgt, sa kan man oprette den Igst tilknytning.

Klik pa Fortseet:

Udfyld:

e Hvornar er den lgst tilknyttedes startdato? - dato, hvormed anszettelsesforholdet starter.
o Vil anseettelsesforholdet veere midlertidigt eller permanent? - Permanent, som veelges i
dropdown-menuen.

Klik herefter Fortseet:

Tilfgj anseettelsesforhold Atsend | [ annoller

“Hvornar mder ansattelsesforholdet? Hvordan tilfojer du ansamttelsesforholdet?
)y o)

Tilfej ansaettelsesforhold

Hvorfor tilfojer du det nye ansattelsesforhold?

Vil anszttelsesforholdet vare midlertidigt eller permanent?

Permanent
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Udfyld fglgende ansaettelsesdetaljerne:

e Status for anseettelsesforhold > Udfyldes med Aktiv — Intet Lansystem.

e Forretningsenheden - Udfyldes med SDU BU.

e Forventet slutdato

e Job > Udfyldes med VIP — STIKO 00002 eller TAP — STIKO 00003.

e Forretningstitel

o Afdeling - Udfyldes med den afdeling, som personen skal tilknyttes.
(Lost tilknyttet kan kun tilknyttes afdelinger med 5 eller 7 cifre)

e Lokation = Udfyldes automatisk ved valg af afdeling.

De resterende felter kan udfyldes, hvis man gnsker det, men de er ikke ngdvendige for
synkronisering til medarbejderlister og Pure.

Nar felterne er udfyldt, sa klikkes der Afsend.

Den Igst tilknytning er nu oprettet og koblet sammen med personens gvrige Igse tilknytninger.
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