
Ansæt medarbejder 

 

  

Hvis det er en tidsbegrænset stilling, skal der 

sættes markering i tidsbegrænset   

Tjenestemænd/forudløn 

Bruges til månedsløn, samt 

vikariater med fast timetal 

Bruges kun ved 

timelønsansættelse, hvor 

kvoten er 0,001/37,000 

 

OBS!! I må aldrig vælge genansættelse ved ansættelse 

af en medarbejder 

Som udgangspunkt skal der kun tastes, hvor der er * 

markering 

 

 

Månedsløn: ex. hvis I ansætter en medarbejder som starter den 3. juni 

2019 fordi den 1. juni er en lørdag, så skal ansættelsesdatoen være den 1. 

juni 2019 og ikke den 3. juni 2019 

Ansættelser I ikke selv må oprette i Decentral 

Ansættelse: 

Adgange uden løn (citrix og RI- adgang) 

Fleksjob, seniorjob og løntilskud 

På ovenstående ansættelser skal I stadig 

sende det grå ansættelsesskema til 

Lønteamet, som ligger på Uglen 

Ansæt medarbejder 



Ansæt medarbejder 

Sæt hak ved omkostningsfordeling, hvis der 

skal være afvigende omkostningssted 

 

Ved timelønsansættelse 

(afl.2) vælges altid 

tilkaldevikar 

Ansæt medarbejder 



 

  

Lønklasse skal ikke 

udfyldes 

 I skal ikke udfylde dette felt.  Lønteamet beregner 

erfaringsdato, når dokumentation ligger i Personalemappen – 

hvis det ikke foreligger ved ansættelsen, skal dokumentationen 

sendes til Lønteamets mail 

Ansæt medarbejder 



 

  

Husk nævner altid skal være 

37,000. De eneste der afviger 

dette er dagplejere og 

pædagogstuderende – i disse 

tilfælde vælges faggrupper 

 

   Tæller/Nævner 

Arbejdstidstypen er altid ”fast arbejdstid – timer fra IT0007” – ved 

månedsløn – dette gælder også dem der kører i vagtplan 

Arbejdstidstypen er altid ”varierende arbejdstid” ved 

timelønsansættelser (tilkaldevikarer uden fast timetal) – dette gælder 

også dem der kører vagtplan 

Husk!! ved timelønsansættelse (afl. 

02) er beskæftigelsesgraden altid 

0,001/37,000 

Ansæt medarbejder 



 

  

Vagtplansbrugere: 

Der skal hak i både tidsadministration 

og vagtplan 

Her skal kun tastes de procenter 

trækprocenten skal hæves med 

IT brugerfeltet må aldrig udfyldes 

Den nye medarbejder får automatisk adgang til CITRIX ved oprettelsen  

MEN 

Skal den nye medarbejder have adgang til Rollebaseret indgang, skal du klikke 

på ikonet ”IT Service” der ligger på skrivebordet – vejledninger og anden viden 

– brugeradministration – Oprettelse af IT brugere…… (det er din egen citrix 

kode, du skal anvende, når du benytter dette link) 

 

 

 

Ansæt medarbejder 



 

  

VIGTIGT at udfylde       

bemærkningsfeltet 

Udfyldes aldrig - modtageren skal altid skal være Henrik 

Malmqvist 

Husk! altid at rekvirere straffeattest og eventuelt 

børneattest 

Ansæt medarbejder 



 

  

Her er det sidste chance for at gå tilbage og rette i ansættelsen. 

 

Husk er du i tvivl, så er det bedre at ringe 7300 en gang for 

meget end en gang for lidt  

Ansæt medarbejder 



 

  

Nu er ansættelsen gennemført og afventer Lønteamets godkendelse 

Husk at uploade diverse dokumenter til Personalemappen: 

Uddannelsesbevis, evt. autorisation 

Dokumentation på erfaring 

Ansøgning, CV og stillingsopslag 

 

Husk at sende en mail med: 

Lønindplaceringsskema til Lønteamet og den faglige organisation 

Medarbejderen oprettes kun med grundløn samt lokalaftalte tillæg, indtil 

vi modtager det endelige lønindplaceringsskema med alle underskrifter.  

Ansæt medarbejder 



 

  

Vedligehold medarbejder 



 

  

Vedligehold medarbejder 

Husk kun at ændre tæller 

Bruges ved skæv ændringsdato 

ifbm. ændring af arbejdstimer 



 

  

Vær obs på, at der kun tastes de procenter, 

trækprocenten skal hæves med 

Vedligehold medarbejder 



 

  

Benyt gerne bemærkningsfeltet, så er det nemmere 

for Lønteamet at se, hvori ændringen består 

Hvis lønnen skal deles ud på forskellige 

omkostningssteder/psp-elementer, er det her du skal 

indberette det 

Vedligehold medarbejder 



 

  

Fratrædelse/forlængelse 

Ved forlængelse af vikariat, skal fratrædelsesdato ændres til den nye 

fratrædelsesdato 

Ved ændring til fastansættelse skal der hak i fastansættelse – vælg 

godkend (der skal ikke ændres i datoen, den ændres automatisk til 

31.12.9999) 

Husk I kun må fratræde når medarbejderen selv har opsagt sin stilling.  

Ved uansøgt afsked eller når en medarbejder går på pension, så skal I 

fremsende det grå skema (som tidligere), og Lønteamet fratræder 

medarbejderen 

Ved fratrædelse skal I indberette evt. ferie/seniordage hurtigst muligt – 

inden lønkørslen i den måned medarbejderen fratræder 

På medarbejdere der kører vagtplan, må I ikke taste ferie/seniordage i 

vagtplan som ligger i den sidste måned, de er ansat. 

Ferietimer/seniordage skal oplyses til Lønteamet i timer og sendes til 

Lønteamet som indberetter det.   

I forbindelse med fratrædelse af en medarbejder, er det vigtigt, 

hvis den sidste dag i måneden er en lør-/søndag, at I vælger 

månedens sidste dag (ex. hvis en medarbejder har sidste 

arbejdsdag fredag den 28. juni, så skal fratrædelsesdatoen være 

søndag den 30. juni 2019 og ikke fredag den 28. juni 2019)  



 

  

VIGTIGT at udfylde   

bemærkningesfeltet 

Fratrædelse/forlængelse 

 

Ved forlængelse er det et krav, at I angiver en 

saglig begrundelse for forlængelsen 



 

 

  

Forlængelsen/fratrædelsen gennemført  

Fratrædelse/forlængelse 

 



 

Status på indberetninger/behandlede 

indberetninger 

 

Under status for indberetninger – behandlede indberetninger kan I se evt. 

meddelelser fra Lønteamet – dette kan være ifbm. godkendelse af jeres 

indberetning eller afvisning af en oprettelse, hvis der er mangler/fejl i 

oprettelsen 

Indberetningsoversigt - her kan du søge dine egne indberetninger frem 


