PENSAB

Andring af oplysninger i PENSAB

| denne vejledning kan du leere, hvordan du arbejder med aendringer af oplysninger pa en tjeneste-
mand i PENSAB.

Nar du har sggt pa en tienestemand i PENSAB, er oplysningerne fordelt i fire bokse, som giver dig
et overblik over tjienestemandens oplysninger.

Det gra omrade gverst i vinduet er et resumé af oplysninger om tjenestemanden. Oplysningerne
finder du ogsa under de enkelte bokse, hvor du ogsa har mulighed for at aendre nogle af
oplysningerne.

Tip: Nar du skal lave en beregning af tienestemandens pension, foregar det pa fanebladet "Beregn
pension”. Du kan fa mere information om beregning af pension ved at laese vejledningen "Beregn
tienestemandspension i PENSAB”.

Beregningerne gemmes ikke som en del af tienestemandens oplysninger i PENSAB.

Forside Tjenestemand Kontrol Pensionssager Rapporter Stamdata
< Tilbage til dine sogeresultater
Udskriv og gem B)
Gerda Testesen, 870260-9999
Status (AKKO) 00 Aktiv Stilling Afdelingsleder Ansettelsesomidde  Finansministeriets (7110110)

Alder S5&  Optientpensionsalder 30 &, 3md, 2dg  Virksomhed Finansministeriet, Departementet (10108330)
Pligtig afgangsalder 65,5 & . 36 ‘Produktionsenhed  Finansmin 5

'+ Tjenestemandsoplysninger

* Perioder (ALT+2)
* Supplerende oplysninger (ALT+3)

S @

Aben / lyk alle (ALT+0)

Alt efter dit behov kan du &bne de fire bokse "Tjenestemandsoplysninger”, "Perioder”, "Supplerende
oplysninger” og "Noter” hver for sig, flere af dem ad gangen eller alle boksene pa samme tid.

Tip: Du kan ogsa abne og lukke alle boksene pa én gang, inklusiv alle perioder pa
tienestemanden, ved at klikke pa "Abn/Luk alle” nederst i vinduet.
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“  Tjenestemandsoplysninger (ALT+1)

Perioder

Supplerende oplysninger

Dato Note
> 03-03-2013  Tikek skalatrin
> 11-02-2013  Vedr. seniorordning

Bben /luk alle (ALT+0) <~

Hver boks indeholder oplysninger, hvoraf nogle kan sendres. Hvis du gnsker at eendre
oplysningerne pa tienestemanden, skal du klikke pa "Rediger” for boksen, som er synlig, nar
blokken er aben. De felter som er mulige at andre, abnes nu. De felter som ikke er abne, kan ikke
gendres, men er ofte system-genererede eller kan kun aendres af en systemadministrator.

Tip: Hvis knappen "Rediger” ikke er synlig i boksen (hvilket er tilfeeldet for boksen
"Tjenestemandsoplysninger” pa ovenstaende billede), betyder det, at din brugerrolle ikke giver

adgang til eendre oplysninger i denne boks.

Supplerende oplysninger (ALT+3)

Tildelt skalatrin Etableret sum
Pligtig afgangsalder K-tillaeg
Flyvelederberegningskode Refusionskommune

Tidligste fratradelsesalder Dadsdato
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Nar felterne er abne, kan du lave dine aendringer. | eksemplet nedenfor har brugeren skrevet en ny
veerdi i feltet "Tildelt skalatrin”. Du kan aendre i flere felter ad gangen, hvis du gnsker det. Herefter
skal du klikke pa "Gem” for at gemme aendringen, hvorefter felterne lukkes igen.

Tip: Sa leenge dine aendringer ikke er blevet gemt, kan du klikke pa "Annuller” og fortryde dine
gendringer.

Tip: Hver gang du laver en andring pa en tienestemand, oprettes der en indberetning, som skal

kontrolleres af en af dine kolleger. Du kan laese mere om dette i vejledningen "Kontrol af
indberetninger”.

Supplerende oplysninger (ALT+3)

Tildelt skalatrin Q) Etableret sum K -mdr e @
Pligtig afgangsalder - & k @) K-tillag

Flyvelederberegningskode Refusionskommune

Tidligste fratradelsesalder 0 & Dadsdato

Tip: Bemaerk, at der ses et i-ikon efter eendringen er gemt. Ikonet skal minde dig og dine kolleger
om, at der ligger oplysninger pa denne tjienestemand, som | bar vaere opmaerksomme pa. Dette
geelder kun for boksen "Supplerende oplysninger”, fordi oplysningerne i denne boks som oftest ikke
er udfyldt. Dog er feltet "Tidligste fratreedelsesalder” som regel udfyldt og udlgser derfor ikke, at i-
ikonet bliver vist.

Supplerende oplysninger @ (ALT+3)

Perioder

| boksen "Perioder” kan du finde tjenestemandens anseettelsesforlgb siden farste anseettelse.

Perioderne er som hovedregel indberettet fra de forskellige lgnsystemer. Hver gang, der sker en
aendring for tienestemanden, oprettes der en ny periode. Du har ogsa mulighed for selv at oprette
eller aendre i perioder.

Perioderne er listet i kronologisk reekkefglge med den nyeste gverst i billedet.

Tip: Du kan eendre reekkefglgen ved at klikke pa pilene i den farste kolonne, hvis du fx vil have
vist de aeldste ansaettelsesperioder gverst.

Tip: Hvis en tjenestemand har mere end 10 perioder, vises 10 af perioderne ad gangen. Du kan
fa vist de naeste 10 perioder ved at klikke pa sidetallet for nzeste side eller pa "Naeste”. Hvis du
har brug for at se flere af tienestemandens perioder samtidigt, kan du aendre antallet i "Viser antal
perioder pr. side”. Alternativt kan du veelge "Alle”, hvilket vil vise alle tienestemandens perioder pa
én gang. Dette kan vaere relevant, hvis du fx har brug for at fa overblik over om tjenestemandens
personalekategori har gendret sig over tid.
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Perioder (ALT+2)

_OPRET PERIODE_[§ OPRET FORHOJELSE |

Viser perioder pr. side Forrige | 1 | 2 | 3 | N=ste

Aben alle perioder

Periode AV | Virksomhed Beskaeft.grad Status (AKKO) Skalatrin | Optzelling Forhgjelse
01.12.2013 - Ministeriet (87654321) 1,0000 00 Aktiv 23 14, 5md, 12dg
01.08.2013 -30.11.2013 Ministeriet (87654321) 1,0000 00 Aktiv 23 0&, 4md, 0dg
14.05.2013 - 31.07.2013 Nyere navn (41826614) 1,0000 31 Barselsorlov... 22 08, 2md, 18dg
09.08.2011 - 13.05.2013 Det nye navn (41826614) 1,0000 31 Barselsorfov... 22 1%, 9md, 5dg
01.08.2011 - 08.08.2011 Skatteministeriet (19552101) 1,0000 32 Barselsorlov... 22 04, omd, 8dg
22.03.2011 -31.07.2011 Skatteministeriet (19552101) 1,0000 32 Barselsorlov... 21 0 dr, 4md, 10 dg
14.08.2010 - 21.03.2011 Det nye navn (41826614) 1,0000 31 Barselsorfov... 21 0&, 7md, Bdg
01.08.2009 - 13.08.2010 Skatteministeriet (19552101) 1,0000 00 Aktiv 21 1%, 0md, 13dg
01.08.2007 -31.07.2009 Skatteministeriet (19552101) 1,0000 00 Aktiv 19 24, omd, 0dg

01.11.2005 - 31.07.2007 Skatteministeriet (19552101) 1,0000 00 Aktiv 18 18, 9md, 0dg
Forrige | 1 | 2 | 3 | Naeste

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Nar du klikker p& pilen ud for hver periode, dbnes detaljerne for perioden. Ved derefter at klikke
pa "Rediger”, far du mulighed for at aendre veerdierne pa nogle af felterne for perioden. Du kan
ogsa helt slette perioden ved at klikke pa "Slet”.

Tip: Bemeerk, at hvis perioden kommer fra SLS eller PostNord, er det kun muligt at redigere feltet

"Seniorbeskeeftigelsesgrad”. Se evt. vejledningen "Seniorordning i PENSAB”. Det er ikke muligt at
slette en periode, som kommer fra SLS eller PostNord.
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Perioder (ALT+2)

OPRET PERIODE OPRET FORHOJELSE

Viser perioder pr. side Forrige | 1 | 2 | 3 | Naeste
Aben alle perioder

Periode Virksomhed Beskaeft.grad Status (AKKO) Skalatrin | Optaelling Forhgjelse
v 01.12.2013 - Ministeriet (87654321) 1,0000 00 Aktiv 23 14, 5md, 12dg

stilling Konsulent @ Produktionsenhed Departementet (4444444444) @
Lenramme 66 @) Anszttelsesomrdde  Skatteministeriets dept. (9110110) (7)
Personalekategori Tjenestemaznd TOLD/SKAT (243) @ Delregnskab Region Midtjylland (10431001) @
Senior beskaeft.grad Registreringsdato 03.03.2013

FfEndringsindikator Seneste rettelsesdato

Datakilde (7 Pensionskassekode

01.08.2013 -30.11.2013 Ministeriet (87654321) 00 Aktiv 4 md, 0dg
14.05.2013 - 31.07.2013 Nyere navn (41826614) 31 Barselsorlov... 2 md, 18 dg
09.08.2011 -13.05.2013 Det nye navn (41826614) 31 Barselsorlov.. 9md, 5dg
01.08.2011 - 08.08.2011 Skatteministeriet (19552101) 32 Barselsorlov... 0md, 8dg
22.03.2011 -31.07.2011 Skatteministeriet (19552101) 32 Barselsorlov.. 4 md, 10 dg
14.08.2010 - 21.03.2011 Det nye navn (41826614) 31 Barselsorlov... 7md, 8dg
01.08.2009 - 13.08.2010 Skatteministeriet (19552101) 00 Aktiv 0 md, 13 dg
01.08.2007 - 31.07.2009 Skatteministeriet (19552101) 00 Aktiv 0md, 0dg

01.11.2005 - 31.07.2007 Skatteministeriet (19552101) 00 Aktiv 9md, 0dg
Forrige | 1 | 2 | 3 | Naeste

VW W W W W VW VY V¥

Hvis du har brug for at oprette en ny periode i tienestemandens ansaettelsesforlgb, skal du
klikke pa "Opret periode”.

Nar du klikker pa "Opret periode”, kommer der en ny linje i listen over perioder. Alle oplysningerne
fra den seneste periode er kopieret til den nye periode. Du skal blot skrive din sendring i de
relevante felter, samt angive en startdato for eendringen, samt en slutdato, hvis denne er kendt.

Herefter klikker du pa "Gem” for at gemme den nye periode. Hvis du derefter har brug for at rette i
den nye periode, klikker du pa "Rediger” for at abne felterne.
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Perioder (ALT+2)

OPRET PERIODE

o 10 v | penoder pr. sdo Fomge | 1 1213 | Muse
Aben alle perioder

Porode Virksomhed Beskanft_grad Status (ARXO) Skalatnn | Optaading Forhoxise

v (T 1% Smi,12dg

[Konsuleat Q) R L v stementet (4444444 O
I O Raosaettelsesomrade ®
Personalekategon @ ®
senior beskeftorad [ 03.03.2013
Andnngsindilator 0]
®

Tip: Hvis du vil oprette en forhgjelse, skal du klikke pa "Opret forhgjelse”. Du kan i vejledningen
"Forhgjelser i PENSAB” leere, hvordan man arbejder med forhgjelser i PENSAB.

Noter

Som en del af oplysningerne pa tienestemanden, har du mulighed for at oprette og redigere noter
om seerlige forhold vedrgrende en tjenestemand. Det kan veere relevant information om aftaler om
fx seniorordning, forhgjelser eller andre forhold, som du gnsker at kommunikere til dine kollegaer
og have i PENSAB.

Nar du vil oprette en note, klikker du pa "Opret note”, hvilket abner felterne "lEmne” og
"Beskrivelse”.

(ALT+4)

OPRET NOTE

E Dato ; MNote 5 Brugernavn

Her kan du skrive emnet for noten og give en naermere beskrivelse. Klik herefter pa "Gem”.

(ALT+4)

Emne Wedr, forhgielser @

Tim. givet accept til Bftale om forbgielse for
=T S T perioden 01.03,.2010 - 20.09,2010,

YNNI GEM |

@nsker du efterfglgende at aendre i noten, tilfgje tekst til en note eller helt slette noten, skal du
klikke pa "Rediger” eller "Slet” ud for den note, som det drejer sig om. Den bruger som senest har
aendret i noten, vil sta i feltet "Brugernavn”. Er noten slettet, optreeder den ikke leengere i listen.
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@ (ALT+4)

DOPRET NOTE

Antallet af noter pa tjenestemanden vil sta til hgjre i boksen, og ger dig og dine kolleger
opmaerksom p4a, at der findes noter pa denne tjenestemand.

Tip: Bemeerk, at det ikke er muligt at oprette to noter med det samme emne pa samme dato. | den
situation vil PENSAB komme med en fejlbesked.

Tip: Nar du opretter, eendrer eller sletter en note, vil der ligesom ved andre aendringer blive lavet en
indberetning, som skal kontrolleres af en af dine kollegaer.

Udskriv og gem

Har du brug for at udskrive og gemme tjenestemandens oplysninger, klikker du pa”Udskriv og
gem” gverst til hgjre i det gra omrade.

Udskriv og germ [E)

Dette danner en pdf-fil, som du kan udskrive og/eller gemme.

Tip: Pdf'en viser de oplysningerne, som er vist i vinduet. Det betyder, at du selv bestemmer, hvad
der vises i pdf-'en. Hvis det fx kun er perioderne, som du har brug for, s& abner du blot boksen
"perioder”, og eventuelt ogsa detaljerne for de specifikke perioder, hvorefter du klikker pa "Udskriv
og gem”.

Hvis alle oplysninger skal med i pdfen, kan du klikke p& "Abn/Luk alle”, som &bner alle boksene og

perioder. Herefter kan du klikke pa "Udskriv og gem”. Pdf'en vil dermed indeholde alle oplysningerne
for tienestemanden.
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