Vejledning, masseregistrering af ferie i AUHRA
og ProMark
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1 Hvad bruges rapporten til?

Rapporten AU: Masseregistrering af ferie anvendes til i én arbejdsgang at registrere ferie for en
gruppe af medarbejdere. Dette kan veere for alle medarbejdere i én enhed eller i en enhed og
alle underliggende enheder.

Rapporten vil typisk blive brugt til at masseregistrere en ferieperiode i forbindelse med at ferie
varsles for alle medarbejdere i enheden. Eksempelvis i den situation hvor ledelsen pa et institut
har varslet 3 ugers sommerferie i juli maned for alle medarbejdere.

Rapporten vil altid kun registrere ferie dage som er optjent hos AU. Hvis der planleegges 15
dages ferie og en medarbejder kun har 8,5 dage optjent hos AU vil kun 8,5 dage blive registreret
med kgrslen.

Rapporten kan kgres i "visnings-made”, som ikke opdaterer systemet, men kun viser hvilke
medarbejdere der vil blive registreret ferie for hvis den kgres i “opdatering-made”. Rapporten
skal anvendes pa felgende made

- Kar rapporten i visningsmade med den medarbejderafgreensning man gnsker og den
ferieperiode man gnsker at registrere. (Nar rapporten bestilles svarer dette til at seette
Test = Ja)

- Tjek rapportens uddata fra visnings-kgrslen mht. hvilke medarbejdere der opdateres og
hvilke og hvor mange feriedage der registreres.

- Hvis afgreensninger og perioder passer med det forventede kgres rapporten igen, men nu
i opdaterings-made. (Test = Nej)

- Hvis uddata fra visningskarslen ikke er som forventet kares den igen i visningsmade,
men nu med parametre, der afspejler den gnskede afgreensning. Dette fortseettes indtil
det gnskede nas, og rapporten kan herefter kagres i opdateringsmade.

Rapporten kan udelukkende bruges til at registrere fraveer af typen Ferie og Seerlig ferie.

2 Hvordan bestiller jeg rapporten?
Rapporten bestilles og afvikles som almindelig AUHRA-rapport.

1. Dobbeltklik p& Start rapport
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2. Veelg Ok til Enkelt anmodning

Hvilken type anmodning vil du kere?

Muliggsr afsendselse af en individuel anmodning.

' Anmodningssaet

Muligger afsendselse af et foruddefinerst anmodningssast

(B]%4 Annullér )I

3. Du veelger nu AU: Masseregistrering af ferie i veerdilisten i feltet Navn

© Afsend anmodning

Ker denne anmodning...
Kopiér.
Mavn RIS rering af ferig
Driftsenhed
Parametre
Sprog |Dansk
35 setill F
P34 disse tidspunkter
Kar jobbet |58 hurtigt som muligt Planleeg.
Wed fuldfarelse.
¥ Gern alle output-filer
Layout Indstillinger.
Underret
) Lewtingsindstilli
Udskriv il |noprint )
Hjzlp Afsend Annullér J

4. Nu kan du afgreense den medarbejdergruppe, som du gnsker der skal registreres ferie
for. Bemeerk, at der er veerdiliste bag nogle felter, men ikke alle. Veerdiliste bliver angivet
med: ... bag feltet nar cursor’en er placeret i feltet.

Bemeerk, specielt at
Test? = Ja betyder, at der IKKE registreres i systemet i denne kgrsel, men kun
vises pa udskriften, hvilke medarbejdere, der vil fa tildelt ferie, og hvor
meget.(Visningsmade)
Test? = Nej betyder at kgrslen vil opdatere i systemet og rent faktisk registrere
ferie for de medarbejdere der er omfattet af karslen. (Opdateringsmade)
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Bemaerk ogsa, at der udelukkende kan veelges enheder fra institut-niveau henholdsvis
vd-omrade-niveau og ned. Der kan saledes ikke kgres for et helt hovedomrade eller for
hele AU.

O Parametre

Enhed 6036 AU HR Org.udv. og arb.miljgenheden
Medtag underenheder? |Ja
Ferietype Ferie
Fra dato 01.07.2013
Til dato [20.07.2013
Stillingsgruppe | TAP
Test? Ja
4| 3

é\nnullér) Byd J Hjaelpj

5. Veelg Ok og tryk Afsend

6. Der vises nu en oversigt over alle de rapporter/jobs du har afsendt. Tryk Opfrisk data
for at opdatere oversigten. Nar feltet Fase viser Fuldfart er kerslen faerdig og output
dannet.

O Anmodninger
Opfrisk data | Find anrodninger ) Afgend en ny anmodning J
Anrmodning-1D Crvgrordnet
Navn Faze Status Parametre
AU Lgnforhandling Oversiy _ _ Ja, o Kerni, Institut far, , =
ALl Lenforhandling Cversig Fuldfasrt Marmal Ja, o Kerni, Institut for, |
941714 AU Load Lenforhandlingsd Kerer  Hommal |10
941712 AU Lgnfarhandling Oversig Fulclfart Mormal a, oo
941705 AL Load Lenforhandlingsd Fulofart Mormal 10
941703 ALl Lenforhandling Lendele Fuldfert Mormal Ja, 12123, ... 0.,
941701 ALl Load Lenforhandlingsd Fuldfart Marmal 12123, 10
941699 AU Lgnforhandling Oversiy Fulofart Mormal Ja, 12123, ...,
941676 Al Load Lenforhandlingsd Fuldfert Mormal 12123, 10
941673 Al Load Lenforhandlingsd Fuldfart Mormal 12123, 10 -
Tilbagehold anmaodning | Wis detaljer. ) Wis output
Annullér anmodning | Diagnostik J Wis log...

7. Tryk nu Vis output for at se udskriften, der viser kgrslens resultat som tekst i et browser-
vindue. Udskriften kan gemmes ved at anvende Filer/Gem som i browseren.

3 Hvordan leeser jeg udskriften?

I bilag 6.1 er der et eksempel pa den udskrift som dannes. | det viste eksempel er indsat sektion
1 — 7. Sektionerne indeholder fglgende information.

Sektion 1. De parametre som brugeren har valgt da karslen blev bestilt.

Sektion 2. Kgrslens interne tekniske nr. Dette nr skal bruges hvis man gnsker at slette
resultatet af en karsel. Nummeret skal i sa fald oplyses til AUHRA support som foretager
sletningen.

Sektion 3. Angiver eventuelle helligdage i perioden dvs. dage hvortil der ikke tildeles feriedage.

Sektion 4. Oversigt over enheder og personer, som er behandlet af karslen.
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Sektion 5. Oversigt over personer som ikke far tildelt ferie i kgrslen pga. at andet fraveer, som
allerede er registreret for personen.

Sektion 6. Oversigt over personer som kun delvist far tildelt ferie i kgrslen. Arsagen hertil kan
veere at personen ikke har nok optjent feriedage til at deekke hele perioden.

Sektion 7. Oversigt over personer der far tildelt det fulde antal dage. Bemaerk, at en person,
der er ansat i enheden ved ferieperiodens start vil fa tildelt fuld ferie, ogsa selv om personen
skifter enhed i ferieperioden. Der vil dog af udskriften fremga at personen skifter enhed i
ferieperioden.

Kgrslen behandler kun personer, der er ansat ved enheden ved ferieperiodens start, far tildelt
ferie. Personer, der anseaettes i eller skifter til enheden i lgbet af ferieperioden, tildeles saledes
ikke ferie.

4 Hvordan sletter jeg fraveer, der er registreret med rapporten?

Ferie der er registreret med denne kgrsel kan ses i AUHRA'’s gvrige skeermbilleder dvs. i
Ferieoversigt og Fravaersregistrering. Registreringerne kan ogsa pa helt normal vis slettes eller
andres i Ferieregistreringsbilledet.

Du kan ikke selv annullere eller fortryde en hel karsel, der kgrt i opdateringsmade dvs. med
Test= Nej.

Hvis du gnsker at annullere en helt karsel skal du henvende dig til AUHRA support,
AUHRA@adm.au.dk. Husk at oplyse kgrslens interne nr, dvs. jobbets anmodningsid, som vist i
sektion 2 i rapporteksemplet i bilaget.

5 Hyvilke typer fraveer kan jeg registrere med rapporten?

Kagrslen kan udelukkende anvendes til at registrere fraveerstyperne Ferie og Seerlig ferie.

6 Sadan bruges rapporten til masseregistrering af ferie i ProMark

Rapporten kan ogsa bruges til masseregistrering af ferie og seerlige feriedage i AU’s
tidshandteringssystem ProMark. Dette ggres ved at fglgende proces. | tvivistilfaelde kontakt evt.
HRIT-supporten pa hrit@au.dk.

1. Registrer ferie/saerlig ferie for en varslet ferieperiode for en medarbejdergruppe pa et
institut eller enhed herunder med rapporten AU: Masseregistrering af ferie . Fglg i gvrigt
de foregdende afsnit i indevaerende vejledning.

2. Tjek loggen og konstater at medarbejderne i AUHRA har faet tildelt den ferie du gnsker.

3. Overfar nu de ferieperioder, der er dannet under pkt. 1. til ProMark ved at kare AUHRA
rapporten AU Overfar ferie til ProMark.
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Kgr denne anmodning...

MNawn
Driftsenhed
Parametre

Sprog

Pa disse tidspunkter..

Kar jobhet

Kun test? (Mej, hvis filen skal dannes.) Nej
Anmadningsid 2106698

Kopigr...

Person |
ved fuldfarelse. . loglevel {10
i Ll 3
Layout oK | Annullér | Ryd | Hizlp |
Underrat
o ) Ceverngsindstilli
Udskriv til noprint
Hizlp Afsend Annullér

Brug som parameter Anmodnings-id fra kgrslen under pkt 2. Denne findes her

© Anmadninger

DOpfrisk data | Find anrmodningear J Afgend en ny anmodning. . J
Anmodning-1D Chverordnet
WEW Fase Status Parametre
| AEE=E &1 Masseregistrering af fe Fuldfart Marmal 2217, Mej, Ferie, Mej, 2016/07: =

4. Nar kerslen er faerdigafviklet. Konstater ved opslag pa medarbejderens fraveerskalender i

ProMark at ferieperioderne er kommet korrekt ind p& de pagaeldende medarbejdere.

5. Slet nu de oprettede ferieperioder i AUHRA. Perioderne vil lsbende bliver overfart

ProMark til AUHRA igen efterhdnden som de afvikles. Denne fremgangsmade sikrer at de
to systemer er synkroniserede ogsa selv om medarbejderen flytter rundt pa ferieperioder

i ProMark. Sletning foretages med kgrslen AU: Slet masseregistrering af ferie

Kar denne anmadning...

[RET AL Slet
Criftsenhed
Parametre

Sprog  Dansk

P disse tidspunkter

Kar jobhet 38 hurtigt som m |[(SIRETERIEITE]

Ved fuldfarelse

Anmodnings_id 2106698

Kopiér...

Sprogindstillinger

Fejlfindingsvalg

M Gem alle outpu Test? Nej
4] | =
Layout
Underret oK Ryd | Hissp |
Udskriv il noprint
e Afsend Annullér
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7 Bilag
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7.1 Eksempel pa udskrift
PARAMETRE VALGT FOR DETTE JOB:

SEKTION 1:
Enhed: AU Organisationl
Skal enheder under denne enhed medtages: JA
Fraveerstype: Ferie
Foruddisponer ferie fra og med dato: 25-MAR-2013
Foruddisponer ferie til og med dato: 5-APR-2013
Stillingskode: Alle
Testkarsel: Nej
Cpr.nr.: -

SEKTION 2:

Jobbets anmodningsid: 123456

SEKTION 3:

Helligdage i den angivne periode: 28-MAR-2013, 29-MAR-2013, 1-APR-2013
SEKTION 4:

Antal arbejdsdage i den valgte periode: 7 dage

Antal enheder behandlet af jobbet: 2

Antal personer behandlet af jobbet: 1037

Antal personer som er fejlet: 4

Antal personer med advarsel: 8

Antal personer som har faet registreret hele perioden: 1025

SEKTION 5:

PERSONER SOM FEJLER OG DERMED IKKE HAR FAET FORUDDISPONERET 'FERIE’

Endhedl

0101710011 Overlapper andet fraveer i samme periode: 25-MAR-2013 — 27-MAR-2013 Barselsorlov

0101710012 Overlapper andet fraveer i samme periode: 25-MAR-2013 — 25-MAR-2013 Sygdom

0101710013 Overlapper andet fraveer i samme periode: 25-MAR-2013 — 25-MAR-2013 Ferie — manuelt oprettet
Enhed2

0101910011 Overlapper andet fraveer i samme periode: 25-MAR-2013 — 27-MAR-2013 Udd.orlov

0101710013 Overlapper andet fraveer i samme periode: 25-MAR-2013 — 25-MAR-2013 Ferie - foruddisponeret
SEKTION 6:

***ADVARSEL***
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PERSONER SOM HAR OPTJENT MINDRE END PERIODEN OG DERFOR FAR FORUDDISPONERET FARRE DAGE

Enhedl

0101710011 Restferie med lgn som foruddisponeres:
0202820022 Restferie med lgn som foruddisponeres:
0202820033 Restferie med lgn som foruddisponeres:
0202820044 Restferie med lgn som foruddisponeres:
(EKSEMPEL PA OUTFIL fortseettes nzeste side)
***ADVARSEL***
PERSONER SOM IKKE ER ANSAT HELE PERIODEN
Enhedl
0505550055 Fratraeder i 'TEnhedsnavnl’ fra den 31-MAR-2013.

Enhed2
0303630033 Fratreeder i 'TEnhedsnavn’ fra den 31-MAR-2013.

SEKTION 7:

***| ISTE OVER FULDF@RTE REGISTRERINGER***
PERSONER SOM HAR FAET FORUDDISPONERET FULD PERIODE
Enhedsnavnl
0101710011 Restferie med lgn som foruddisponeres:
0101720012 Restferie med lgn som foruddisponeres:
()

Enhedsnavn2
0101810011 Restferie med lgn som foruddisponeres:
0101820012 Restferie med lgn som foruddisponeres:

G-
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6,00 dage.
0,82 dage.
0,00 dage.
0,00 dage.

6,00 dage.
6,00 dage.

6,00 dage.
6,00 dage.

'Ferie’ foruddisponeres til denne dag: 3,00 dage.

'Ferie’ foruddisponeres til denne dag: 3,00 dage.

0101730013 Restferie med lgn som foruddisponeres: 6,00 dage.

0101830013 Restferie med lgn som foruddisponeres: 6,00 dage.
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