STILLINGSSKIFT OG FERIE

VEJLEDNING TIL MEDARBEJDERE DER OVERGAR TIL EN NY ANSATTELSE INTERNT PA AU - HR
OG SEKRETAR
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BAGGRUND

Nar en medarbejder overgar til en ny ansattelse internt pa AU, kalder vi det for et ’Stillingsskifte’.

OPGAVER IFM. STILLINGSSKIFT

Internt stillingsskift skal, som udgangspunkt, sagsbehandles pa samme made, som nyansattelse og samme
opgaver ift. registrering af data. Der er dog nogle enkelte opgaver, der er serlig vigtige ifm. stillingsskift:

HR’s opgaver i mitHR:

e Primaer ansaettelse - Tjek at det nye ansattelsesforhold star som primaert.
e  Star det som sekundzert, ggres det nye ansaettelsesforhold til primaert — se Vejledning

Sekreteers opgaver i mitHR:

e Kontroller at ferie og fravaer er korrekt registreret pa det gamle ansaettelsesforhold.
e Kontroller at genregistreret ferie, hvis der har ligget forhandsregistreret ferie efter slutdato, star
korrekt pa det nye ansaettelsesforhold.
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AUTOMATISK FLYT AF FERIE

Pr. 29. august 2024 vil en medarbejders feriesaldi og forhandsregistrerede ferie automatisk blive overfgrt til
det nye ansattelsesforhold dagen efter den tidligere ansattelse lukkes/bliver inaktiv i mitHR.

Fglgende ferieplaner, er omfattet af det automatiske flyt:

e Feriedage

e Serlige feriedage

o Scrlige feriedage container 1.1.-30.4
e Serlige feriedage optjening 1.1.-31.12
e AU Seniordage

e OKSeniordage uden lgn

Fra den 29. august 2024 vil saldoen pa medarbejdere med stillingsskifte std med:

e en nedregulering, der nulstiller feriesaldi pa det gamle anszettelsesforhold (Step 1)
e enopregulering, der tilfgjer feriesaldi pa det nye ansattelsesforhold (Step 2).

Step1 | Alle ferieplaner vil fa en
reguleringslinje: ”"Saldoslut”

Opsummering Detaljer

pa det ansaettelsesforhold, Vsw & Friger
som slutter )
Dato Type Dage Yderligere oplysr
o 30-06-2025 Saldoslut -208
OBS: Dette geelder ogsad for |
30-06-2025 F tient 2,08
fratraedelser ere optien :
31-05-2025 Ferie optjent 2,08
30-04-2025 Ferie optjent 2,08 .

Step 2 | Pa den nye ansattelse vil
man se en reguleringslinje

Opsummering  Detaljer

ved navn: “Genindsat”, som Vsw 7 & Friger
er den overfgrte saldo fra )

Dato Type Dage Yderligere oplysr
det gamle

31-07-2025 Ferie optjent 2,08
anseettelsesforhold. =z

01-07-2025 Genindsat saldo 208

Processen gxlder ved fglgende 2 tilfeelde:

e Nar en medarbejder fratraaeder AU (kun Step 1)
e Ved stillingsskift internt pa AU (Step 1 og 2)

Godt at vide:

e Denne proces vil kunne ses pa alle fravaersplaner undtagen “Omsorgsdage”
o Fraveaersplanen "Omsorgsdage” vil ikke fa overflyttet sin saldo, idet der tildeles nye
omsorgsdage pr. barn registreret pr. ansaettelsesforhold
e  Processen bliver fgrst aktiveret, nar en ansaettelse lukkes eller der indtastes en slutdato i mitHR, og
nar en ansattelse faktisk starter
e Der kan godt vaere huller imellem ansaettelser, men ferien flyttes stadig
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UNDTAGELSER TIL AUTOMATISK FLYT AF FERIE

Der er visse situationer, hvor Igsningen ikke kan overfgre saldoen korrekt. Her sgrger HR Data og Digitalisering
for, at ferien bliver flyttet korrekt til det nye ansattelsesforhold.

Der er tale om fglgende tilfelde:

e Ansettelsesskift pr. 01-05
e Ansettelsesskift pr. 01-01
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FORHANDSREGISTRERET FERIE

| forbindelse med en medarbejders stillingsskift pa AU, vil der ske en genregistrering af forhandsregistreret
ferie pa den nye ansaettelse.

Genregistrering kan dog kun ske, hvis feriesaldi er overflyttet automatisk til den nye ansaettelse.

Hvis der ingen saldo overflyttes, maske fordi der er lavet reguleringer, sa kan ferien derfor ikke blive
genregistreret af systemet.

VED UDL®@B AF ANSATTELSE OG OVERGANG TIL NY ANS/ATTELSE

Udlgber en medarbejder i sin anszettelse og overgar til ny ansaettelse, vil forhandsregistreret ferie, der ligger
efter slutdato, automatisk blive tilbagetrukket den dag ansaettelsen udlgber.

Forhandsregistreret ferie, der ligger tilbagetrukket pa den gamle ansaettelse, vil automatisk blive genregisteret
pa den nye ansattelse dagen efter.

Eksempel:
Ansattelse udlgber den 31-08-24 og ny ansattelse starter 01-09-24. Ferien vil blive genregistreret pr. den 01-
09-24 pa den nye anseettelse.

VED OPSIGELSE OG OVERGANG TIL NY ANSATTELSE

Hvis en medarbejder opsiger sin ansaettelse for at overga til en ny ansaettelse ved AU, taster sekreteer en ny
slutdato i MSK, og HR vil herefter handtere opsigelsen i mitHR.

| dette tilfaelde vil forhandsregistreret ferie, der ligger efter slutdato, blive tilbagetrukket, sa snart HR har
handteret opsigelsen.

Forhandsregistreret ferie, der ligger tilbagetrukket pa den gamle ansaettelse, vil automatisk blive genregisteret
pa den nye ansattelse dagen efter.

Opsigelse pa bagkant
Kommer opsigelsen pa bagkant, vil ferien ogsa blive genregistreret.

Eksempel:
Ny anseettelse starter 01-09-24, men opsigelsen af den gamle ansattelse bliver fgrst tastet i MSK pr. 15-09-24
og handteret af HR herefter. Ferien vil ligge genregistreret pa den nye ansattelse d. 16-09-24.

MANUEL TILBAGETRAKNING AF FERIE

Hvis der ligger tilbagetrukne ferieregistreringer, der er lavet af sekretzer eller medarbejder selv, pa baggrund af
fx flyt af ferie eller andre aftaler med medarbejderen, vil disse ikke blive genregistreret pa den nye ansettelse.

Vaer dog opmaerksom pa at en tilbagetraekning lavet pa slutdato, kan risikere at blive genregistreret.

GENKEND FERIE DER ER GENREGISTRERET AF SYSTEMET

Du kan se om en fravaersregistrering er en genregistrering lavet af systemet pa fglgende made:

Marker fravaersregistreringen under
Eksisterende fraveer, sa den star markeret bla.
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Veelg "Vis” >”0Om denne record” 4 Fksisterende fravaer Gl

Om denne record ¥
Kolonner kB
Frigar 0
Reorganisér kolonner. . 5
Star der "FUSION_APPS_HCM_LOADER_APPID”, Om denne record x

ved "Oprettet af” og "Sidst opdateret af”,

betyder det, at det er en genregistrering lavet af
systemet. Oprettelsesdato  27-08-2024 12:02

Oprettetaf |FUSION_APPS HCM ESS LOADER_APPID

Sidst opdateretaf FUSION_APPS HCM_ESS LOADER APPID

Sidste opdateringsdato 27-08-2024 12:02

>

HVAD SER MEDARBEJDEREN

Medarbejderens overblik over feriesaldi er pr. dagsdato, indtil de selv &ndrer datoen pa saldoen.

Hvis medarbejderen flytter datoen til sin slutdato, vil medarbejderen ogsa kunne se en opggrelse af saldoen
med 'Saldoslut’ pa den ansaettelse, som udlgber.

Pa samme made vil medarbejderen ogsa se en genindsat saldo pa den nye ansattelse, praecis ligesom
sekretaren kan se under 'Fravaersrecords’.
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FERIEARSAFSLUTNING

FERIEDAGE

Stillingsskift mellem 1/1-31/8
Fglg vejledningen vedr. feriedrsafslutning:

e Overfgrsel af ferie: Vejledning
o  Udbetaling af ferie: Vejledning

Stillingsskift mellem 1/9-31/12

Har en medarbejder et stillingsskift i de sidste 4 maneder af kalenderaret, vil restsaldoen pa planen
"Feriedage” ikke fremga tydeligt af den overfgrte saldo. Det skyldes, at planens historik ikke fgres med over,
og den kan dermed ikke skelne mellem nyoptjent ferie og restferie.

SARLIGE FERIEDAGE

Arsafslutning for sarlige feriedage skal behandles, som normal, efter fglgende vejledning: Vejledning

FERIEAFREGNING IFM. STILLINGSSKIFT

Hvis en medarbejder overgar til en ny ansaettelse pa AU, men gnsker at blive ferieafregnet fra sin gamle
ansaettelse, skal dette handteres efter samme vejledning, som hvis medarbejderen fratradte AU helt.

Laves en ferieafregning af medarbejderen pa den gamle anszttelse, vil feriesaldo ikke blive overflyttet pa den
nye ansattelse.

Se Vejledning for ferieafregning
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer-gl/gl/vejledninger/saadan-overfoerer-du-feriedage-for-medarbejderen-fra-ferieaar-til-ferieaar
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/ferieafregning-i-mithr

