OPSPARET FRIHED
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GENERELT

| overenskomstforhandlingerne i 2024 blev det besluttet, at medarbejdere skulle have mulighed for at opspare visse
typer af frihed og bruge dem senere. Laes mere detaljeret om retningslinjerne for muligheden, ved at tilga siden: Op-
sparing af frihed eller kontakt din lokale HR-afdeling.

Godt at vide:
e Hvis | i dag ikke handterer godkendte afspadsering til udbetaling, vil denne mulighed formentlig ikke ramme
jer
e  Muligheden for flytning af szerlige feriedage til opsparet frihed geelder alle medarbejder, der optjener sarlige

feriedage pa neer elever.
e Medarbejderen ma hgjst have opsparet 15 dage i alt
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e Afdisse 15 dage ma maksimalt vaere 8 dage fra afspadsering

e Systemet hjzelper ikke med disse begraensninger, sa det skal manuelt tjekkes i rapporten; Opsparing af frihed
under samlingen: Fravaersrapporter

e Nar dagene fgrst er lagt ind pa en opsparingssaldo, kan de ikke tilbagefgres.

Ansvarlig for opgaven i mitHR:
e Sekretzerrollen, der ogsa handterer ferie og fravaer
Tvivl om, hvem der er omfattet af ordningen?

e Laes retningslinjer eller FAQ pa Opsparing af frihed

e Se praesentationsmateriale fra kursus
e Kontakt din lokale HR-afdeling

HVAD KAN OPSPARES?

Medarbejderen kan vaelge at opspare timerne som frihed eller fa dem udbetalt.
Det er muligt at konvertere to former til opsparet frihed:

e  Godkendt afspadsering
e Serlige feriedage
o Deadline om besked pa sarlige feriedage er 1.9
o Deadline for indtastning i mitHR er 1.10 i ar 2025. Efterfglgende vil det vaere 1.9

Krav til muligheden:

e Der skal veere en ledergodkendelse pa overflytning af afspadseringstimer til opsparet frihed
e Ved szrlige feriedage kan medarbejderen blot informere sekretaer

AFSPADSERINGSTIMER OVERF@RES TIL OPSPARET FRIHED

Er der tale om afspadsering, som skal opspares til frined, er fgrste step at beregne, hvor mange timer, der skal ind i
mitHR. Timerne, der skal ind i mitHR, skal vaere de konkrete afspadseringstimer samt tillzeg.

Aflzes i nedenstaende tabel, hvilken sats afspadseringstimerne skal ganges med, inden du gar videre til Indtast opspa-
ring af frihed.

Godt at vide:

e Sasnart timerne ligger pa fravaersplanen, kan medarbejderen begynde at afholde dem
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OVERSIGT OVER SATSER FOR AFSPADSERING

Type Geelder for Sats Eksempel Fraveersplan
Overarbejde Dagarbejde og dggn- | 50% 1time = 1,5 times Opsparet frihed -
arbejde frihed Overarbejde

Statens arbejdstids-
aftale

Ulempetillaeg §13

Dagarbejde

Statens arbejdstids-
aftale

25% eller 1/4

4 timer =2 1 times
frihed

Opsparet frihed -
Ulempegodtggrelse

Weekendtilleeg Dagarbejde 50% 1time = 1,5 times Opsparet frihed -
frihed Weekendarbejde
Statens arbejdstids-
aftale
Inddragelse af fridag | Dagarbejde og dggn- | 50% 1time = 1,5 times Opsparet frihed —
arbejde frihed Inddragede fridage

Statens arbejdstids-
aftale

OBS: Man skal
mindst have arbej-
det 6 timers.

Ulempetilleeg §17

Dggnarbejde

Statens arbejdstids-
aftale

For hver 37 timers
arbejde fra kl. 17-06,
optjenes 3 timers fri-
hed.

37 timer = 3 timers
frihed

Opsparet frihed —
Aften- og nattear-
bejde
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Merarbejde Medarbejdere pa Fastsaettes af leder Opsparet frihed -
Statens arbejdstids- | efter drgftelse med Merarbejde
aftale ansatte

Merarbejde AC- Medarbejdere pa 50% 1time 2 1,5 times Opsparet frihed —

overenskomst AC-overenskomst frihed Merarbejde AC-

overenskomst
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INDTAST OPSPARET AF FRIHED | mitHR

Denne guide beskriver, hvad sekretaeren skal ggre, nar en medarbejder (efter aftale med leder) har aftalt, at nogle
afspadseringstimer skal overfgres til opsparet frihed.

Step-by-step guide:

Tilga fravaersrecords

Fraveersrecords

Fremsgg medarbejderen, som skal
have tildelt en fraveersplan, fordi de
har valgt at opspare noget frihed op

Klik pa pilen ved Tilmeldinger og
reguleringer

Tilmeldinger og reguleringer

[~

Veelg Tilfgj tilmelding

Tilmeldinger og reguleringer | v ‘

Tilfj timelding

Opdater tilmelding

Slet tilmelding

Reguler saldo

Udbetal saldo

Opdater saldodetaljer

&

Veelg den relevante fraveersplan af-
hangig af, hvilken form for opspa-
ret frihed, der er tale om.

Se hvilken fravaersplan i ovensta-
ende tabel

Tilfej tilmelding

* Vzlg plan

* Stardato

AU Seniordage

Ferie (elever)

OK Seniordage uden len

Opsparet frihed -
Opsparet frihed -
Opsparet frihed -
Opsparet frihed -
Opsparet frihed -
Opsparet frihed -
Opsparet frihed -

Opsparet frihed -

Aften- og nattearbejde
Inddragelse af fridage

Merarbejde

Merarbejde AC-overenskomst

Overarbejde
Seerlige feriedage
Ulempegodtgerelse

Weekendarbejde
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Angiv startdatoen for fravaerspla-
nen. Det anbefales at man bruger
dagsdato.

Datoen angiver, hvornar planen
skal veere synlig for sekretzeren og
medarbejderen.

Tilfe]j tilmelding

* Veelg plan [ Opsparet frihed - Merarbej(} v ‘

* Startdato | dd-mm-yyyy e ‘

Tilfgj nu timer pa fraveersplanen
ved at markere fravaersplanen, sa
den bliver bla.

Bemeerk: Dette er den eneste fra-
veersplan, som ikke viser saldoen i
dage. Det har dog ingen konsekvens
pa afholdelsen, idet man friheden
afholder i timer.

4 Plandeltagelse @

4 pPlansaldi

Vis v | Optjeninger | = || Tilmeldinger og reguleringer | v | Status | Aktiv -

Plan

Feriedage

|0psparel frihed - Merarbejde AC-overenskomst

Szerlige feriedage
Saerlige feriedage container 1.1 - 30.4

Sarlige feriedage optjening 1.1- 3112

Klik pa pilen ved Tilmeldinger og
reguleringer

Tilmeldinger og reguleringer I i |

Velg Reguler saldo

Tilmeldinger og reguleringer

Tilfgj timelding

Opdater tilmelding

Slet tilmelding

Reguler zaldo

Opdater saldodetaljer

22025 el =

Udfyld oplysningerne med:

e Arsag: Tildelt frihed

e Reguleringsbelgb: aftalte
timer inkl. Satsen

e Dato: Samme dato som
startdatoen for fravaers-
planen

Reguler saldo x

Plan Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst

* Dato | dd-mm-yyyy

Eksempel med en Merarbejde AC-overenskomst:
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Medarbejderen har aftalt 5 timers merarbejde skal spares op. Udregningen
af antallet af timer lyder sa:

e 5/2=2,5 giver de timer, der skal laegges til i fht. Satsen)
e 5+2,5=7,5(detimer, som skal indtastes i reguleringsbelgb feltet)

Tryk afsend
Reguler saldo x
Plan Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst
* Arsag | Tildelt frined v |
* Reguleringsbelsb
“ Dato [06—08-2025 E'é]
o] e
Du er nu feerdig Du laver en manuel kgrsel saledes:

Bemeerk: For at du kan se timerne
pa planen, skal du enten vente til
dagen efter eller lave en manuel
karsel pd planen.

Marker planen, sa den bli-
ver bla

Tryk pa pilen ved Optjenin-

ger ‘ Optjeninger |E|H Tilmeldinger og reguleringer | i ‘

Veelg Kar optjeninger til
valgt plan

Optjeni |' ‘T' Idi og reg

Ker optjeninger til alle aktive planer

be Ker optjeninger til valgt plan l

Skriv maneds sidste dag og
tryk Afsend Ker optjeninger til valgt plan B

* saldo pr. der{ 30-09-2025 e

f.eks. sidste dag i septem-

(®) Beregn optjeninger og saldi

be r er 30-09 () Tilbagetrask optjeninger og saldi

s

Sa kan du se timerne pa
planen.
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SZARLIGE FERIEDAGE OVERF@RES TIL OPSPARET FRIHED

Hvis medarbejderen veaelger at overfgre sine saerlige feriedage til opsparet frihed, er der fglgende, som sekretaeren
skal vaere opmaerksom pa:

1. Der erikke krav om ledergodkendelse. Det er derfor nok, at medarbejderen blot sender besked til sekretae-
ren.
2. Aftalen om overflytning af seerlige feriedage skal veere indgivet senest 1/9 og skal tastes i mitHR inden 1/10.
3. Antallet af dage skal omregnes til timer, idet opsparet frihed skal angives i timer.
a. Dvs. antallet af dage * dagsnormen = antallet af time, der skal registreres i mitHR
b.  Skriv til mitHR-supporten for hjzelp til udregning

Godt at vide:

e Deter kun de nye tildelte dage pr. 1/5, der kan overflyttes til opsparet frihed
e  Overfgrte sarlige feriedage fra tidligere ar, kan derved IKKE overfgres til opsparet frihed
e Sasnart timerne ligger pa fravaersplanen, kan medarbejderen begynde at afholde dem

INDTAST OPSPARET AF FRIHED | mitHR

Veelg Tilfgj tilmelding Tilmeldinger og reguleringer | v ‘

Tilfej tilmelding q%/f
i

Opdater tilmelding

Slet tiimelding

Reguler saldo

Udbetal saldo

Opdater saldodetaljer

Velg fravaersplanen: Opsparet frihed —
; R Tilfej tilmelding
Seerlige feriedage.

* Valg plan

* Startdato
AU Seniordage

Ferie (elever)
OK Seniordage uden lgn
Opsparet frihed - Aften- og nattearbejde

Opsparet frihed - Inddragelse af fridage

Opsparet frihed - Merarbejde

Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst
Opsparet frihed - Overarbejde
Opsparet frihed - Seerlige feriedage

Opsparet frihed - Ulempegodtgarelse

Opsparet frihed - Weekendarbejde
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Angiv startdatoen for fravaersplanen. Det
anbefales, at man bruger dagsdato.

Datoen angiver, hvornar planen skal veere
synlig for sekreteeren og medarbejderen.

Tilfej tilmelding

* Velg plan “ H w ‘
* startdato | dd-mm-yyyy T |

Nedreguler fravarsplanen: Szrlige ferie-
dage pr. dagsdato med de antal dage, som
skal flyttes til opsparet frihed

Arsag: Overfgrt til opsparet frihed

Reguleringsbelgb: Antal dage, der skal
flyttes med minus foran

Dato: Dagsdato

Reguler saldo

Plan Sezrlige feriedage

* Arsag

* Reguleringsbelab

Dadsfald
* Dato

Ferieafregning
Feriehindring - Barsel
Feriehindring - Sygdom
Karensdage (5 feriedage)
Lebende regulering
QOrlov over 6 mdr.

Orlov under 6 mdr.

QOverfersel af seerlige feriedage

Qverfart til Opsparet friihed

Omkonverter de sarlige feriedage, som
netop er nedreguleret til timer

Brug denne beregner til dette: XX

Tilfgj nu timer pa fravaersplanen ved at
markere fravaersplanen, sa den bliver bla.

Bemeerk: Dette er den eneste fraveersplan,
som ikke viser saldoen i dage. Det har dog
ingen konsekvens pa afholdelsen, idet man
friheden afholder i timer.

4 pPlandeltagelse @

A Dlansaldi

Vis v | Optjeninger ‘ " || Tilmeldinger og reguleringer | v | Status | Aktiv R -]

| Plan

Feriedage

| Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst

Saerlige feriedage
Saerlige feriedage container 1.1- 30.4

Saerlige feriedage optjening 1.1 - 31.12

Klik pa pilen ved Tilmeldinger og regule-
ringer

Tilmeldinger og reguleringer | 7 |
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Valg RegUIer saldo Tilmeldinger og reguleringer

Tilfaj timelding

Opdater tilmelding

Slet tilmelding

Reguler zaldo

Udbetal saldo

Opdater saldodetaljer

8203t [ |

]

Opreguler fravaersplanen: Opsparet frihed
- Seerlige feriedage pr. dagsdato med de
antal beregnede dage til timer

Reguler saldo x

Plan  Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst

Arsag: T|Ide|t fnhed ~ Reguleringsbelsb \:’

 Dato

Reguleringsbelgb: Antal dage, der skal
flyttes

Dato: Dagsdato

Tryk afsend Reguler saldo x
Plan Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst
* Reguleringsbelsh \:’
* Dato
s
Du er nu feerdig Du laver en manuel kgrsel saledes:

Bemeerk: For at du kan se timerne pad pla-
nen, skal du enten vente til dagen efter el-
ler lave en manuel kgrsel pé planen.

Marker planen, sa
den bliver bla

Tryk pa pilen ved

Optjeninger ‘ Optjeninger |E|H Tilmeldinger og reguleringer | i ‘

Veelg Kgr optjenin-
ger til valgt plan

Optjeni | . H Tilmeldi og reg

Ker optjeninger til alle aktive planer

be Ker optjeninger til valgt plan l
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Skriv maneds sidste
dag og tryk Afsend

f.eks. sidste dag i
september er 30-09

Sa kan du se ti-
merne pa planen.

Ker optjeninger til valgt plan B x

"Saldopr.der{ 30-09-2025 e ‘

(@) Beregn optjeninger og saldi

() Tilbagetrask optjeninger og saldi

e st
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AFHOLDELSE AF OPSPARET FRIHED

Hvordan kan opsparet frihed afholdelse?

e Man kan afholde det i hele og halve dage samt timer

e Man ma maks. holde 2 dage i streg, medmindre andet er aftalt med lederen

e 2 dageistreg betyder ikke hele dage - det kan ogsa blot vaere én time i dag og én time i morgen, sa geelder

det for 2 dage i streg.

Godt at vide:

e Det er ikke muligt at varsle opsparet frihed pa noget tidspunkt under anseattelsen

e Sasnart timerne ligger pa fravaersplanen, kan medarbejderen begynde at afholde dem

e Medarbejderen har mulighed for selv at registrere opsparet frihed ligesom feriedage

e Medarbejderen kan kun se, de fravaerstyper, som der er tildelt fravaersplaner pa

REGISTRERING AF AFHOLDELSE — PA VEGNE AF MEDARBEJDER

Tilga Fraveersrecords

[C]

Fraveersrecords

Fremsgg medarbejder

Klik pa Tilfaj

4 Fisisterende fraveer @

Vis v | & Tilfgj | “» Genberegn |

Vaelg fravaerstype

Du skal bruge den fraveerstype, som
har samme navn, som fravaerspla-
nen, medarbejderen bruger timer
fra.

*Fravaerstype v |

Graviditeis- og barselsoriov
Graviditetsbetinget sygdom deltid
Graviditetsbetinget sygdom fuldtid
Hospitalsindizzggelse med bern u. 14 arm. lan

Omsorgsdage

Opsparet frined - Seerlige Teriedage N |

Orlov uden len

Pasning af alvorligt syge bem u_ 18 &r m_lan

Plejeoriov

Indtast start- og slutdato samt an-
tal timer, hvis det ikke skal vaere
hele dages afholdelses.

*Fraveerstype [ Opsparet frihed - Merarbe] v |

Grundleeggende tilstand

Enkelt dag U

“Startdato | dd-mm-yyyy [ | “Startdatovarighed :Timer
“Slutdato | dd-mm-yyyy iy | *Slutdatovarighed :Timer

Varighed 0 Timer
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Tryk Afsend

4 Eksisterende fraveer @

Registreringen kan nu ses under

Eksisterende fraveer. N _ -
Vis v = Tilfgj “& Genberegn | ¥ Tidsperiode | Sidste 6 maneder v ‘ Type ‘ ~ |
Datoer Arbejdsgiver Type
13-08-2025 - 13-08-2025 Aarhus Universitet Opsparet frihed - Merarbejde AC-overenskomst |
14-07-2025 - 03-08-2025 Aarhus Universitet Ferie med lan
26-06-2025 - 02-07-2025 Aarhus Universitet Ferie med lan

Gentag stepsene for flere registre-
ringer
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TILDELING AF FLERE TIMER PA EN EKSISTERENDE FRAVARSPLAN

Klik pa pilen ved Tilmeldinger og reguleringer

Tilmeldinger og reguleringer | ot I

Valg Reg‘”er saldo Tilmeldinger og reguleringer

Tilfgj timelding

Opdater tiimelding

Slet tilmelding

Reguler saldo

Initier donation

Overfer saldo fra pulje

Il Returner saldo til pulje

Overfer saldo

Udbetal saldo

Opdater saldodetaljer
heasmse BT m

Udfyld oplysningerne med:

Reguler saldo x

° Arsag: Tlldelt frl hed Plan Qpsparet frined - Merarbejde AC-overenskomst

e Reguleringsbelgb: aftalte timer i fht. satsen * Arsag
(hvis det er afspadsering) eller sarlige feri- *Regueringsoeian [ |

dage konvertet til timer “pato [y fe)
e Dato: dagsdato

Tryk afsend

Reguler saldo x

Plan Opsparet frined - Merarbejde AC-overenskomst

* Arsag | Tildelt frihed v |

* Dato I 06-08-2025 e ]
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UDBETALING AF OPSPARET FRIHED

Bemazerk: Der ma kun ske udbetaling af opsparet frihed i helt szrlige tilfeelde efter aftale med lederen.
Arbejdsgangen er delt mellem sekretzer og lgn pa fglgende made:

Sekretaeren modtager besked om udbetalingen af opsparet frihed (inkl. Ledergodkendelse)
Sekretzeren nedreguler saldoen med de timer, som skal udbetales
Information om udbetalingen sendes automatisk til lgn dagen efter indtastningen i mitHR

Hw N PR

Lgn handter selve udbetalingen af timerne til medarbejderen

OBS: Ndr udbetalingen farst er tastet i mitHR, md den IKKE annulleres igen, idet systemet ikke kan sende denne infor-
mation til Ign

Godt at vide:

e  Forat vaere sikker pa, at udbetalingen kommer med til medarbejderens manedslgn, skal reguleringen vaere
tastet inden den 10. i hver maned.
e Datoen for reguleringen med udbetaling ma IKKE laves tilbage i tiden. Det skal veere dagsdato, som angives.

INDTAST UDBETALING | mitHR

Tilga Fravaersrecords og fremsgg medarbejderen

Klik pa pilen ved Tilmeldinger og reguleringer
Tilmeldinger og reguleringer ‘EI

V&|g RegUIe" saldo Tilmeldinger og reguleringer

Tilfgj tilmelding
Opdater timelding

Slet tilmelding

Reguler saldo

Udfyld oplysningerne med: Reguler saldo "

L] Arsag: Udbetaling Plan Opsparet frihed - Meraroejde AC-overenskomst
e Reguleringsbelgb: Fratraek aftalte timer, * Arsaq | ‘]
der skal udbetales
o f.eks.”—3" timer
e Dato: dagsdato

* Dato ‘-ﬂd-mm-;.-;.-;.-;.- [ ‘

OBS: Dato ma ikke vaere tilbage i tiden.

Tryk Afsend og du er ferdig Notifikationen sendes dagen efter til Ign, som herefter
handterer selve udbetalingen derfra.
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ANSATTELSESSKIFT

Hvis en medarbejder skifter ansaettelse pa AU (f.eks. Post.doc til adjunkt), og medarbejderen har timer pa en fravaers-
plan med opsparet frihed, skal man ikke ggre noget.

Sa snart medarbejderen har haft tildelt en fravaersplan med opsparet frihed, vil den automatisk blive tildelt pa det nye
ansattelsesforhold igen - ogsa selvom der ikke er timer pa planen, nar ansaettelsesskiftet sker.

Processen i mitHR:

e Nar det nye anszttelsesforhold bliver aktivt, tildeles de automatisk samme fravaersplaner igen og timerne
bliver genindsat pa saldoen - ligesom ved feriedage og serlige feriedage.

e Forhandsregistreret opsparet frihed hen over et ansattelsesskifte, vil blive tilbagetrukket og herefter genre-
gistreret

e Dereringen opgaver for sekreteeren udover at tjekke det genregistrerede fravaer igennem, ligesom ved alle
ansattelsesskift pa AU.

Godt at vide:

e Indebarer ansattelsesskiftet, at man nu ikke har adgang til afspadsering pa samme made som tidligere, og
medarbejderen har opsparet nogle timer til frihed, vil medarbejderen stadig have ret til af afholde disse ti-
mer, selvom den type opsparet frihed ikke kan vaelges pa den nye anszttelse

o F.eks. en HK-kontorfunktionaer bliver AC-Bachelor

FLERE ANSATTELSESFORHOLD PA EN GANG

Medarbejdere, der har to aktive ansaettelser pa én gang, skal handteres lige som normalt.
Opgaver for sekreteeren:

e  Sekretzer tildeler fravaersplan om opsparet frihed enten pa begge ansattelser eller det ene afhangigt af afta-
len.
o Se afsnittene: Afspadseringstimer overfgres til opsparet frihed eller Szerlige feriedage overfgres til
opsparet frihed for tildeling
e Paden ansattelse, som har en fravaersplan med timer, kan sekretaer og medarbejder nu registreres afhol-

delse af opsparet frihed pa
o Se afsnit: Registrering af afholdelse

e Erder fravaersplaner pa begge ansattelsesforhold, skal det registreres pa begge ansaettelser, som normalt.

Bemazerk: Hvis der er ansaettelser pa tveers af AU, og dermed ogsa to forskellige ledere pa ansaettelserne, sa vil den
leder, der er pa det primaere ansaettelsesforhold modtage notifikationer omk. Fravaer ved selvbetjening.

Se ogsa vejledning for dobbelt registrering: Flere anszettelsesforhold pa én gang

FERIEAFREGNING

En medarbejder, der fratraeder AU, men som har timer til opsparet frihed, skal ferieafregnes helt som normalt.
Godt at vide:

e  Opsparet frihed skal som udgangspunkt altid udbetales til medarbejderen ved fratraedelse
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/feriedage#c3597537

Medmindre der er lavet aftale med ny arbejdsgiver om at modtage medarbejderens opsparet frihed.

[ )
Hvis det er tilfaeldet, skal der sendes en direkte mail til Isn om denne information.

o
Det er ikke muligt at varsle opsparet frihed inden fratraedelse

SADAN FERIEAFREGNER DU
Nar ferien og fravaeret er kontrolleret, skal der startes et forlgb. Se her, hvordan:

Tilga APPS: Forlgb og formular

E%

Forleb og
formularer

Velg bundfanen ”Udforsk”
®© Uudforsk

Veelg nu forlgbet "Ferieafreg-
ning”

ny
AW

RS L B
= 3

)
1 1I" I
b s,

"
b
i "

g WSO

Ferieafregning

Fravaer

Tryk pa “Tildel”
¢ Ferieafregning

Tildel
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Indtast KUN navn/AUID pa
den medarbejder, som skal fe-
rieafregnes.

Dato og kommentarfeltet skal
der ikke rgres ved.

OBS: Det er vigtigt at tildele et
forlgb INDEN medarbejderen
udlgber sin ansattelse, da det
vil veere sveaere at veelge det
korrekte ansattelsesforhold,
efter de bliver inaktive.

Hvem er forlabet og formularen til?

Udvalgelsestype
Person

- ‘

Vaelg en person | v

Pakravet

Tryk "Tildel”, sa ferieafregnin-
gen endelig tildeles den valgte
medarbejder.

Annuller Tildel

Efter du har trykket "Tildel”, vil
du mgde dette skaermbillede.

Det betyder IKKE, at tildelin-
gen er fejlet - ga til naeste
step.

< Tildelte forleb og formularer
Q

Ser ikke ud til, at du har segt efter et forleb,
formular eller en person endnu

Ser fkke ud til, at du har segt efter et forleb, formular eller en person endnu

Ga til bundfanen "Mine opga-
ver” og tryk pa opgave for at
folde den ud.

< Mine opgaver

Q

Vaelg maksimalt 10 opgaver til en handiing

o Kontroller ferie og angiv Klar til
ferieafregning

o e Kontroller ferie og angiv kiar til

ferieafregning

o Kontroller ferie og angiv klar til
ferieafregning

ch Tildel

=% Mine opgaver
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Du kan nu laese opgavebeskri- Opgave: Kontroller ferie og angiv klar til ferieafregning
velsen

OBS: Er du usikker pa om alt er registreret pa medarbejderen, sa ga ud af for-
Igbet og ind i “Fravaersrecords” og tjek medarbejderen igennem

Tryk "Send til ferieafregning” Cl - T ——
for at feerdigggre ferieafreg- N
ning i mitHR. o dar ket b en e, ol

e lar il at bilve feriesfregnat ved st trykke b “Send il ferieat egrning” (knppen under denne apgave).

Info - Efter afsluttet ferieafregning i mitHR

N du har trykket “Send il ferieafregning” sker der 3 ting

= Lankantoret modtager besked om dagen siter en afslumet
« Pabaggrund af dens ferivafregner Lankontoret medarbeideren i lensystemet.
i e “Feriealregning”, nis

Du er nu feerdig med ferieaf- Nar du trykker ”Send til ferieafregning”:

regning i mitHR.
e Du modtager en kvitteringsmail og en notifikation i mitHR

e  Lgn vil automatisk modtage en besked om ferieafregning med med-
arbejderens oplysninger dagen EFTER, der er trykket pa ”Send til fe-
rieafregning”.

e Medarbejderens nulstillede feriesaldo ifm. fratraedelsen vil blive
stemplet som ferieafregnet.
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RAPPORT

For at hjeelpe med et overblik over opsparet friheds saldo, sa reglerne om maks. 15 dage opsparet i alt og 8 dage af-
spadsering bliver synligt pa en overskuelig made, har vi lavet en rapport dertil.

Rapporten findes under rapportsamling: Fravaersrapporter — Opsparet frihed

Guide til rapporten:

Rapporten indeholder forskellige filtre:

e Hovedomrade: Fakultet
e Omrade: Enhed under fakultet
o Afdeling: Afdelinger under enheder
e Medarbejder: brug ved fremsggning af én
medarbejder
e Saldodetaljer: Viser saldo til og med datoen,
der seettes
e Dato: Viser dagsdato og kan rykkes frem som
tilbage
Rapporten kan traekkes ud i Excel, men ogsa filtres di-
rekte i mitHR via Interaktiv. 3 = @ @ {+ O
Star default til Interaktiv @ Interaktiv
[X] Excel (*xlsx)
Du skal have fokus pa kolonnerne: Her kan du holde gje med om planer til sammen eller
hver for sig overstiger begransninger pa 8 dage for af-
e Plan spadseringstyperne og 15 dage i alt.
e Saldo
e Dage Eksempler pa begraensningerne:

o Kolonnen udregner hvad timerne sva-

rer til i fht. Medarbejderens dagsnorm e F.eks. har medarbejderen kun planen: Opspa-

ret frihed — Seerlige feriedage, ma der maks.
vaere 15 dage i alt pa planen.

e F.eks. har medarbejderen to planer; 1) Opspa-
ret frihed - Merarbejde og 2) Opsparet frihed —
Seerlige feriedage, ma der maks. vaere 8 dage
pa plan 1 og maks. 7 dage pa plan 2.

Overstiger nogle af planer begransningerne, sa skal
der ske enten:

1. Udbetaling af differencen (vis Lenkontoret)
2. Aftales afholdelse med medarbejderen hurtigst
muligt
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