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AGENDA

1. MUS-processen
2. Arshjul og MUS-dokumenter
3. MUS-funktionalitet
a) Gennemgang af de forskellige funktionaliteter og opgaver

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED



MUS-PROCESSEN | mitHR
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AARHUS
UNIVERSITET

Leder inviterer til
MUS via Qutlook,
meed et link til mitHR

“ 02

LEDER
FORBEREDER 51G MEDARBEIDER
_— FORBEREDER 5IG

Medarbejderen udfylder
samtaleguiden i mitHR, kan gemme
forelebige noter og sender til sidst

svarene til sin leder.

4

AFTALER

Medarbejderen udfylder
aftaleskemaect i mitHR,
ket leder kommenterer
eller godkender.

MUS I MITHR

28. SEPTEMBER 2023 ‘ ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED

NN-S0z,,
W 2
A (/E

TN,
0,

>

&
V15 o

S
R AR



SPORGSMAL

Yejledning til aftaleskemaet

. MUS video mitHR med...
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CENTRALE FORRETNINGSPRINCIPPER

/v

AARHUS

Medarbejder skal have bade leder og MUS-ansvarlig tilknyttet sit anscettelsesforhold -
sker under Anscettelsesinfo i mitHR.

MUS-dokumenter falger den anscettelse og MUS-ansvarlig, som medarbejder har, nar
MUS-dokumenterne oprettes eller tildeles.

Det er kun medarbejder og den leder, medarbejderen har holdt MUS med, der kan se
indholdet af MUS-dokumenterne.

Medarbejder kan kun have ét scet MUS-dokumenter tildelt pr. MUS-periode ad gangen.

MUS I MITHR

UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED




CENTRALE FORRETNINGSPRINCIPPER, -o¢s.r

Hvem har adgang til MUS

Aktivt lonsystemsberettigede medarbejdere har automatisk adgang til MUS.
» Medarbejderen har adgang til MUS-modulet i mitHR.

= Medarbejderen kan dog ferst tilgd samtaleguide og aftaleskema, ndr der er kert en
berettigelsesprofil.

= Hvis andre medarbejdere skal have adgang:

» Der skal laves en manuel tildeling af rolle og MUS-dokumenter
Hvornédr er der brug for at give andre adgana:
= Timelgnnede og ulennede:

o Ph.d'er, studentermedhjcelpere, eksterne lektorer etc.
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ARSHJUL FOR MUS

1. september.
MUS-dres startes fra
U&A. Herefter vil alle
medarbejdere kunne
forberede deres MUS-

samtaler i mit HR.

Juli/august
Relation til MUS-

Sep/okt/nov/dec
Leder/MUS-
ansvarlig/sekretcer

S . indkalder til MUS via
ansvarlig sikres. Deadline Outlook
31. aug.

Leder/MUS-ansvarlig
afvikler samtalerne

30. juni Deadline for at Januar/februar
indsende specifikke Evaluering af &rest MUS i
spargsmdl til HR. LSuU

\

/

Maqj/Juni
LSU drefter de Maj
kommende MUS og Evaluering af &rest MUS i
udvcelger eventuelle HSU
spergsmadl til ares <
spergeskemaer
AARHUS
/ ¥ UNIVERSITET

MUS I MITHR
28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED
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ARSHJUL OG ADMINISTRATIVE DATOER

Automatisk tildeling

. 1. september
Alle samtaleguides og aftaleskemaer for medarbejdere og ledere offentliggeres.

. 1. september til 1. mqj U/
En gang om mdneden kerer et job, som giver berettigede medarbejdere MUS-
dokumenterne.

Tildeles kun til medarbejdere, der ikke allerede har et scet dokumenter. Opmaeerksom
ved skift af MUS-ansvarlig.
« Fra 1. mqj til 1. september

Jobbet kares ikke automatisk. Det er ogsd i den periode, hvor Samtaleguides bliver
opdateret, og vi ensker at minimere antallet af AU licenser; s& kun dem, der laver MUS

fér adgana.

Manuel tildeling

» Sekretcer/HR-medarbejder kan gennemfare en manuel tildeling af MUS-dokumenter
udenfor automatisk tildeling til en/flere medarbejder ad gangen.

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ‘ ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED



MUS-PERIODE

Begge MUS-dokumenter oprettes med en tilknyttet MUS-periode (1. september - 31.
august).

Nar perioden udlagber, bliver dokumenterne automatisk inaktive/historiske. De behaver ikke
vcere i status "Fuldfert”, men god idé at Aftaleskema er.

Ny MUS-periode oprettes med dertilherende MUS-dokumenter.

Medarbejder kan gd tilbage i de foregdende MUS-perioder og se sine MUS-dokumenter.

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED




MUS-DOKUMENTER

Hvem far tildelt MUS-dokumenter automatisk?

* Anscettelse pd enhed under 8000 Aarhus Universitet.

« MUS-ansvarlig og leder er registreret pd lonnet anscettelse.
« Anscettelsesforholdsstatus er "Aktiv - Lansystemsberettiget”.

Hvem kan fa tildelt MUS-dokumenterne manuelt?

* Anscettelse pd enhed under 8000 Aarhus Universitet.

« MUS-ansvarlig og leder er reqgistreret pd ulennet/primcer anscettelse.

« Medarbejder er gjort manuelt berettiget til MUS-dokumenterne i mitHR.

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED



MUS-DOKUMENTER

/v

Samtalequide
+ Spergeskemaform som medarbejder udfylder op til afholdelse af MUS.

* Hvis medarbejder afsender Samtaleguiden, kan MUS-ansvarlig tilgd data og pafere
egne noter, som kun er synlig for MUS-ansvarlig.

* Sd& leenge medarbejder kun veelger "Gem og luk”, kan noter ikke ses af MUS-ansvarlig.
 Begge parter kan printe Samtaleguiden.

« Na&r MUS er afholdt, afslutter MUS-ansvarlig Samtalequide, sa den stér som "Fuldfert”. Det
kraever, at medarbejder har afsendt samtalequiden.

Aftaleskema

« Udfyldes af medarbejder under/efter afholdelse af MUS.

 Resume af samtalen og reqistrering af aftaleaktiviteter inkl. opfalgningsdatoer.

« Medarbejder afslutter Aftaleskema, som sendes til godkendelse ved MUS-ansvarlig.
« MUS-ansvarlig tjekker Aftaleskema og afslutter, s& det stér som "Fuldfert”.

AARHUS MUS I MITHR ‘
UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED




ADMINISTRATIVE FUNKTIONER FOR
SEKRETAR OG HR-MEDARBEJDER




MUS-FUNKTIONER | mitHR

God morgen
Samtalequide og aftaleskema: o [ recporter
Overfer MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig
Annuller MUS-dokumenter e .
Gendbn afsluttede/annullerede MUS-dokumenter B e Dﬂﬂm T

Slet MUS-dokumenter

Tildel MUS-dokumenter manuelt

{ MUS-overblik
Proestqtionsberettiqelse: Hvad vil du gare eller handtere?
Tjek medarbejder for berettigelse ift. MUS-dokumenter (o eropsorsr 2]

Administration

Samtaleguide og aftaleskema

Geor uberettiget medarbejder berettiget

o ) reestationsberettigelse
Handter brugerkonto: e
. . . Q i tationsdokumenter
Manuel tildeling af MUS-medarbejder-rolle el messerandinosr forpresonick
/ A4 GQRIE%SSWET zg_sngg:JEfglRleggz ‘ ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED 2@;@,,;“@@“5



{ Samtaleguide og aftaleskema

Seq i praestationsdokumenter Tildel MUS-dokument
‘Ff'ndpersonfmresuffarer 3\| Skjul filtre | MUS-periode  2023-2024  Status for ansattelsesforhold  Aktiv X Dokumentstatus  Igangvaerende X tll medcrbejder

[ Gemt szgning h Sorter efter v
| | Gem]

7 ﬁ "‘@ Prav at sgge for at hente resultater
Filtre Nulstil £ Valg en medarbejder, leder eller afdeling for at starte en sganing. Vaelg et prasstationsdokument for at sndre forfaldsdatoer

Udwid alle  Skjul alle

A~ MUS-periode *

| 2023-2024 v|

~ Samtaleguide og aftaleskema

| 3 MUS-dokumenttype

~ Medarbejder

| ‘] S@g pd enkelt medarbejder

~ Leder )

| aq Fremseqg alle medarbejdere
med denne leder

~ Afdeling

| ‘] Fremsaqg alle medarbejdere |
denne afdeling

v Slatus for ansettelsesforhold

~ Aktuel opgave

v Forfalden opgave

~ Dokumentstatus Ryd

Status for MUS-dokument

lgangvaerende

Fuldfert

Qnulleret j




{ Samtaleguide og aftaleskema

Seg i praestationsdokumenter

‘ Find person fra resultater

Q Skjul filtre MUS-periode  2023-2024  Status for ansaettelsesforhold  Aktiv X Dokumentstatus = Igangveerende X »
Gemt s@gning 0 Handlinger v Sorter efter ‘ Efternavn - A til Z v |
| v || Gem | Fuldfer |

Y C==_) Gendbn afsluttet eller annulleret MUS-dokument p& medarbejder
Fitr Nuistl 5 Annuller MUS-dokument pd medarbejder
|

Udvid alle  Skjul alle Leder

Slet annulleret MUS-dokument pd medarbejder
~ MUS-peroge =) Overfer MUS-dokument til ny MUS-ansvarlig

rorperea ain Mu | Kiar
MUS-samtalen afholdes | Klar

| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema

| o
131 Adjunkt
~ Medarbejder Status for ansaettelsesforhold Leder
| | Aktiv - Lensystemberettiget
Dokumentstatus Aktuel opgave
~ Leder lgangvaerende Udfyld dit aftaleskema | Klar

Leder gennemgar og godkender aftaleskemaet | Klar

o)

= MUS-dokumenttype )

~ Afdeling Ryd
| L v | 347 Studenterunderviser

Status for ansaettelsesforhold Leder M U S - O nsvo rl |g
~ Status for ansaettelsesforhold Aktiv - Intet lensystem
~ Aktuel opgave Dokumentstatus Aktuel opgave

Igangvaerende Forbered din MUS | Klar

v | kM US—dOkumeﬂtStOtUS MUS-samtalen afholdes | Klar )
v Forfalden opgave
v TA

~ Dokumentstatus Ryd . )

347 Studenterunderviser
Igangvaerende Status for ansattelsesforhold Leder
Fuldfart Alktiv - Intet lgnsystem
Annulleret

Dokumentstatus Aktuel opgave




OVERF@R MUS-DOKUMENTER TIL NY MUS-
ANSVARLIG

Funktion bruges nar:
« Medarbejder far ny MUS-ansvarlig

Sikkerhed ved overfersel:
« Tidligere MUS-ansvarlig kan ikke Icengere se medarbejders MUS-dokumenter.
* Ny MUS-ansvarlig kan se medarbejders MUS-dokumenter.

HUSK:
MUS-ansvarlig skal vcere 1:1 med den MUS-ansvarlig, der stdr p& anscettelsesforholdet.

AARHUS
/ ¥ UNIVERSITET



{ Samtaleguide og aftaleskema

S&dan overferer du MUS-
dokument p&d medarbejder
til ny MUS-ansvarlig

S@g i praestationsdokumenter

MUS-periode  2023-2024  Status for ansaettelsesforhold  Aktiv X Dokumentstatus = Igangveerende X

~ Dokumentstatus Ryd

Igangvarende
Fuldfert

Annulleret

‘ Find person fra resultater o Skjul filtre
Gemt szgning O Handlinger v
| & || Gem | Fuldiar
v
Filtre Nulstil |~ £¥ Annuller
Udvid alle  Skjul alle
| 2023-2024 v
~ Samtaleguide og aftaleskema
| |
131 Adjunkt
~ Medarbejder Status for ansaettelsesforhold
| | Aktiv - Lensystemberettiget
Dokumentstatus
~ Leder lgangvaerende
~ Afdeling Ryd YI]TA
| L v | 347 Studenterunderviser
Status for anszettelsesforhold
~ Status for ansaettelsesforhold Aktiv - Intet lensystem
~ Aktuel opgave Dokumentstatus
Igangvaerende
v Forfalden opgave
vilTA

347 Studenterunderviser

Status for ansattelsesforhold

Alktiv - Intet lgnsystem

Dokumentstatus

Sorter efter | Efternavn - A til Z

Leder

Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Klar

Leder

Aktuel opgave

Udfyld dit aftaleskema | Klar
Leder gennemgar og godkender aftaleskemaet | Klar

Leder

Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Klar

Leder

Aktuel opgave




Overfgr praestationsdokumenter [ ot

Valgte medarbejdere - 4 v

Dokumentdetaljer

*Ny leder

|\-’aa|g en vardi v




ANNULLERING AF MUS-DOKUMENT PA
MEDARBEJDER

Funktion bruges nar:
« Medarbejder overgar til ny anscettelse

« Medarbejder far ny MUS-ansvarlig, hvor igangvcerende MUS-periodes MUS-dokumenter
ikke @nskes overfart, men der skal tildeles friske MUS-dokumenter til medarbejder.

« MUS anskes ikke afholdt.

AARHUS
/ ¥ UNIVERSITET



{ Samtaleguide og aftaleskema

S&dan annullerer du MUS-
dokument p&d medarbejder

‘ Find person fra resultater o
Gemt s@gning

| | Gem]
Filtre Nulstil |~ £¥
Udvid alle  Skjul alle

A~ MUS-periode *

| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema
~ Medarbejder

~ Leder

~ Afdeling Ryd

| ™

~ Status for ansaettelsesforhold

~ Aktuel opgave

v Forfalden opgave

~ Dokumentstatus Ryd

Igangvarende
Fuldfert

Annulleret

S@g i praestationsdokumenter

Slkjul filtre

O

MUS-periode  2023-2024  Status for ansaettelsesforhold  Aktiv X

Handlinger v

Fuldiar

Annuller

Overfar

TA

TA

131 Adjunkt

Status for ansaettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

lgangvaerende

347 Studenterunderviser

Status for anszettelsesforhold

Aktiv - Intet lensystem

Dokumentstatus

Igangvaerende

347 Studenterunderviser

Status for ansattelsesforhold

Alktiv - Intet lgnsystem

Dokumentstatus

Dokumentstatus = Igangveerende X

»

Sorter efter | Efternavn - A til Z

Leder

Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Klar

Leder

Aktuel opgave

Udfyld dit aftaleskema | Klar
Leder gennemgar og godkender aftaleskemaet | Klar

Leder

Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Klar

Leder

Aktuel opgave




Annuller praestationsdokumenter

Valgte medarbejdere - 5

KA

RA

CA

CA

KA

131 Adjunkt

Navn pa praestationsdokument
Aftaleskema 2023-2024

713 Lektor (Ing. m.fl.)

Mavn pa praestationsdokument
Samtaleguide 2023-2024

713 Lektor (Ing. m.fl.)

Navn pa praestationsdokument
Samtaleguide 2023-2024

713 Lektor (Ing. m.fl)

Navn pa praestationsdokument
Aftaleskema 2023-2024

131 Adjunkt

Mavn pa praestationsdokument
Samtaleguide 2023-2024

Leder

Leder

Leder

Leder

Leder

Arsag

| Velg en vaerdi




<

Samtaleguide og aftaleskema

S@q | praestationsdokumenter

| Find person fra resultater o

arnt AR
Gemt sagning

| < || Gem]
Filtre Nulstil = ¥
Udvid alle = Skjul alle

~ MUS-periode *

2023-2024 v|

~ Samtaleguide og aftaleskema
| ]

~ Medarbejder

| ]

~ Leder

| ]

~ Afdeling Ryd
| ]

v Status for ansaettelsesforhold

~ Aktuel opgave

~ Forfalden opgave

~ Dokumentstatus Ryd

Igangvaerende

Fuldfart

Annulleret

Skjul filtre
U
O [ kA
O [ ka
Olca
Uica

MUS-periode  2023-2024  Status for ansesttelsesforhold

134

Adjunkt

Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

54

131 Adjunkt

Status for ansaettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus
Annulleret
713 Lektor (Ing. m.fl.)

Status for ansattelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

713 Lektor (Ing. m.fl)
Status for ansaettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

Aktiv

X

Leder

Leder

Leder

Leder

Dokumentstatus

Annulleret X

Sorter efter

»

Efternavn - A til Z

Opret dokument




SLET MUS-DOKUMENT

For at kunne slette et MUS-dokument, skal MUS-dokumentet forinden annulleres.

Slettes MUS-dokumenterne, slettes de permanent for medarbejder og MUS-ansvarlig.
Slettede MUS-dokumenter kan ikke fremsages eller gendbnes.

Funktion bruges ndr:

« Medarbejder overgdr til ny anscettelse, hvor igangvcerende MUS-periodes MUS-
dokumenter skal bruges pa ny anscettelse.

« Medarbejder far ny MUS-ansvarlig, hvor igangvcerende MUS-periodes MUS-dokumenter
ikke @nskes overfart, men der skal tildeles friske MUS-dokumenter til medarbejder.

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED



<

Samtaleguide og aftaleskema

Sddan sletter du

annullerede MUS-dokument |[7zsen e

p& medarbejder

(amt T
Gemt s@gning

| || em]
Filtre Nulstil = £
Udvid alle ~ Skjul alle

~ MUS-periode *

| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema
~ Medarbejder

~ Leder

~ Afdeling Ryd
| v

~ Status for ansaettelsesforhold

~ Aktuel opgave

~ Forfalden opgave

~ Dokumentstatus Ryd

Igangveerende

Euldfert

Annulleret

S@q i praestationsdokumenter

Skjul filtre

MUS-periode  2023-2024  Status for anszettelsesforhold

v

Handlinger »

Gendbn

Slet l

Status for anszettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

713 Lektor (Ing. m.fl.)
Status for anszettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

713 Lektor (Ing. m.fl.)

Status for anszettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

Aletiv % Dokumentstatus = Annulleret X

Sorter efter | Efternavn - A til Z

Leder

Leder

Leder

Leder



Slet praestationsdokumenter

Valgte medarbejdere - 6 M

Arsag

| Vaelg en vaerdi "7




GENABN MUS-DOKUMENTER

Funktionen bruges nar:

« MUS-dokumenter ved en fejl er blevet annulleret.

- Gendbnes et annulleret MUS-dokument, gar det tilbage til den status, det havde
fer annulleringen.

« MUS-dokumenter ved en fejl er blevet afsluttet af MUS-ansvarlig.
- Gendbnes MUS-dokument, gar det tilbage til MUS-ansvarlig, som kan returnere
dokumentet til medarbejderen.

/ AARHUS MUS I MITHR
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{ Samtaleguide og aftaleskema

Sé&dan gendbner du
fuldferte eller annullerede

MUS-dokument pé&
medarbejder

S@q i praestationsdokumenter

| Find person fra resultater Q

MUS-periode  2023-2024  Status for anszettelsesforhold

\ Skjul filtre
BEML 52gning L4 Handlinger »
| | Gem]
v "
Genabn ]
Filtre Nulstil = £
Udvid alle ~ Skjul alle
Slet

~ MUS-periode *
| 2023-2024 v
~ Samtaleguide og aftaleskema v

Status for anszettelsesforhold
~ Medarbejder Aktiv - Lensystemberettiget
| - | Dokumentstatus

Annulleret
~ Leder
| - | v lca
~ Afdeling Ryd 713 Lektor (Ing. m.fl.)
| y | Status for anszettelsesforhold

Aktiv - Lensystemberettiget
v Status for ansattelsesforhold Dokumentstatus

Annulleret
~ Aktuel opgave

vl [JcA

v Forfalden opgave 713 Lektor (Ing. m.fl)

Status for anszettelsesforhold
~ Dokumentstatus Ryd

Igangveerende

Fuldfert

Annulleret

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus

Annulleret

Aletiv % Dokumentstatus = Annulleret X

Sorter efter | Efternavn - A til Z

Leder

Leder

Leder

Leder



Genabn praestationsdokumenter Annuller

Valgte medarbejdere - 6 v

Arsag

| Veelg en vaerdi v




TILDEL MUS-DOKUMENT TIL MEDARBEJDER

Funktionen bruges nar:
» Der onskes MUS med medarbejder, der ikke opfylder kravene for MUS.

« Medarbejder har skiftet anscettelsesforhold, og ensker adgang til MUS-dokumenter kort
efter skiftet.

Der kan ikke tildeles MUS-dokumenter, hvis:

« Medarbejder allerede har tildelte MUS-dokumenter for perioden.

« Medarbejder ikke er berettiget eller ikke gjort berettiget til MUS-dokumenter

« Medarbejder ikke har en reqgistreret leder og MUS-ansvarlig pd anscettelsesforholdet

/ AARHUS MUS I MITHR
V UNIVERSITET 28. SEPTEMBER 2023 ASTRID GRITH ANKER HESSELTVED
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{ Samtaleguide og aftaleskema

SAdan tildeler du S@qg i preestationsdokumenter
MUS-dokument til |
. Find person fra resultater 2 Skjul filtre MUS-periode  2023-2024  Status for ansaettelsesforhold = Aktiv X >
medarbejder
Gemt s@gning Sorter efter v
| < || Gem]|
©@ Prev at sege for at hente resultater
Filtre Mulstil | £F “ Veelg en medarbejder, leder eller afdeling for at starte en sggning. Veelg et praestationsdokument for at
z2ndre forfaldsdatoer.
Udvid alle  Skjul alle
~ MUS-periode *
| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema

| - |

~ Medarbejder
| ]
~ Leder

| v
~ Afdeling




Opret praestationsdokumenter [ oultr

S@g efter berettigede medarbejdere

|F"”G‘PE"5°" fra resultater O | Skjulfiltre = MUS-periode 2023-2024  Status for ansasttelsesforhold =~ Aktiv X »
Gemt 504 'ﬁil_"{:_; D Sorter efter | Efternavn - A til £ w
‘ || Gem

vl | NA
Filtre Nulstil '1:1' Status for ansaettelsesforhold Leder
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TILDEL MEDARBEJDER MUS-MEDARBEJDER-
ROLLE

Funktionen bruges nar:
* Der onskes MUS med en medarbejder, der ikke opfylder kravene for MUS.

Opmcerksomheder:
* Manuelt tildelte roller skal ogsd manuelt fiernes fra medarbejder igen.
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GOR UBERETTIGET MEDARBEJDER
BERETTIGET

Funktion bruges nar:

« dergnskes MUS med medarbejder, der ikke opfylder berettigelseskrav.
Dette er en forudscetning for at kunne tildele MUS-dokumenter til medarbejderen.

Krav for at gere medarbejder berettiget:

» Der skal vcere registreret en leder og MUS-ansvarlig pd medarbejderens
anscettelsesforhold - ellers kan de ikke sages frem.
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Praestationsberettigelse
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Praestationsdokumentberettigelse + Tilfoj

’ Der er endnu ikke noget her.

Berettigelse af indtjekningsskabelon

’ Der er endnu ikke noget her.
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Praestationsberettigelse
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| 347 Studenterunderviser v |
MUS-periode
| 2023-2024 v

Praestationsdokumentberettigelse + Tilfoj
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J

Berettigelse af indtjekningsskabelon

’ Der er endnu ikke noget her.



ADMINISTRATIVE PROCESSER FOR
SEKRETAR OG HR-MEDARBEJDER




ADMINISTRATIVE PROCESSER

De gennemgdede administrative funktioner bruges i forbindelse med falgende
administrative processer, som hdndteres af sekretcer/HR-medarbejder:

« MUS med medarbejder, der ikke opfylder MUS-krav
« Medarbejder gnsker ikke afholdelse af MUS

« Skift af MUS-ansvarlig

« Overgang mellem anscettelser

 Medarbejder fratrceder AU

« Gendbne fejlafsluttede MUS-dokumenter
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MUS MED MEDARBEJDER, DER IKKE
OPFYLDER MUS-KRAYV

Tildeling af MUS-medarbejder-rolle til medarbejder
Registrering af MUS-ansvarlig og leder p& anscettelsesforhold
Gaer medarbejder berettiget til MUS-dokumenter

Tildeling af MUS-dokumenter til medarbejder

LN~
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MUS ONSKES IKKE AFHOLDT

Der kan vecere forskellige grunde til, at MUS-ansvarlig ikke ansker at afholde MUS.
Det kan fx vcere, at medarbejder er pa barsel, anden orlov, er nyansat eller stopper snarlig.

Hvis MUS-ansvarlig ikke ansker, at disse medarbejdere stdr som en del af deres MUS-
overblik, kan dokumenterne annulleres pa medarbejderen.

MUS-dokumenterne ligger annulleret pd medarbejderen, som vil f{& nye dokumenter tildelt
ved naeste MUS-periode start.
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SKIFT AF MUS-ANSVARLIG 1

Medarbejder far ny MUS-ansvarlig midt i igangvcerende MUS-periode (september-maj).

Medarbejder skal tage beslutning om, hvad der skal ske med igangvcerende MUS-
dokumenter:

MUS ikke pdbegyndt
1. /Andr MUS-ansvarlig pd anscettelsesforhold
2. Overfer medarbejders MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig.

MUS er pdbegyndt - eksisterende data gnskes overfort
1. /Andr MUS-ansvarlig pd anscettelsesforhold
2. Overfer medarbejders MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig
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SKIFT AF MUS-ANSVARLIG 2

MUS er pdbegyndt - eksisterende data gnskes IKKE overfort

1. /Andr MUS-ansvarlig pa anscettelsesforhold.

2. Medarbejder eksportere eksisterende data pd igangvaerende MUS-dokumenter.
3. Eksisterende MUS-dokumenter annulleres og slettes

4.  Nye MUS-dokumenter tildeles medarbejder

MUS er afsluttet under tidligere MUS-ansvarlig
1. /Andr MUS-ansvarlig pd anscettelsesforhold.

2. Afsluttede MUS-dokumenter ligger under tidligere MUS-ansvarlig indltil perioden
arsiuttes.
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OVERGANG TIL NY ANSATTELSE 1
(MEDARBEJDER)

Medarbejder overgdr til ny anscettelse.
« Leder og MUS-ansvarlig skal registreres pa det nye anscettelsesforhold.

Medarbejder skal herefter tage beslutning om, hvad der skal ske med igangvcerende MUS-
dokumenter ud fra:

« Erder skift af MUS-ansvarlig ifm. overgang til ny anscettelse?
* Hvor i processen er man med MUS-dokumenterne?
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OVERGANG TIL NY ANSATTELSE 2
(MEDARBEJDER)

/v

MUS ikke pdbegyndt
1. MUS-dokumenterne annulleres og slettes fra medarbejders tidligere anscettelse.
2. Tildel MUS-dokumenterne til ny anscettelse (manuelt eller automatisk)

MUS er pdbegyndt - eksisterende data gnskes overfort

1. Medarbejder eksporterer eksisterende MUS-dokumenter med noter.

2. MUS-dokumenterne annulleres og slettes fra medarbejders tidligere anscettelse.
3. Tildel MUS-dokumenterne til ny anscettelse (manuelt eller automatisk)

4. Medarbejder kan genregistrere noter i nye MUS-dokumenter, hvis dette anskes.

MUS er afsluttet
MUS-dokumenterne ligger tilgeengelige for medarbejder under den tidligere anscettelse.
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OVERGANG TIL NY ANSATTELSE 3
(MUS-ANSVARLIG)

Hvis MUS-ansvarlig overgar til ny anscettelse, hcenger medarbejderne stadig pd MUS-
ansvarliges nu inaktive anscettelsesforhold.
MUS-dokumenterne er stadig dbne for MUS-ansvarlig og medarbejdere.

MUS-ansvarlig skal fortsat vcere MUS-ansvarlig for samme gruppe medarbejdere:

1. Opdater MUS-ansvarlig pd den enkelte medarbejder, sd tilknytningen hcenger pé
MUS-ansvarliges nye anscettelsesforhold (anbefales ved mindre grupper af
medarbejdere)

Eller

1. Opret sag til supporten i Cherwell, hvorefter der laves en masseopdatering af MUS-
ansvarlig pd medarbejderne (anbefales ved starre grupper af medarbejdere)
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OVERGANG TIL NY ANSATTELSE 4
(MUS-ANSVARLIG)

/v

MUS-ansvarlig skal ikke lcengere vaere MUS-ansvarlig for tilknyttede medarbejdere:

Medarbejderne vil hcenge under MUS-ansvarliges tidligere anscettelse, indtil der er taget stilling
til, hvem der skal vaere ny MUS-ansvarlig.

MUS-dokumenterne er stadig dbne for MUS-ansvarlig og medarbejdere.

*  Opdater MUS-ansvarlig pd den enkelte medarbejder, sd tilknytningen haenger p& MUS-
ansvarliges nye anscettelsesforhold (anbefales ved mindre grupper af medarbejdere)

Eller

«  Omtildel MUS-ansvarliges medarbejdere til ny MUS-ansvarlig pr. slutdato for
anscettelsesforholdet. Kan ogsé& geres selvom anscettelsen er gjort inaktiv.

Eller

«  Opret sag til supporten i Cherwell, hvorefter der laves en masseopdatering af MUS-
ansvarlig pd medarbejderne (anbefales ved starre grupper af medarbejdere)
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MEDARBEJDER FRATRADER AU

Fratrceder en medarbejder sin stilling, mens der ligger igangvcerende MUS-dokumenter,
kan MUS-ansvarlig tilgd dokumenterne perioden ud.

Dokumenterne vil automatisk blive slettet fra mitHR efter 5 ar.

Genanscettelse indenfor 5 ar

Vender medarbejder tilbage til AU, vil endnu ikke slettede MUS-dokumenter kunne tilgas af
medarbejderen.

@Dnsker medarbejder at MUS-dokumenterne skal slettes ved fratrcedelse, skal medarbejder
aktivt give besked herom.
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