ADMINISTRATIVE VEJLEDNING — MUS-DOKUMENTER
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GENEREL FORSTAELSE

ROLLER OG ADGANGE IFM. MUS | MITHR

mitHR arbejder med fglgende roller ift. MUS:

MUS-medarbejder Rollen giver adgang til egne MUS-dokumenter, og tildeles automatisk hvis man opfylder
kravene beskrevet i afsnittet Hvilke medarbejdere har adgang til MUS?’

Sa lang tid man har en MUS-medarbejder-rolle, kan man tilga egne aktive og historiske
MUS-skemaer.

MUS-ansvarlig Den person, som er MUS-ansvarlig for MUS-medarbejderen, far adgang til
igangvaerende og historiske dokumenter hvor personen er/har vaeret udfgrende MUS-
ansvarlig.

En person far automatisk rollen, hvis personen tilknyttes med ledertypen MUS-ansvarlig
til en medarbejder.

Der er ingen begraensninger pa, hvem der kan tilknyttes som MUS-ansvarlig, men man
kan kun have én MUS-ansvarlig pr. medarbejder.

Sekretaer og HR- Rollerne indeholder administrative funktioner ifm. MUS, pa de medarbejdere tildelte
medarbejder ansvarsomrade daekker.

Rollerne tildeles centralt fra HR DD via en Cherwell-sag.

Talent administrator Rollen gives kun til medarbejdere i AU HR U&A, der star for den tekniske
opsatning/konfiguration af MUS i mitHR. Denne rolle kan ikke udfgre
procesunderstgttende administrative opgaver.

HVILKE MEDARBEJDERE HAR ADGANG TIL MUS?

En medarbejder far automatisk adgang til MUS i mitHR, hvis de opfylder nedenstaende krav:

e Anseattelsesforholdsstatus skal vaere ”Aktiv — Lgnsystemsberettiget”

HVORDAN KAN ANDRE MEDARBEJDERE FA ADGANG?

Hvis medarbejder ikke opfylder ovenstaende krav, men man lokalt gnsker at afholde MUS med medarbejderen
understgttet af mitHR, kan man manuelt seette medarbejderen op til MUS i mitHR.

Se processen her: Uberettiget medarbejder skal omfattes af MUS

MUS-DOKUMENTER

Der arbejdes med to forskellige MUS-dokumenter i mitHR, som begge tildeles medarbejder nar MUS-aret pabegyndes
den 1. september. Historiske MUS-dokumenter fjernes automatisk fra mitHR efter 5 ar.

SAMTALEGUIDE

Samtaleguiden udfyldes af medarbejder som forberedelse af MUS-samtalen. Dokumentet er i spgrgeskemaform, hvor
medarbejder kan indskrive noter ved forskellige emner.

Det er muligt at gemme og lukke, for at vende tilbage pa et senere tidspunkt, inden det endeligt afsluttes.



Nar samtaleguiden afsluttes af medarbejderen, kan MUS-ansvarlig fa adgang til noterne. MUS-ansvarlig kan se, at
medarbejder har afsluttet samtaleguiden pa deres overblik i mitHR. MUS-ansvarlig har ogsa mulighed for at returnere
medarbejderens samtaleskema til medarbejderen.

MUS-ansvarlig har herefter mulighed for at indskrive nogle noter, som kun MUS-ansvarlig kan se.
Nar MUS-ansvarlig har afsluttet Samtaleguide, ligger dokumentet med status “Fuldfgrt”.
Bade MUS-ansvarlig og medarbejderen har mulighed for at printe dokumenterne.

Hvis Samtaleguiden afsluttes ved en fejl, kan det genabnes af en sekretaer eller HR-medarbejder.
Vejledning: Gendbn afsluttet MUS-dokument

AFTALESKEMA

Aftaleskemaet udfyldes af medarbejder under eller efter MUS-samtalen.

Her kan indskrives resume for MUS-samtalen, samt registrere de forskellige aftaler der er lavet i Igbet af MUS-
samtalen. Medarbejder afslutter med at sende aftaleskemaet til MUS-ansvarlig.

MUS-ansvarlig gennemgar Aftaleskemaet med resume og aftaler. MUS-ansvarlig har mulighed for at returnere
medarbejderens samtale skema til medarbejderen, hvis noget mangler eller skal rettes.

Nar MUS-ansvarlig kan godkende Aftaleskemaet, afslutter MUS-ansvarlig dokumentet, hvorefter dokumentet far
status som "Fuldfgrt”. Herefter kan aktiviteterne ikke leengere redigeres.

Bade MUS-ansvarlig og medarbejderen har mulighed for at printe dokumenterne.

Hvis Aftaleskemaet afsluttes ved en fejl, kan det genabnes af en sekretzer eller HR-medarbejder.
Vejledning: Genabn afsluttet MUS-dokument

TILDELING AF MUS-DOKUMENTER

En medarbejder kan kun fa tildelt MUS-dokumenter, hvis nedenstaende krav er opfyldt:

e Anseettelse pa enhed under 8000 Aarhus Universitet
e MUS-ansvarlig og Leder er registreret pa det Ignnede ansattelsesforhold
o Ansattelsesforholdsstatus er ”Aktiv — Lgnsystemsberettiget”

e Anseattelse pa enhed under 8000 Aarhus Universitet
e  MUS-ansvarlig og Leder er registreret pa det primare ulgnnede ansattelsesforhold
e Medarbejder er gjort manuelt berettiget til MUS-dokumenterne i mitHR.

o Vejledning: Ggr uberettiget medarbejder berettiget

AUTOMATISK TILDELING

Hver den 1. i maneden, i perioden september til maj, tildeles der MUS-dokumenter til berettigede medarbejder, der
ikke har MUS-dokumenter tildelt inden for igangvaerende periode.

| perioden juni til august sker ingen automatisk tildeling af MUS-dokumenter.



MANUEL TILDELING

Hvis en medarbejder skal have tildelt MUS-dokumenter udenfor ovenstaende mgnster for automatisk tildeling, kan
tildelingen ske manuelt af en sekreteer eller HR-medarbejder.

Manuel tildeling skal bruges til medarbejdere, der er gjort manuelt berettiget.

Se hvordan her: Tildel MUS-dokumenter manuelt til medarbejder

MUS ARSHJUL

Herunder kan man se hvordan arshjulet for MUS er:

1. september.
MUS-dres startes fra U&A.
Herefter vil alle medarbedjere
kunne forberede deres MUS-
samtaler i mit HR.

Sep/okt/nov/dec
Leder/MUS-

) Ju!i/august . ansvarlig/sekretaer indkalder
Relation til MUS-ansvarlig til MUS via Outlook

sikres. Deadline 31. aug.
2 Leder/MUS-ansvarlig afvikler

samtalerne

30. juni Deadline for at Januar/februar

indsende specifikke . A .
ek i) Evaluering af arest MUS i LSU

[\ EYADT]

LSU drgfter de kommende
MUS og udvalger eventuelle
spgrgsmal til ares
spgrgeskemaer

Maj
Evaluering af arest MUS i HSU




OVERORDNET BESKRIVELSER AF MUS-PROCEDURER

UBERETTIGET MEDARBEJDER SKAL OMFATTES AF MUS

Hvis medarbejder ikke opfylder kravene til at vaere omfattet af MUS (berettigelsen geelder kun for én MUS-periode ad
gangen), men man lokalt gnsker at afholde MUS med medarbejderen understgttet af mitHR, skal fglgende ske:

1. Tildel MUS-medarbejder-rollen manuelt til medarbejderen.
= Vejledning: Manuel tildeling af MUS-medarbejder rolle

2. Registrere en Leder og MUS-ansvarlig pa medarbejderens ansattelsesforhold.
3. G¢r medarbejderen berettiget i mitHR.

= Vejledning: Ggr uberettiget medarbejder berettiget
4. Tildel medarbejder MUS-dokumenterne manuelt
= Vejledning: Tildel MUS-dokumenter manuelt til medarbejder

SKIFT AF MUS-ANSVARLIG

Hvis en medarbejder far ny MUS-ansvarlig midt i MUS-processen, skal der tages stilling til, hvad der skal ske med
medarbejderens eksisterende MUS-dokumenter for igangvaerende periode.

MUS IKKE PABEGYNDT

1. Z&ndr MUS-ansvarlig pa medarbejderens ansattelsesforhold via handlingen ”Z£ndr leder”.
2. Overfgr medarbejderens MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig.
= Vejledning: Overfgr MUS-dokumenter ifm. skift af MUS-ansvarlig

MUS ER PABEGYNDT, MEN IKKE AFSLUTTET — EKSISTERENDE NOTER @NSKES OVERF@RT TIL NY MUS-
ANSVARLIG

1. Z&ndr MUS-ansvarlig pa medarbejderens ansattelsesforhold via handlingen ”Z&ndr leder”.
2. Overfgr medarbejderens MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig.
= Vejledning: Overfgr MUS-dokumenter ifm. skift af MUS-ansvarlig

MUS ER PABEGYNDT, MEN IKKE AFSLUTTET — EKSISTERENDE NOTER @NSKES IKKE OVERF@RT

1. Z&ndr MUS-ansvarlig pa medarbejderens ansattelsesforhold via handlingen ”Z&ndr leder”.

@nsker medarbejder at gemme eksisterende noter, skal disse eksporteres af medarbejderen fra mitHR, inden
naeste step udfgres.

3. Annuller og slet eksisterende MUS-dokumenter pa medarbejderen.
= Vejledning: Annuller MUS-dokument pd medarbejder
= Vejledning: Slet annulleret dokument helt
4. Tildel nye MUS-dokumenter manuelt til medarbejder, eller afvent naeste automatiske tildeling.

= Vejledning: Tildel MUS-dokumenter manuelt til medarbejder
=  Mere info: Automatisk tildeling

MUS ER AFSLUTTET

1. /Z&ndr MUS-ansvarlig pa medarbejderens ansattelsesforhold via handlingen ”Z£ndr leder”.
2. Afsluttede MUS-dokumenter ligger med den tidligere MUS-ansvarlig tilknyttet.



OVERGANG MELLEM ANSATTELSER

MEDARBEJDER OVERGAR TIL NY ANS/ATTELSE

Hvis en medarbejder overgar til ny Ignnet ansaettelse (Aktiv - Isnsystemberettiget), skal det sikres at:
=  MUS-ansvarlig og Leder registreres pa det nye ansattelsesforhold gennem handling ”Z&ndr leder”.

Ift. eksisterende dbne MUS-dokumenter pa tidligere ansattelsesforhold skal der tages stilling til felgende:

MUS ER IKKE PABEGYNDT

1. MUS-dokumenterne annulleres og slettes fra medarbejderens tidligere anszettelsesforhold.
1. Vejledning: Annuller MUS-dokument pa medarbejder

2. Vejledning: Slet annulleret dokument helt

2.  MUS-dokumenterne tildeles manuelt eller via automatisk tildeling pa det nye ansaettelsesforhold.
= Vejledning: Tildel MUS-dokumenter manuelt til medarbejder

= Mere info: Automatisk tildeling

MUS ER PABEGYNDT

1. Medarbejder skal eksportere abne MUS-dokumenter med noter.
2.  MUS-dokumenterne annulleres og slettes fra medarbejderens tidligere ansattelsesforhold.
= Vejledning: Annuller MUS-dokument pa medarbejder

= Vejledning: Slet annulleret dokument helt

3. MUS-dokumenterne tildeles manuelt eller via automatisk tildeling pa det nye ansaettelsesforhold.
= Vejledning: Tildel MUS-dokumenter manuelt til medarbejder

= Mere info: Automatisk tildeling

4. Medarbejder kan herefter genregistrere sine noter, hvis ngdvendigt.

MUS ER AFSLUTTET

MUS-dokumenterne ligger tilgeengelige for MUS-medarbejder under den tidligere ansaettelse.
Tidligere MUS-ansvarlig kan tilga dokumenter, som denne har veeret udfgrende MUS-ansvarlig pa.

MUS-ANSVARLIG OVERGAR TIL NY ANSATTELSE

Overgar en MUS-ansvarlig til ny ansaettelse, vil denne stadig sta som MUS-ansvarlig pa medarbejderne pa sin tidligere
ansaettelse, indtil der er taget stilling til MUS-ansvaret for medarbejderne ud fra nedenstaende:

MUS-ANSVARLIG SKAL FORTSAT VAERE MUS-ANSVARLIG FOR SAMME GRUPPE MEDARBEJDERE

Hvis MUS-ansvarlig fortsat skal veere MUS-ansvarlig for samme gruppe medarbejdere, som pa den tidligere
ansattelse, skal medarbejdernes registrerede MUS-ansvarlig tilknytning opdateres til MUS-ansvarliges nye
ansattelse. Dette kan ggres pa to mader:

1. Opdater MUS-ansvarlig til ny ansaettelse pa den enkelte medarbejder via handlingen ”£ndr leder”.
2. Opret sag til supporten i Cherwell, hvor supporten herefter laver en masseopdatering af MUS-ansvarlig pa de
omfattede medarbejdere (vigtigt at der sendes sa meget information som muligt).

Sa lang tid personen har en MUS-ansvarlig rolle i mitHR, kan denne stadig tilga alle dokumenter som denne har vaeret
udfgrende MUS-ansvarlig pa.



MUS-ANSVARLIG SKAL IKKE LANGERE VAERE MUS-ANSVARLIG FOR TILKNYTTEDE MEDARBEJDERE

Hvis MUS-ansvarlig overgar til en anszettelse, hvor personen ikke lsengere skal veere MUS-ansvarlig for de
medarbejdere, der ligger tilknyttet det tidligere anszettelse, vil MUS-ansvarlig bibeholde sin tilknytning til
medarbejderne, indtil medarbejderne har faet tilknyttet en ny MUS-ansvarlig. Dette kan gg@res pa to mader:

1. Opdater medarbejdernes MUS-ansvarlig pa den enkelte medarbejder via handlingen ”Zndr leder”.

2. Omtildel MUS-ansvarliges medarbejdere til ny MUS-ansvarlig pr. slutdato for ansattelsesforholdet via
handlingen ”"Zndr leder”. Dette kan ogsa ggres efter ansaettelsesforholdet er gjort inaktivt, hvis der
fremsgges pr. ansaettelsesforholdets slutdato under Avanceret sggning.

OBS — Ansaettes der fgrst en ny MUS-ansvarlig en periode efter MUS-ansvarliges overgang til ny anszttelse, lader man
medarbejderne hange pa MUS-ansvarlig indtil ny MUS-ansvarlig er udpeget og oprettet i mitHR. Herefter kan skiftet
til ny MUS-ansvarlig ske enten som mulighed 1. eller ved at indsende en Cherwell-sag til supporten, der kan
masseopdatere MUS-ansvarlig til ny MUS-ansvarlig pa de omfattede medarbejdere.

Sa lang tid personen har en MUS-ansvarlig rolle i mitHR, kan denne stadig tilga alle dokumenter som denne har veeret
udfgrende MUS-ansvarlig pa.

MEDARBEJDER FRATRADER AU

Fratraeder medarbejderen sin stilling, mens der ligger igangveerende MUS-dokumenter, kan MUS-ansvarlig tilga MUS-
dokumenterne perioden ud. Herefter bliver dokumenterne historiske og vil automatisk blive slettet fra mitHR efter 5
ar.

Genanszettes en medarbejder i en MUS-berettiget stilling indenfor 5 ar efter sidste fratraedelse, vil MUS-dokumenter
fra tidligere ansaettelse pa AU kunne ses af medarbejder.

@nsker medarbejder at MUS-dokumenterne skal slettes ved fratraedelse fra AU, skal medarbejder aktivt give besked
herom.

DER @NSKES IKKE MUS-AFVIKLING MED MEDARBEJDER

Hvis en MUS-ansvarlig ikke gnsker at afholde MUS med en medarbejder, der automatisk far tildelt MUS-dokumenter, i
den aktuelle MUS-periode, fx pa grund af barsel, orlov, nyanseaettelse, og MUS-ansvarlig gerne vil have
medarbejderens dokumenter vaek fra sin oversigt, kan dokumenterne annulleres.

Dokumenterne ma ikke slettes, da der ellers vil blive tildelt nye MUS-dokumenter ved naeste automatiske tildeling.

Vejledning: Annuller MUS-dokument pad medarbejder




VEJLEDNINGER

MANUEL TILDELING AF MUS-MEDARBEJDER ROLLE

Der kan manuelt tildeles en MUS-medarbejder rolle til en medarbejder, der ikke jf. deres ansattelsesforhold
automatisk far tildelt rollen (fx SU-ph.d-studerende, Ekstern Lektor m.m.).

Tilga alle handlinger via ”Vis
flere” under Mine
klientgrupper.

God eftermiddag

Mig Mine klientgrupper Rapporter
HURTIGE HANDLINGER

Anszzttalsesinfo

/Endr leder

Fravaer

Vis fiere

Velg “Handter brugerkonto” : .
Mig Mine klientgrupper Rapporter

|7‘| Handter brugerkonto ].J Identifikationsinfo
] Personlige d

gere info om person

handlinger for
cumenter

Fremsgg og veelg

medarbejder, der skal have
tildelt MUS-medarbejder-
rollen manuelt.

=stationsberettigelse Samtaleguide og aftaleskema

Seg efter en person v

Der kan fremsgges pa navn
eller AUID.




at afslutte tildeling af rolle til
medarbejderen.

AU Medarbejder

Tryk "Tilfgj” for at tildele Kontostyring
rollen til medarbejderen. JP

Persansystemnr, Brugernavn

Kontostatus

Aktiv

Roller

AU Medarbejder Fra 01-02-2021 X
Velg rollen AU SDD
Employee” og tryk “Gem” for

Roller

Annuller

“Rollenavn

Vaelg en vaerdi ] v ‘
Rollenavn Rollekode
AU SDD Employee  AU_SDD_EMPLOYEE

Rollen er tildelt
medarbejder, som nu har
adgang til MUS-
funktionaliteten i mitHR.

Roller
AU Medarbejder

AU SDD Employee

Fra 01-02-2021

Fra 12-09-2023

+ Tilfg)

X

FJERN MUS-MEDARBEJDER-ROLLE FRA MEDARBEJDER VED MANUEL TILDELING

Manuelt tildelte MUS-medarbejder roller skal ogsa manuel slettes, hvis en medarbejder ikke leengere skal have adgang

til MUS-funktionerne.

Fremsgg medarbejder med
manuelt tildelt MUS-
medarbejder-rolle og tryk pa
krydset ud for rollen for at
slette rollen fra
medarbejderen.

OBS — der kommer ingen
advarsel inden der slettes.

Roller
AU Medarbejder

AU 5DD Employee

Fra 01-02-2021

+ Tilfej

Herefter har medarbejder
ikke laengere rollen og
dermed ikke adgang til MUS-
funktionerne og historiske
MUS-dokumenter.

Roller

AU Medarbejder

Fra 01-02-2021

+ Tilfgj

X




TJIEK MEDARBEJDER FOR BERETTIGELSESSTATUS

For at en medarbejder kan fa MUS-dokumenterne automatisk tildelt, skal de opfylde kravene beskrevet i afsnittet

Generel forstaelse. Hvis man gerne vil se om en medarbejder betragtes som berettiget, kan man ggre det pa fglgende
made:

Tilgd APP-MUS-overblik - .
— W Mit

God morgen

Mig Mine Klientgrupper Rapporter
HURTIGE HANDLINGER

G an

il

(8] Andrieder
= MUS overblic

Ting at afslutte

Vaelg = @v mitHR
”Praesentationsberettigelse”
{ MUS-overblik

Hvad vil du gare eller handtere?

| Seg efter opgaver Q ‘

Administration

Samtaleguide og aftaleskema
Praestationsberettigelse

Behandl massehandlinger for prastationsdokumenter

Fremsgg medarbejder eller
afdeling onsberettigelse

10



Vaelg medarbejder, der = B mivw
gnskes at tjekke berettige|se { Preestationsberettigelse
pa.

Skjul fltro

Sorter efter | Ettar

o P Status for ansttehsestorhold Loder
Status for :vvs.zuel.ws‘mhokl Leder
K s Status for ansattelsestorhold Leder
Status for ansmtistsestorhold Loder

Denne medarbejder har faet anwa
tildelt bade Aftaleskema og

Samtaleguide gennem
berettigelse.

Forretningstitel
\ -]

MUS-periode
[2023-2024 -]

Praestationsdokumentberettigelse
Navn pa praestationsdokument Praestationsdokumentdatoer e
Aftaleskema 2023-2024 01-09-2023 - 31-08-2024
Berettigelsesstatus Procesdato
Berettiget 24-08-2023
Navn pa praestationsdokument Praestationsdokumentdatoer rd
Samtaleguide 2023-2024 01-09-2023 - 31-08-2024
Berettigelsesstatus Procesdato
Berettiget 22-08-2023

Pa samme billede kan man
tjekke om medarbejder
stadig er berettiget

Qnow 2o I3

Veaelg dokumenttype Tjek berettigelse

Prasstationsobjekt

® Samtaleguide og aftaleskema
O Indtjekningsskabelon

Gaeldende dato “Samtaleguide og aftaleskema
| 04-09-2023 o] | | v
MUS-periode Seneste statusdato for berettigelse

[2023-2024 v]




Efter valg af dokumenttype ¢ Tjek berettigelse
vil den vise hvornar KA

medarbejder senest er
blevet tjekket som Preestationsobjekt
. ® samtaleguide og aftaleskema

berett |get_ Indtjekningsskabelon
Gaeldende dato “Samaleguide og aftaleskema
[04-09-2023 to] [Attaleskema 2023-2024 ]~]
MUS-periode Seneste statusdato for berettigelse

| boksen ”“Evaluerede [2023-2024 v] Iza-oa-zozaone |

berettigelsesprofiler” kan

man se berettigelsesprofilen, ) )
Evaluerede berettigelsesprofiler

der llgger tll grund for dEt Generel berettigelsesstatus
valgte dokument. Beretiget
@ auwmus Eligibility Profile
Berettiget
Valgfri
Naeste eksempel viser hvis = B mue

man vaelger en medarbejder’ { Preestationsberettigelse
der ud fra stillingstype og

ansattelsesforholdsstatus, e

forventeligt ikke er p——

berettiget MUS- :

dokumenterne.

Her kan man se at Preestationsberettigelse

medarbejderen ikke har faet
tildelt MUS-dokumenter.

Forretningstitel

[347 studenterunderviser v]
MUS-periode
[2023-2024 v]

Praestationsdokumentberettigelse

, Der er endnu ikke noget her.

Tjek berettigelse QN sxx 2

Tjek berettigelse




Efter valg af dokumenttype, QN a
far man uddybet hvilke krav Tjek berettigelse
medarbejder ikke opfylder
for at veere en del af

berettigelsesprofilen. Prmstotionsobjekt

®) samtaleguide og aftaleskema

Indtjekningsskabelon

Gzldende dato *Samtaleguide og aftaleskema
‘ 04-09-2023 fe | | Aftaleskema 2023-2024 v
MUS-periode Seneste statusdato for berettigelse
‘ 2023-2024 v | 21-08-2023 11:58
Evaluerede berettigelsesprofiler ~

Generel berettigelsesstatus

Uberettiget

© AU MUS Eligibility Profile
Uberettiget
Valgfri
Kriterier, der forarsagede uberettigelse
Status for ansettelsesforhold - Aktiv - Intet lgnsystem

Evaluerede kriterier
Akdiv - Lonsystemberettiget
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GPR UBERETTIGET MEDARBEJDER BERETTIGET

Hvis en medarbejder ikke opfylder berettigelseskravene for automatisk tildeling MUS-dokumenterne, kan de manuelt
ga@res berettiget. Dette ggres pa felgende made:

Tilga APP-MUS-overblik

God morgen

Mig Mine klientgrupper Rapporter
HURTIGE HANDLINGER

fo) .

[ Ansettelsesinfo

il

[&] Anarieer
2 MUS overblic

Ting at afslutte

Velg =B, ur
"Praesentationsberettigelse”
{ MUS-overblik

Hvad vil du gere eller handtere?

| Seg efter opgaver = ‘

Administration

Samtaleguide og aftaleskema
Praestationsberettigelse

Behandl massehandlinger for praestationsdokumenter

Fremsgg medarbejder eller =
afdeling ¢ Praestationsberettigelse

"‘@ Prov at sege for at hente resultater

14



Vzlg medarbejder der skal
gores berettiget til MUS-

dokumenter. edarbeider
—
Tryk "Tilfgj” = B, v Q% o

Praestationsberettigelse

Forretningstitel

‘ 347 Studenterunderviser v ‘
MUS-periode
[2023-2024 -]

Praestationsdokumentberettigelse

, Der er endnu ikke noget her.

Vzlg dokumenttype og
afslut med "Gem”

Preestationsdokumentberettigelse

*Mavn pa preestationsdokument

Aftaleskema 2023-2024 I - |

Berettigelsesstatus

Gennemtving berettiget

Praestationsdokumentdatoer

01-09-2023 - 31-08-2024

Procesdato

Medarbejder far tildelt Praestationsberettigelse
berettigelse til det valgte
MUS-dokument, og man kan
se at tildelingen er sket

Forretningstitel

manuelt ved at [347 Studenterunderviser v
berettigelsesstatus star med U perode
”"Gennemtvunget [2023-2024 v]

berettigelse”

Preestationsdokumentberettigelse

Navn pa praestationsdokument Praestationsdokumentdatoer rs
Aftaleskema 2023-2024 01-09-2023 - 31-08-2024

Berettigelsesstatus Procesdato
Gen unget berettiget 04-09-2023

Gentag processen for det
andet MUS-dokument.




TILDEL MUS-DOKUMENTER MANUELT TIL MEDARBEJDER

For en medarbejder kan fa tildelt MUS-dokumenterne skal de vaere/ggres berettiget til MUS-dokumenterne og have
tilknyttet en MUS-ansvarlig pa deres Ignnede eller primaere ulgnnede anseettelsesforhold.

Herefter kan MUS-dokumenterne tildeles medarbejderen pa fglgende made og kan g@res pa enkelt medarbejder
(fremsggning af medarbejder) eller flere medarbejdere (frems@gning af afdeling):

Tilgd fanen "Mine
klientgrupper” og APP’en
”"MUS-overblik”

God morgen

Mig Mine klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER APPS

v & @

Personstyring MUS overbik

Vzlg “Samtaleguide og =B, R
aftaleskema”

{ MUS-overblik

Hvad vil du gere eller handtere?

| Seg efter opgaver Q |

Administration

Samtaleguide og aftaleskema
Praestationsberettigelse

Behand| massehandlinger for praestationsdokumenter

Veelg “Opret dokument” o it

¢ Samtaleguide og aftaleskema

Prev at sage for at hente resultat
rev at sag; \ente resultater
Nolsth | £ e e s ot 4 st s, o prstorob et
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Veelg MUS-dokument der
skal tildeles.

Der kan kun tildeles en
dokumenttype ad gangen.

Opret preestationsdokumenter

Seg efter berettigede medarbejdere

[ Find person fra resultater q]

.

Skjul filtre MUS-periode  2023-2024  Status for ansattelsesforhold = Aktiv X

Gemt segning

[ || Gem

Sorter efter

Prev at sage for at hente resultater

Filtre Nulstil velg et praestationsdokument og enten en medarbejder, leder eller afdeling for a

Udvid alle  Skjul alle

~ MUS-periode *

2023-2024 V]

~ Samtaleguide og aftaleskemz gameael

I

puide og aftaleskema

Navn

Aftaleskema 2023-2024

Samtaleguide 2023-2024

~ Leder
\ v
Fremsgg medarbejder pa Opret praestationsdokumenter \
navn eller AUID, sa

medarbejder kommer frem

Seq efter berettigede medarbejdere
pa oversigten. s st e | [REERRRRE] 20 5 »
Seuerefter Ellemavn Al 7
Gem o
== Nulstil | £% Status for ansaettelsesforhold Leder
Samtaleguide og aftaleskema Ryd
Medarbejder Ryd
=——
Leder
Markér medarbejder pa b nter ‘ Annaller
oversigten og tryk
"Fortsaet” ) )
berettigede medarbejdere
resultater 2 Skjul filtre MUS-periode  2023-2024 Status for ansaettelsesforhold  Aktiv X »

E] o Sorter efter | Efternavn - A til Z v
—
NA

o Status for ansaettelsesforhold
Aktiv -

347 Studenterunderviser

Leder
Nulstil
Intet lonsystem
jul alle
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Lederen er lig med den
MUS-ansvarlig der er
registreret pa
ansattelsesforholdet. Hvis

Opret preestationsdokumenter

QO w .

Valgte medarbejdere -1 v

leder for MUS-dokumentet N !
ikke er korrekt, kan det
rettes pa overblikket, men Dokumentdetaljer
husk ogsa at rette det pa MUS.periode “Fra dato

2023-2024
a nsattelsesforholdet. Navn pa praestationsdokument ‘ 01092023 ) ‘

Aftaleskema 2023-2024 “Til dato.
Der ma ikke rettes i Ceder [31-08-2024 ts
datoerne. | -]

Arsag

Afslut med ”Afsend”.

|\/ielg en vaerdi v ‘

2 n ”
Efter tryk pa "Afsend Opret praestationsdokumenter Annuler
kommer man tilbage til
”
Opret Seq efter berettigede medarbejdere
ionsdok . g g )
praesentationsdokumenter
, hvor man kan o'endre MUS- ‘Fmdpmonfmmuifﬂf?r S| skjuifiitre  MUS-periode  2023-2024 »
Gemt sagning (m} Sorter efter | Efternavn - A til Z v

dokumenttype og gentage
tildelingen af det andet
MUS-dokument.

— i

Filtre Nulstil | ¥

Udvid alle  Skjul alle

~ MUS-periode *

[2023-2024 ]

~ Samtaleguide og aftaleskema Ryd

[samtaleguide 2023-2024  ~ |

~ Medarbejder Ryd
\ -]

~ Leder

347 Studenterunderviser
Status for ansattelsesforhold Leder

Aktiv - Intet Ignsystem

Efter tildelingen er MUS-
dokumenterne synlige for
MUS-medarbejderen og
MUS-ansvarlig, og kan af
sekretzer og HR ses under
”Samtaleguide og
aftaleskema”

= @v mitHR

£ Samtaleguide og aftaleskema

S@q | praestationsdokumenter

E 3 x 9 ] Skjul filtre

L | [ Handiinger v

Q Qs o

MUS-periode  2023-2024 »

Sorter efter | Efternavn - A til Z e

O NA

Filtre Nulstil | 2% 347 Studenterunderviser
Usid sl | Sl afl Status for ansasttelsesforhold  Leder

Aktiv - Intet ansystem
A MUS-periode = Dokumentstatus Aktuel opgave
- Igangueerende Udfyld dit aftaleskema | Kiar
[2023-2024 v] Leder gennemgr og godkender

aftaleskemaet | Kiar

A Sam(i‘eg.\lﬂe og aftaleskema
\ v] O (NA

347 Studenterunderviser
A MEUS\'DEIGE\'
A Status for ansasttelsesforhold  Leder
‘ 7 | Aktiv - Intet Ignsystem
- Leder Dokumentstatus Aktuel opgave
A Igangueerende Forbered din MUS | Klar
| v MUS-samtalen afholdes | Kiar
o e o

Opret dokument
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ANNULLER MUS-DOKUMENT PA MEDARBEJDER

Annullering af MUS-dokumenter pa medarbejder bruges ifm. med:

Effekt af annullering:

Medarbejder har stadig MUS-dokument og kan tilgd dokumentet, med data der er registreret inden annullering fandt
sted, men kan ikke tilfgje yderligere/redigere eksisterende data.

MUS-ansvarlig kan finde annulleret dokument under Dokumentstatus ”Annulleret”, og ligesom medarbejder tilga og
udskrive dokument og data, men ikke redigere eller tilfgje data.

Tilga fanen "Mine
klientgrupper” og APP’en
"MUS-overblik”

Vzlg “Samtaleguide og
aftaleskema”

= @v mitHR

= @u mitHR

God morgen

Mig Mine klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER APPS

Personstyring

(8] narteder

5 Fratredeise

{ MUS-overblik

Hvad vil du gere eller handtere?

Sag efter opgaver o

Administration

Samtaleguide og aftaleskema

Praestationsberettigelse

il

MUS overbiik

Behand| massehandlinger for preestationsdekumenter
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Fremsgg medarbejder, der
skal have annulleret sine
MUS-dokumenter.

Der kan fremsgges pa navn
eller AUID.

¢{ Samtaleguide og aftaleskema

Oprat dokument | Sand a-mailunderratning

oraestation

Skjul filtre

Filtre Nulstil ~ £F

Samtaleguide og aftaleskema

Medarbejder

Leder

Afdeling

MUS-periade 2023

Sorter efter

Prov at sege for at hente resultater

&n spgning. Vaelg et

Markér det/de MUS-
dokument(er), der skal
annulleres.

Der kan markeres flere pa én
gang.

{ Samtaleguide og aftaleskema

S@g | preestationsdokumenter

Find person fra resultater o Skjul fi

Gemt s@gning O
O

Filtre Nulstil ~ £#

Udvid alle | Skjul alle

~ MUS-periode *

I

2023-2024

~ Samtaleguide og aftaleskema

I

~ Medarbejder Ryd

>
-
@
2
B
< <

~ Afdeling

|

Opret dokument

ltre | MUS-periode

Handlinger v

AK

2023-2024 »

Sorter efter | Efternavn - A til Z v

417 Afsnits-/teamleder

Status for ansttelsesforhold  Leder

Aktiv - Lonsystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Klar

Igangvaerende

417 Afsnits-/teamleder

Status for ansattelsesforhold Leder

Aktiv - Lonsystemberettiget
Dokumentstatus Aktuel opgave
Igangvzerende Udfyld dit aftaleskema |
Igangvarende

Leder gennemgar og godkender
aftaleskemaet | Igangveerende

Vzlg “Handlinger” og
“"Annuller”

S@q | preestationsdokumenter

Sorter efter | Efterna AtilZ

|andpermrrfrﬂrﬂultﬂfer S| Skiul filtre MUS-periode = 2023-2024
gning O | Handlinger v |
O
Filtre Nulstil |~ £
Udvid alle  Skjul alle

Overfar

~ MuS-periode *
2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema

I

opgave

ed din MUS | Klar
amtalen afholdes

417 Afsnits-/teamleder
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For at se hvilke medarbejdere
og dokument der annulleres,
kan gverste blok udvides pa
pilen.

Annuller preestationsdokumenter

Valgte medarbejdere - 1

AK

417 Afsnits-/teamleder

Navn pé prastationsdokument
Aftaleskema 2023-2024

Arsag

[ Vaelg en vaerdi

Leder

Afslut ved at trykke ”Afsend”

btationsdokumenter

Valgte medarbejdere -1

Arsag

Dokumentet star nu med
status Annulleret og kan ses,
hvis man i filteret vaelger
”"Annulleret” under
”"Dokumentstatus”.

| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema
| 7
~ Medarbejder Ryd

~ Leder

~ Afdeling
| v]

~ Status for ansaettelsesforhold

~ Aktuel opgave

~ Forfalden opgave

~ Dokumentstatus Ryd

Igangveerende
Fuldfart

Annulleret
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FORTRYD ANNULLERING AF

DOKUMENT

Hvis man skal fortryde en
annullering af et dokument,
fremsgges det annullerede
dokument.

| 2023-2024 v

 Samtakegusic og eskerma
| ]
NTR— Ry
| ]

~ Lecer

| ]

~ Atdeting

| ]

~ Status for ansaetielsesforhold

~ Akiuel opgave

~ Forfalden opgave

-~ Dokumenistatus Ryd

Igangvarende
Fuldfert

For at gendbne det
annullerede dokumentet,
markeres dokumentet.

‘H‘ndperson fra resultater 2 Skjul filtre MUS-periode  2023-2024 »
Gemt sagning O Sorter efter | Efternavn - A til Z v
Sem Aftaleskema 2023-2024

p
Filtre Nulstil ‘Q‘ 417 Afsnits-/teamleder
Udvid alle | Skjul alle Status for anseettelsesforhold Leder

Aktiv - Lensystemberettiget

~ MUS-periode * Dokumentstatus
Annulleret
2023-2024 v
~ Samialeguide og aftaleskema
n H 27 . .
Velg herefter “"Handlinger” og | Sgg i praestationsdokumenter
” 2 ”
Gendbn
|H'ndperson fra resultater 9 Skjul filtre MUS-periode  2023-2024 »
Gemt segning O Handlinger v Sorter efter | Efternavn - A til Z v
v

Filtre Nulstil £
Udvid alle  Skjul alle

~ MUS-periode *

[ 2023-2024 v]

-~ Samtaleguide og aftaleskema
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Se omfattede medarbejdere
ved at udvide gverste blok pa
pilen.

Angiv evt. en arsag for
genabning af dokument.

Afslut med ”Afsend”

Effekt af gendbning:

Dokumentet dbnes for
medarbejder og MUS-
ansvarlig til normal
handtering.

Gendbn preestationsdokumenter

Afsend

Annulier
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SLET ANNULLERET DOKUMENT HELT

Effekt af sletning:

Dokumentet slettes permanent og kan ikke gendbnes eller frems@ges/ses af medarbejder, MUS-ansvarlig, sekretaer

eller HR-medarbejder.

For at slette dokumentet helt,
markeres dokumentet.

| Find person fra resultater 0\

Skjul filtre MUS-periode  2023-2024 »

o)
Aftaleskema 2023-2024
v | AK

Filtre Nulstil = ¥

Gemt segning Sorter efter | Efternavn - A til Z v

417 Afsnits-/teamleder

Udvidalle | Skjul alle Status for ansaettelsesforhold Leder

Aktiv - Lansystemberettiget

~ MUS-periode ® Dokumentstatus
Annulleret
2023-2024 v
~ Samtaleguide og aftaleskema
” H 4 . .
Vaelg herefter "Handlinger” og | Sgq | praestationsdokumenter
” 4
Slet
|ﬁ‘nd person fra resultater Q|  Skjulfiltre = MUS-periode  2023-2024 »

Gemt s@gning O Handlinger ~ Sorter efter | Efternavn - A til Z
i ;
Genabn
Filtre Nulstil £ Annuller
Udvid alle = Skjul alle
~ MUS-periode *
[2023-2024 v]
~ Samtaleguide og aftaleskema
| ‘ Send e-mail for opgave, der er over forfald

Se omfattede medarbejdere
ved at udvide gverste blok pa
pilen.

Angiv evt. en arsag for
sletning af dokument.

Afslut med ”Afsend”

Slet praestationsdokumenter

Valgte medarbejdere - 1

Arsag

‘ Veelg en vaerdi v

Fglgende advarsel kommer
op. Tryk "Ja”.

Advarsel

De valgte preestationsdokumenter vil blive slettet permanent. De
kan ikke retableres, nér forst de er slettet. Vil du fortsastte? (HRA-

960182)
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OVERF@R MUS-DOKUMENTER IFM. SKIFT AF MUS-ANSVARLIG

Hvis en medarbejder far ny MUS-ansvarlig efter MUS-dokumenterne er tildelt medarbejderen, skal alle MUS-
dokumenter overfgres til den nye MUS-ansvarlig.

Fgrst eendres MUS-ansvarlig af sekreteer/HR-medarbejder/leder gennem handlingen ”Z&ndr leder”.

Medarbejderens eksisterende MUS-dokumenter skal enten overfgres til ny MUS-ansvarlig, annulleres eller slettes og
genoprettes pa medarbejderen. Hvis eksisterende MUS-dokumenter indeholder allerede registreret data, som ny
MUS-ansvarlig ikke ma se, skal medarbejder eksportere dokumenterne ud af mitHR, og derefter fa dem annulleret og
slettet. De skal sa genoprettes pa ny med ny MUS-ansvarlig.

Effekt af overfgrsel:

Medarbejder kan se den nye MUS-ansvarlig pd sine MUS-dokumenter.

Tidligere MUS-ansvarlig kan ikke leengere se medarbejderens MUS-dokumenter.
Ny MUS-ansvarlig kan se medarbejderens MUS-dokumenter.

MUS-dokumenter til ny MUS-ansvarlig pa felgende made:

Tilga fanen "Mine =B, e
klientgrupper” og APP’en

MUS-overblik God eftermiddag

Mig Mine klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER APPS

Ting at afslutte
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Velg “Samtaleguide og
aftaleskema”

= @U mitHR

{ MUS-overblik

Hvad vil du gare eller handtere?

‘ Sag efter opgaver Q

Administration

Samtaleguide og aftaleskema
Praestationsberettigelse

Behandl massehandlinger for praestationsdokumenter

Fremsgg medarbejder pa
navn eller AUID.

Hvis det der er flere
medarbejdere, der har
faet lavet samme MUS-
ansvarlig endring, kan
medarbejderne fremsgges
pa den tidligere MUS-
ansvarlig under "Leder”

< Samtaleguide og aftaleskema

Opret dokument | | Send e-mailunderretning

S@g i praestationsdokumenter

[Find person fra resuttater Skjul fitre | | MUS-periode  2023-2024 »
Gentt sogning [ ] | Handiinger Sorter efter | Efternaun - A til Z v
O (ka
Filtre Nulstil | ¥ 131 Adjunkt
Udvidalle | Skjul alle Status for ansattelsesforhold Leder
Aktiv - Lansystemberettiget

A MUS-periode * Dokumentstatus Aktuel opgave
—_—— Igangveerende Forbered din MUS | Klar
[2023-2024 ~] MUS-samtalen afholdes | Kiar
~ Samtaleguide og aftaleskema
4 O ka
— 131 Adjunkt

Ryd Status for anseettelsesforhold ~Leder

Aktiv - Lansystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave
Udfyld dit aftaleskema | Klar
Leder gennemgér og godkender

aftaleskemaet | Klar

Igangveerende

Markér alle relevante
dokumenter, der skal
overfgres til ny MUS-
ansvarlig.

< Samtaleguide

aftaleskema

Seg i praestationsdokumenter

2023-2024 »

Sorter efter ‘ Efternavn - A til Z v

Skjul filtre

Gemnt s&gning Handlinger v

MUS-periode

| Find person fra resultater S

Adjunkt

Filtre Nulstil | £F 131

Status for anszttelsesforhold  Leder

Udvid alle  Skjul alle

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave
Forberad din MUS | Klar

MUS-samtalen afholdes | Klar

~ MUS-periode *

— lgangvaerende
[2023-2024 ~]

~ Samtaleguide og aftaleskema

131 Adjunkt
~ Medarbejder Ryd Status for ansaettelsesforhold Leder
‘ ‘ Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave
~ Leder Igangvaerende Udfyld dit aftaleskema | Klar

Leder gennemgér og godkender
aftaleskemaet | Klar
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Vzlg “Handlinger” og
"Overfgr”

] g e presuss Culo e

v Handlinger Sorter efter | Efternay
ZI Fuldfer
e
dulstil | £F Annulier
Lo ] -
ed din !
= | amtaler
©ema
o
|
131 Adiunkt

Fremsgg ny MUS-ansvarlig
pa navn eller AUID og
veelg det aktiv Ipnnede
forhold.

Afslut med ”Afsend”

Overfar preestationsdokumenter

Valgte medarbejdere - 2

Dokumentdetaljer
- Leder
Naun Forretningstitel Arbejds-e-mail Personsystemnr.
AF |
AF

Ny MUS-ansvarlig kan ses
under "Leder” pa
oversigten.

S@g i praestationsdokumenter

| Find person fra resuitater ]

Skjul filtre MUS-periode  2023-2024
bemt segning [} Handlinger v
O ka

Filtre Nulstil | 2% 137 Adjunkt
Udvidalle ~ Skjul alle Status for anseettelsesforhold

Aktiv - Lansystemberettiget
A MUS-periode * Dokumentstatus
e — S — Igangvzerende
|2023-2024 v|
~ Samtaleguide og aftaleskema
— 0 (KA
— 131 Adjunkt
~ Medarbejder Ryd Status for anseettelsesforhold
— | Aktiv - Lansystemberettiget

Dokumentstatus
A Leder Igangvzerende

Opret dokument | | Send e-mailunderretning

»

Sorter efter | Efternavn - A til Z v

Leder

Aktuel opgave

Forbered din MUS | Klar
MUS-samtalen afholdes | Kiar

Leder

Aktuel opgave
Udfyld dit aftaleskema | Kiar
Leder gennemgsr og godkender
aftaleskemaet | Klar
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GENABN AFSLUTTET MUS-DOKUMENT

Hvis et MUS-dokument ved fejl er blevet afsluttet af MUS-ansvarlig inden det var faerdigbehandlet, kan det genabnes
pa fglgende made af en sekreteer eller HR-medarbejder:

Tilgd fanen "Mine =) e
klientgrupper” og APP’en

MUS-overblik God eftermiddag

Mig Mine klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER APPS

&l +

MUS overbiik

Ting at afslutte

Veelg “Samtaleguide og = B, nur
aftaleskema”

{ MUS-overblik

Hvad vil du gere eller handtere?

Sag efter opgaver S

Administration

Samtaleguide og aftaleskema
Praestationsberettigelse

Behandl massehandlinger for praestationsdokumenter
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Seet dokumentstatus i filteret
til “Fuldfgrt” og fremsgg
medarbejder pa navn eller
AUID.

< Samtaleguide og aftaleskema

A MUS-periode

[2023-2024

~ Samtaleguide og aftaleskema

Dokumentstatus

Fuldfort

347 Studenterunderviser

Status for ansattelsesforhold  Leder

Opret dokument

~ Samtaleguide og aftaleskema

~ Medarbejder Ryd Aktiv - Intet lgnsystem
Dokumentstatus
Fuldfart
~ Leder
~ Afdeling
 Status for ansattelsesforhold
~ Akiuel opgave
v Forfalden opgave
~ Dokumentstatus Ryd
mroTere
Marker det MUS-dokument, S@g | praestationsdokumenter
som ved fejl er blevet : S _ -
Find person fra resultater Q Skjul filtre MUS-periode = 2023-2024
°
afsluttes og skal genabnes. i —
Gemt s@gning O Handlinger ~ Sorter efter | Efternavn - A til Z
O [ NA
Filtre Nulstil | % 347 Studenterunderviser
Udvid alle | Skjul alle Status for ansattelsesforhold  Leder
Aktiv - Intet Ignsystem
~ MUS-periode * Dokumentstatus
———— Fuldfart
[2023-2024 v]

347 Studenterunderviser

Status for ansaettelsesforhold Leder

[ v][cen]

Filtre Nulstil | £+
Udvid alle = Skjul alle

~ MUS-periode *

| 2023-2024 v

~ Samtaleguide og aftaleskema

~ Medarbejder Ryd Aktiv - Intet lansystem
7 ‘ Dokumentstatus
Fuldfart
~ Leder
Tryk "Handlinger” og velg S@g i praestationsdokumenter
” -3 ”
Genabn : -
|Fmdperso" fra resultater A | Skjul filtre  MUS-periode = 2023-2024 »
et sEgning O Handlinger v Sorter efter | Efternavn - A til Z N

|

I Genabn I

Annuller

Overfor

Status for anszettelsesforhold _Leder

Tjek evt. valgte medarbejdere
og afslut med ”Afsend”

T
w

Q0w 0

- T
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Dokumentet ligger nu Seq i praestationsdokumenter
igangvaerende ved MUS-
ansvarlig ‘ﬁ‘ndperson fra resultater 2 Skjul filtre MUS-periode = 2023-2024 »
Hvis dokumentet skal helt cemt e Ol sorterefter
tilbage til medarbejder, skal e O (na ) Aftaleskema 2023-2024
MUS-ansvarlig tilga o
Filtre Nulstil .m. 347 Studenterunderviser
dokumentet og returnere det
K i Udvid alle | Skjul alle Status for ansaettelsesforhold Leder
til medarbejderen. Aktiv - Intet lonsystem
~ MUS-periode * Dokumentstatus Aktuel opgave
Igangveerende Leder gennemgar og godkender
2023-2024 - aftaleskemaet | Klar
~ Samtaleguide og aftaleskema

SE STATUS FOR MUS-DOKUMENT

Du kan se om et dokument er afsendt af medarbejder til MUS-ansvarlig:

Dokument er endnu ikke afsendt Aftaleskema — Opgave med gult er stadig en aktuel opgave

Aftaleskema 2023-2024
O TH

212 Lennet ph.d-stipendiat

Status for ansaettelsesforhold Leder

Aktiv - Lonsystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave
Igangvaerende Udfyld dit aftaleskema | Igangvaerende
Leder g gar og af | Klar
Dokument er afsendt Samtaleguide — Opgave med gult er den eneste aktuelle opgave

Samtaleguide 2023-2024
TH

212 Lennet ph.d-stipendiat

Status for ansattelsesforhold Leder

Aktiv - Lensystemberettiget

Dokumentstatus Aktuel opgave

Igangvaerende MUS-samtalen afholdes | lgangvaerende

Du har ogsa mulighed for at se om medarbejderen er begyndt at arbejde med MUS-dokumentet.

Medarbejder har ikke pabegyndt MUS-dokumentet Aktuel opgave

Opgavestatus = Klar Forbered din MUS |
MUS-samtalen afholdes | Klar

Medarbejder har pabegyndt MUS-dokumentet Aktuel opgave

Opgavestatus = Igangvaerende Forbered din MUS ||lgangvaerende
MUS-samtalen afholdes | Klar

Medarbejder har feerdiggjort og afsendt MUS-dokument | Aktuel opgave

@verste opgavelinje er vaek MUS-samtalen afholdes | Klar
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