HANDTERING AF AMO | MITHR

VEJLEDNING TIL HR-KONSULENT/U&A

(1= Loy e N Y E =T a1 ol o] -] T £ RO P PP PP PRPPRPRPPINt 1
FINA AMO I MIEHR ..ttt ettt ettt e e ettt e ettt e e ettt e e eetna e eeteaa e eeesaaeeeenanaeeeenaaeeannnnns 2
REGISTIErNG @f AMO ...eiiiiiiiiii it ie ettt e ettt ettt e e et aaneaneaaetnsasansansanssssssssssenssssnsensensessrnsnnennsnssnsens 3
Ret, forlaeng 08 afSIUt AM O -TEGISTIEIING .. vuiie ittt et ettt ettt et et et san et easnssnsansansensensnnennsnneneens 4
Andring af repraesentanttype indenfor en gruppe eller UdValg .......ooeeeeieiniiiiiiii e 5
1) (=Y Lo o] (=Y 4 (=] KT TP P PR PRPPPRNS 6
[2F=To] ofo] g Ae)V =T @ (@ B g=T = A LY [ oY= L SO PP PP PP PRPPRPRPPIN 7
Tilfgjelse eller @ndringer tiL AMO-VEIAILISTET ...uiineiiiiiii et e e e e e eea e 7

GENEREL REGISTRERINGSPRAKSIS

Ved registrering af AMO-repraesentanter gaelder det:

e Der skal laves én registrering pr. gruppe eller udvalg, inkl. medarbejderens repraesentationstype i disse
e Derkan laves flere registreringer p4 samme medarbejder.

HANDTERING AF AMO | MITHR | Opdateret 16-08-2024



FIND AMO | MITHR

Tilgd mitHR og fanen ”Mine '
klientgrupper” God eftermiddag

Mig Mine Klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER

Profiler

Veelg ”Vis flere” under "Hurtige
handlinger”

Mig Mine Klientgrupper Rapporter

HURTIGE HANDLINGER

Veelg "Yderligere info om person”

rsonlige detaljer Yderligere info

Yderligere info om person

Fremsgg medarbejder pa navn
eller AUID

€ Yderligere info om person

Sag efter en person v

Veelg ”Arbejdsmiljgorganisation Yderligere info om person
(AMQ)” i Infogruppe-drop-down.

Infogruppe | Multimediebeskatning | v‘

Multimediebeskatning
Anciennitetsdato

M u |U m ed‘ Tillidsrepraesentant (TR) ~
Mail- og Praesentationsrelation

Samarbejdsudvalg (SU)

Arbejdsmiljorganisation (AMO) I er er endnu ikke noget her.

Fortsaet til relevant vejledning
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REGISTRERING AF AMO

Felgende vejledning bruges, hvis der skal oprettes en ny AMO-registrering pa en medarbejder.

Tryk "Tilfgj” for at lave en ny
registrering.

Infogruppe ‘AlI)ejdsmiljanrgamsation (AMO) ‘

Arbejdsmiljgorganisation (AMQO)

-

, Der er endnu ikke noget her.

Udfyld felterne

Arbejdsmiljgorganisation (AMO)

oo I e |

“Startdato

Reprzsentanttype

‘0170972024

w| | ]

Slutdato

Udvalg

\ dd-mm-yyyy

Y

Arbejdsmiljsgruppe

Daglig arbejdsmiljgleder

Bemarkninger

Startdato Startdato for indtreedelse i AMO
Slutdato Skal altid udfyldes.
Som udgangspunkt slutdato for valgperiode
Arbejdsmiljggruppe | Gruppe som medarbejder indgar i. Fremsgg
den relevante veerdi pa veerdiliste ved at trykke
”Sgg” i bunden (skal ikke udfyldes, hvis det er
et medlem af et udvalg, der registreres):
Arbejdsmiljogruppe Daglig arbejdsr
I
| ==
AGRO QGG Flakkebjerg AGRO QGG Flakkebjerg (TECH) :
| | AGRO, Kontor AGRO, Kontor (TECH) L
AGRO, Laboratorier AGRO, Laboratorier (TECH)
AGRO, Mark/Vaeksthus/vaerksted AGRO, Mark/Vaeksthus/vaerksted (TE.
AlAS AMG AIAS AMG
AMG-1 KEMI, Org -kemi/ -analys KEMI AMG-1 KEMI, Organisk kemi/ O
AMG-1iNANO, Renrum iNANO, Renrum (NAT)
AMG-2 KEMI Mat/Fys kem/Dat/NMR KEMI AMG-2 KEMI, Materialer/ Fysisk.
AMG-3 KEMI,UnderviUdd/Out/Phd KEMI AMG-3 KEMI, Undervisn { Udd ./ -
Seg
Repreesentanttype Medarbejders rolle i en gruppe eller udvalg
Udvalg Udvalg som medarbejder indgar i
(skal ikke udfyldes, hvis der registres pa
arbejdsmiljggruppe)
Daglig Ja/Nej
arbejdsmiljgleder
Bemeerkninger Yderligere noter
OBS: Kan ses af medarbejder selv, Leder, HR-
medarbejder, Sekretaer

Tryk ”Gem?” for at afslutte
registreringen.
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RET, FORLANG OG AFSLUT AMO-REGISTRERING

Falgende vejledning bruges,

e hvis der er sket en forleengelse af AMO-periode pé en eksisterende registrering.
e hvisdererfejlidata, der skal rettes.
e hvis en registrering skal afsluttes fgr tid eller ved ingen slutdato

Tryk pa blyanten/rediger for at

forlaenge AMO-perioden. (v =2 ]
Arbejdsmiligarganisation (AMO) ~
Startdato Udval e
01-09-2024 N
Slutdato Daglig arbejdsmiljsleder

31-08-2026
Nej

Arbejdsmiliogruppe
Bemzerkninger

Repraesentanttype
Medarbejder (AMR)

| feltet "Hvornér starter denne . o o
eendring af Arbejdsmiljgorganisation (AMO)
Arbejdsmiljgorganisation

(AMO)?” angives den dato, der

star under feltet (Ogsa selvom “Hvornar starter denne zndring af Arbejdsmiljgorganisation

det ikke er en fejl, der skal rettes) (AMO)?
Huvis der veelges en anden dato, dd-mm-yyyy be ‘
vil der komme historiklinjer og Inditast 01-03-2024, hvis du retter en fejl i Arbejdsmilisorganisation (AMO).
det kan blive sveere at fa overblik Slutd
. utdato
en medarbejders fulde AMO-
periode. ‘ 31-08-2026 b ‘
Ret slutdato og tryk Gem for at Arbejdsmiljgorganisation (AMO)
feerdiggore forleengelsen af
registreringen. “Huom3r starter denne sendring af Ar
(AMOy? ‘Medal bejder (AMR) v |
‘01—09—2024 E‘g‘
hvis du n fejl i AMO) Udva\g
Slutdato ‘ - ‘
[s1-01-2027 %|  Daglig arbejdsmijoleder
— [Nej ~]
Arbejdsmiligruppe
L
Slutdato er nu rettet.
Arbejdsmiljgorganisation (AMO) ~
Startdato Udvalg s
01-09-2024
Daglig arbejdsmiljsleder
31-01-2027 Nej
Arbeidsmiligaruppe
Bemaerkninger
Repraesentanttype
Medarbejder (AMR)
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ANDRING AF REPRASENTANTTYPE INDENFOR EN GRUPPE ELLER UDVALG

‘ )]

Hvis medarbejder overgar til en anden repreesentanttype inden for samme gruppe eller udvalg, laves der en

eendring af den eksisterende registrering.

Det kan fx veere i tilfeelde af et medlem, der overgar til at veere forperson indenfor et udvalg.

Dette gar perioden pa den tidligere repraesentanttype historisk.

Tryk pa blyanten/rediger for at
eendre medarbejderens skiftede
rolle i gruppen/udvalget.

Arbejdsmiljgorganisation (AMQ)
Startdato
01-03-2024

Slutdato
31-12-2025

Arbejdsmiljpgruppe

Reprasentanttype

AAMU medlem

+ Tilfej ~

Udvala

Daglig arbejdsmiljeleder
Nej

Bemzerkninger

Angiv dato for hvornar
medarbejder overgar til den nye

“Hvomar starter denne @ndring af

‘ Slet ‘m‘ Annuller ‘

det erindenfor samme
gruppe/udvalg.

Der mé derfor ikke sendres i
disse informationer.

Der ma gerne aendres i feltet
”Bemeerkninger” i samme
omgang.

AMO)?
AAMU medlem v
repreesentanttype. I [nonzoes | %) ‘ )
n o Udvalg
Indtast 01-03-2024, hvis du retter en fejl i Arbejdsmiljgorganisation (AMO]
Slutdato - ‘
| 3112.2025 s ‘ Daglig arbejdsmiljleder
e ]
Arbejdsmiliggruppe
| " | Bemaerkninger
Veelg den nye
repraesentanttype S'e‘l._.m l A
p yp : “Hvornar starter denne zndring af Arbejdsmiljsorganisation Repraesentanttype
. (AMQO)?
Tryk Gem for at feerdiggare [ovonz0m ) I AAn formand | ]
aendringen. Udvalg
o . Slutdato [ . ‘
OBS: Dette ma kun gores, hvis (205 G| Daslo arbedsmilsteder

Arbejdsmiljagruppe

[ 3

Bemaerkninger

Effekt af 2endring:

Startdato afspejler
eendringsdatoen for hvornar
medarbejder er overgaet til den
nye repraesentanttype.

Medarbejdernes historik i det
relevante udvalg/gruppe kan
findes under ”Vis tidligere
oplysninger”.

Arbejdsmiljgorganisation (AMO)

Startdato
01-08-2024
Slutdato

31-12-2025

Arbejdsmiljsgruppe

Repreesentanttype

AAMU formand

Vis tidligere oplysninger

+ Tilfej ~
Udvalg Vd
Daglig arbejdsmiljleder
Nej
Bemzerkninger
e
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SLET FEJLOPRETTELSE

Falgende vejledning bruges, hvis der er lavet en fejloprettelse af en AMO-registrering, og den derfor skal slettes
fra medarbejderen.

Tryk pa blyanten/rediger for at

forlaenge AMO-perioden. [Arbejdsmioorgarisation (M) v
Arbejdsmiljgorganisation (AMO) ~
Startdato Udvalk 4
01-09-2024 ¢
Slutdato Daglig arbejdsmiljgleder
31-08-2026

Nej
Arbejdsmiljsgruppe

Bemzerkninger
Repraesentanttype
AAMU mediem

Tryk ”Slet”
X R Arbejdsmiljgorganisation (AMO)
OBS: Registreringen slettes med ! Jeer
det samme. Der kommer derfor BN - [N
. . “Hvorndr starter denne andring af Arbej; ilj isati P
ikke et bekrzeftelsesvindue op @moy? ° (A0 e g
inden den sletter registreringen [y ) vl
Indtast 01-03-2024, hvis du retter en fejl i Arbejdsmiljsorganisation {AMO). valg
permanent. _— \ V]
‘ 31-12-2026 o ‘ Daglig arbejdsmiljaleder
- ‘NEJ v ‘
Arbejdsmiljsgruppe
{ = | Bemaerkninger
\ |

Registreringen er nu slettet fra
medarbejderen.

OBS: En slettet registrering kan
ikke genskabes igen, men skal
registreres pa ny.
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RAPPORT OVER AMO-REGISTRERINGER

Der kan traekkes en rapport over alle AMO-registreringer i mitHR.

Gatilfanen
”Rapporter” og veelg
rapportsamlingen
”Udvalg”

Indstil sggefilter og
tryk ”Anvend” for at
sgge.

Mig Mine Klientgrupper Rapporter

G L g &7

Medarbejderadmi Lgnadministration

nistration

Fravaersrapporter Organisation

+

ProjekiTid

Udvalg

Denne rapport viser organiseringen af e forskelige arbejdsmiljgudvalg pa AU

*Galdende dato 08-08.2024 Y Hovedomrade Alle - Omrace Ale

Medarbejder Alle v Udvalg Alle v Arbejdsmilisgruppe Ale

AMO

g

Driftog support

Afdeling Alle

v Reprmsentanttype Alle

Find vejledning i hvordan man bruger og eksportere rapporter fra mitHR her: Rapporter og Notifikationer i mitHR

TILFGJELSE ELLER £ANDRINGER TIL AMO-VZARDILISTER

| tilfeelde af:

e Oprettelse af nyt udvalg, arbejdsmiljggruppe, repraesentanttype og andre AMO-veerdier, der bruges i

mitHR

e /Endring til eksisterende

e Sletning af en eksisterende

Skal veerdilisterne i mitHR opdateres.

Det gores pa folgende made:

1. Opret Cherwell-sag til mitHR-teamet i HR Data og Digitalisering med information om

eendringen/tilfgjelse af veerdi til AMO-veerdilister.
2. mitHR-teamet handterer sendringen/tilfajelsen pd AMO-veerdilisterne i mitHR.
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/rapporter-og-notifikationer
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