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GENEREL FUNKTIONALITET  
mitHR



mitHR forside – HR-medarbejder

Guide til mitHR - HR-medarbejder

https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/mitHR/Vejledninger/GUIDE_til_mitHR_-_HR-medarbejder.pdf


Alle handlinger – HR-medarbejder
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FREMSØG MEDARBEJDER – ALM. SØGEFELT

Almindelige søgefelt

• Alle aktive ansættelsesforhold 

• Lønnet

• Ulønnet 

• Tekniske 

Denne info gives ikke i søgeresultaterne
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FREMSØG MEDARBEJDER –
AVANCERET SØGNING

Avanceret søgning bruges til at fremsøge:  

• Lønnet forhold (i tilfælde af flere ens 
ansættelsesforhold)

o Find ansættelsen med status ”Aktiv –
Lønsystemberettiget”

• Fremtidige

o Sæt en fremtidig dato i ”Gældende pr. 
den”-feltet

• Afsluttede

o Sæt markering ved ”Inaktiv” i filteret ”Status 
for ansættelsesforhold”

Vejledning: Avanceret søgning og opsætning af 
standardfilter

https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer-gl/gl/gl/vejledninger/saadan-bruger-du-avanceret-soegning-og-opsaetter-standardsoegefilter
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer-gl/gl/gl/vejledninger/saadan-bruger-du-avanceret-soegning-og-opsaetter-standardsoegefilter
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ANSÆTTELSESINFO

Under Ansættelsesinfo finder 

man info om 

ansættelsesforholdet: 

- Stillingstype

- Enhed for ansættelse

- Lønnet/ikke lønnet

- Arbejdstid

- Segment 5

- m.m.
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LEDERE OG ANSÆTTELSESHISTORIK

Yderligere info om 
ansættelsesforhold: 

• Påmindelser

• Adjungering

• Elev

Ledere: 

• Leder

• MUS-ansvarlig

Ansættelseshistorik: 

• Startdato for ansættelse

• Ændringer af ansættelse
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LØNDATA I mitHR
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GENNEMGANG AF LØNDATA I MITHR

Typer og omfang af løndata i mitHR

• Grunddata for løn

• Løndata

Adgang til løndata 

Find løndata i mitHR

Forstå løndata i mitHR
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TYPER OG OMFANG AF LØNDATA I MITHR

Forudsætning for at der er loadet løndata ind på medarbejder: 

• Registreret SLS-løbenr. på ansættelsesforholdet. 

• Oprettet i SLS, som månedslønnet efter august 2018. 

Grunddata for løn

• Data som lønnen udregnes på baggrund af.

• Omfang af data: 

• Medarbejdere der var oprettet i SLS før migrering til mitHR – data har hele tiden været i mitHR. 
Hvis data i SLS er blevet ændret i 2023, vil det blive opdateret i mitHR. 

• Medarbejdere der er oprettet i SLS efter opstart af mitHR – data loades fra SLS ind i mitHR.

Løndata

• Lønnen i DKK

• Lønnen er grupperet efter tillægstype – Link til gruppering

• Omfang af data: 

• August 2018-

https://aarhusuniversitet.sharepoint.com/:x:/r/sites/FAKoordineringsgruppenlnforhandling/Delte%20dokumenter/General/Testdata%20vedr.%20l%C3%B8nfiler%20fra%20SLS%20til%20mitHR/2022/L%C3%B8ndele/Gruppering%20af%20l%C3%B8nkoder%20til%20validering%20i%20test%2011-08-2023.xlsx?d=w71b7a195e40e49ff880550ff9c867442&csf=1&web=1&e=28V9ej
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ADGANG TIL LØNDATA

Hvem kan se løndata i mitHR? 

Personer med følgende roll i mitHR kan se løndata:

• Systemadministrator

• HR-medarbejder

• Lønmedarbejder

På sigt vil følgende roller få adgang til løndata: 

• Leder (linjeleder)

• Medarbejder 
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GRUNDDATA FOR LØN

Data omkring en medarbejders indplacering og faglige 

organisering fremgår på ansættelsesforholdet

• Indplaceringsdata

o Lønklassestige/PKAT

o Lønklasse (Klasse – Trin) – supporterne vil 

genkende denne men for HR-partnere er denne 

forståelse ny.

• STIKO

• Forhandlingsenhed

• Overenskomst
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LØNDATA

Data består af sidst aktuelle løn i kroner og øre på det daværende tidspunkt for 
fremsøgningen. Eks. Postdoc fra 2018 – 2020, Adjunkt 2020 – 2022 – lektor 2022 →

Historisk aktuel løn (siden aug. 2018)

Tilknyttet ansættelsesforholdet 

Hvad er det for noget løndata der er kørt ind i mitHR?

• Grundløn

• Tillæg af forskellige arter (fx kval.tillæg, stillingstillæg)

• Generel løn (grundløn og tillæg lagt sammen)

Hvad er ikke med i mitHR?  

• Ikke forhandlingsberettiget løndele (fx pensionstillæg, gruppeliv, jubilæum)

• Timelønnede (DTAP), stipendiater og honorerede medarbejdere
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GRUPPERING AF LØNDELE

Det er udvalgt løndele, der er loadet ind i mitHR, som er grupperet i følgende overskrifter:

•Grundløn

•Kvalifikationstillæg

•Udligningstillæg

•Stillingstillæg

•Funktionstillæg

•Åremål

•Engangsvederlag

•Individuelt tillæg

•Personligt tillæg

Alle beløb er udstillet i månedlig, årligt og regulering ift. forrige aktuelle løn
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FIND LØNDATA I mitHR
OG FORSTÅ LØNDATA I mitHR



Kompensationinfo

• Aktuel løn

• Lønhistorik

• Info om lønklasse



Lønhistorik

• Overblik over 

udvikling over tid 



Ansættelsesinfo

• Grunddata for løn

• Historiklinje under 

Ansættelseshistorik hvor 

løndata kan tilgås fra 
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KOMPENSATIONINFO

Samlet løn pr. måned Regulering ift. forrige 

aktuelle løn

Den aktuelle løn er 

gældende fra dato

Data kommer fra

Samlet løn årligt (FTE=årsværk)

PKAT – Personalekategori 

Angiver den overordnede overenskomst man er ansat på

Indplacering som angiver grundløn

Månedsløn uden tillæg

Gruppering af 

tillæg/løndele

Samlet løn pr. måned/år

Regulering ift. forrige aktuelle 

beløb samt procentforskel
Beløb pr. måned

Beløb pr. år

Tilgå lønhistorik
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KOMPENSATIONINFO 2

Forrige aktuelle løn

Historisk aktuel løn
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KOMPENSATIONINFO 3

Drop down med tilgang 

til historikken

MÅ IKKE BRUGES
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KOMPENSATIONINFO - DELTID

FTE viser at medarbejder er på 

deltid (FTE < 1)

Øverste beløb = ift. arbejdstid

Nederste beløb = hvis fuldtid
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LØNHISTORIK

Se lønnen ved at udvide linjen
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ANSÆTTELSESINFO - ANSÆTTELSESHISTORIK

Udvid for at se alle historiklinjer
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ANSÆTTELSESHISTORIK - LØNHISTORIKLINJER

Den nyeste aktuelle løn
Aktuel løn gældende fra 

denne dato

Data i mitHR opdateret sidst 

af et teknisk load

Dato for senest opdatering i 

mitHR
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LØNDATA VIA HISTORIKLINJE

Udvid for at se alle løndata 

Forrige aktuelle løn

Den aktuelle løn på dette tidspunkt

Kryds af for at se flere 

løndata før og efter

Se forrige aktuelle løn 
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RAPPORTER 
RELEVANT FOR HR-PARTNER

Rapporterne kan bruges som understøttelse i flere forskellige processer. 

Proces Rapport

Lønforhandling ifm. ansættelse Lønoversigt

Udløb af ansættelse Medarbejdere i periode

Medarbejderoversigt

Kommende jubilæum Mærkedage > Jubilæum

Restferie på Særlige feriedage Saldo Særlige Feriedage

Restferie på Feriedage Saldo Feriedage

Medarbejdere med 

langvarigt/hyppigt fravær

Langvarigt fravær eller registeret 

fravær

Tenure-Track evalueringer Påmindelser
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LØNOVERSIGT

Lønoversigten i mitHR er en samling af de data som er blevet vist på de foregående slides

Det er en kombination af oplysninger fra Ansættelsesinfo og Kompensationinfo.

Lønoversigten i mitHR er tiltænkt som erstatningen for samme rapport fra AUHRA.
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LØNOVERSIGT

Rapporten kan eksporteres til Excel til videre bearbejdning i forhold til filtrering.

Rapporten i sig selv er færdigudviklet og har været testet af nogle enkelte personer i 

forhold til at indholdet ligner det vi kender fra AUHRA, dog mangler der stadig at blive 

opdateret data i mitHR i 2023 for at vi kan frigive rapporten endeligt. 

Dette bliver testet i disse dage og hvis dette går godt forventes det overført til det rigtige 

mitHR efterfølgende.

Data er som tidligere nævnt tilgængelig tilbage fra august 2018 og bygger på samme 

opbygning som vist under Kompensationsinfo
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UDLØB AF ANSÆTTELSE OG REKRUTTERING

I forhold til dialogen med institutterne eller 

lederne i administrationen omkring med-

arbejdere som udløbet i deres tidsbegrænset 

stillinger og vigtigheden i at komme igang i god 

tid i forhold til rekruttering er her eksempel på 

rapporter som kan være med til at understøtte 

denne dialog.

Til dette formål er rapporten

Medarbejderoversigt og Medarbejder i periode 

særlig veltænkt

Kan afgrænses til kun tilgang/afgang og for 

en bestemt periode
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SYGEFRAVÆRSOPFØLGNING

I forhold til opfølgning på 

sygefravær, hvor det ofte 

er nødvendigt at kunne 

levere et overblik over 

fraværsmængden til 

lederen anbefales det, at 

man bruger følgende:
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SYGEFRAVÆRSOPFØLGNING

Fraværsrapporten registreret fravær giver 

muligheden for at afgrænse søgningen til én 

bestemt medarbejder og for den givne periode 

som man vurdere fraværet ud fra. 

Søgning efter AUID er en fordel.
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SYGEFRAVÆRSOPFØLGNING

Derefter kan rapporten udtrækkes til Excel via 

funktionerne i højre side af siden

Formålet med at udtrække rapporten til Excel er, at 

fravær måles i timer og oftest vil vi pege på antal 

dage en medarbejder har været sygemeldt. 

I rapporten er der en kolonne til, at man kan lave 

denne beregning.
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SYGEFRAVÆRSOPFØLGNING

Eksempel på dette ses her:

Som det fremgår er kolonnen N blank i forhold til 

fraværet i dage, men hvis man indsætte 

følgende funktion i Excel arket:
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SYGEFRAVÆRSOPFØLGNING

Eksempel på dette ses her:

Som det fremgår er kolonnen N blank i forhold til 

fraværet i dage, men hvis man indsætte 

følgende funktion i Excel arket:

I den forbindelse peges der 

på Fraværs start og fravær 

slut

Kan man derved beregne 

fraværet i antallet af dage
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NOTIFIKATIONER I mitHR

Ferie uden løn

Modtager AU HR Løn

Kanal Mail - Funktionspostkasse

Indhold Liste over alle registreringer på fraværstypen ”Ferie uden løn”, 

der er sket den sidste måned. 

Sekvens 1 gang/måneden

Tjenestefri uden løn

Modtager AU HR Løn

Kanal Mail - Funktionspostkasse

Indhold Liste over alle registreringer på fraværstypen ”Tjenestefri 

uden løn”, der er sket den sidste måned. 

Sekvens 1 gang/måneden

Sygdom ifm. fleksjob

Modtager Lokal HR-afdeling

Kanal Mail - Funktionspostkasser

Indhold Liste over medarbejdere, hvor følgende er opfyldt: 

• Der er registreret eller ændret i registrering på 

fraværstypen Sygdom dagen forinden.

• medarbejder har markering i ”Fleksjob” på 

ansættelsesforholdet. 

Sekvens Hver dag - men kun hvis der er relevante tilfælde. 

§56-sygdom

Modtager Lokal HR-afdeling

Kanal Mail – Funktionspostkasser

Indhold Liste over medarbejdere, hvor følgende er opfyldt: 

• Der er registreret eller ændret i registrering på fraværstypen ”Sygdom” 

dagen forinden.

• medarbejder har markering i ”§56” på ansættelsesforholdet. 

Sekvens Hver dag - men kun hvis der er relevante tilfælde. 

Sygdom for nyansatte

Modtager Lokal HR-afdeling

Kanal Mail - Funktionspostkasser

Indhold Liste over medarbejdere, hvor følgende er opfyldt: 

• Der er registreret eller ændret i registrering på fraværstypen ”Sygdom” 

dagen forinden.

• medarbejder har en startdato der ligger under 8 uger fra fraværsdato. 

Sekvens Hver dag - men kun hvis der er relevante tilfælde. 

Graviditetsbetinget sygdom

Modtager Lokal HR-afdeling

Kanal Mail - Funktionspostkasser

Indhold Liste over medarbejdere, hvor der dagen forinden, er registreret eller ændret i 

registrering på fraværstypen ”Graviditetsbetinget sygdom”. 

Sekvens Hver dag - men kun hvis der er relevante tilfælde. 
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