FERIEAFREGNING - SKAVE ANSATTELSESDATOER
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ANSATTELSESDATOER - SEKRETAR
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FORMAL

Denne vejledning er kun relevant i de tilfaelde medarbejderens anszettelse slutter pa en skaev slutdato.
Udlgber ansaettelsen den sidste dag i maneden, skal fglgende vejledning bruges i forbindelse med
ferieafregning: Vejledning til ferieafregning

SKAVE ANSATTELSESDATOER

mitHR understgtter nu automatisk korrekt optjening af ”"Feriedage” ved medarbejdere med skaeve start- og
slutdatoer. Lgsningen geelder tilbage fra 1. september 2023 og kun for ordinzere feriedage.

Det vil sige at fglgende er omfattet af den automatiske saldoudregning ved skaeve anszettelsesdatoer:

e Ansattelser med startdato efter 01-09-2023.

e Ansattelser der afsluttes/fratraedes efter 01-09-2023.

e Ansattelser med skaev startdato og skaev slutdato indenfor samme maned, hvis begge datoer ligger
efter 01-09-2023.

Skaeve startansaettelsesdatoer er hvis ansaettelsesforholdet

e starter pa alle andre datoer, end den f@grste i maneden
e slutter pa alle andre datoer end den sidste dag i maneden.

e Alle anszttelser med en skaev start- og slutdato inden den 01-09-2023 skal handteres ved manuelle
reguleringer pa ferieplanerne.

Lgsningen bliver fgrst aktiveret, nar selve anszettelsen starter i mitHR. Det betyder, at selvom ansattelsen er
tastet i mitHR og gjort klar inden den 01-09-2023, skal der ikke foretages noget, hvis startdatoen fgrst er efter
den 01-09-2023.
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer-gl/gl/vejledninger/ferieafregning

Ansvarlig:

e HRtager sig af skeeve startdatoer

e Sekretaren har ansvaret for skaeve slutdatoer i forbindelse med ferieafregning

SKAV SLUTDATO

Slutdatoen, der er registreret i MSK af sekretzeren, ses under “Forventet slutdato” under anszettelsesinfo, men

taeller ikke som faktisk fratraedelse/afslutning.

Alle tidsbegraensede ansattelser lukkes automatisk, nar forventet slutdato rammes, mens opsigelser
handteres af HR direkte i mitHR.

Man kan se om ansattelsen er blevet helt afsluttet/fratradt, ved at der pa fravaersplanen er kommet en dato i

kolonnen “Slutdato for tilmelding’ og f@rst herefter vil saldoen blive opdateret for den sidste maned i

ansattelsen.

SKZV SLUTDATO — FERIEAFREGNING AF FERIEDAGE

Ved en skaev slutdato beregnes saldo for den sidste maned fgrst, nar der er lavet en faktisk

fratreedelse/afslutning af ansattelsesforholdet. Det betyder, at ferieafregning skal handteres efter, der er

indsat slutdato i kolonnen ’slutdato for tilmelding’.

Slutdatoen, der er registreret i MSK af sekretzeren, ses under “Forventet slutdato” under anszettelsesinfo, men

teeller ikke som faktisk fratreedelse/afslutning. Alle tidsbegraensede anseettelser lukkes automatisk, nar

forventet slutdato rammes, mens opsigelser handteres af HR direkte i mitHR.

Man kan se om ansattelsen er blevet helt afsluttet/fratradt, ved at der pa fraveersplanen er kommet en dato i

kolonnen “Slutdato for tilmelding’ og f@rst herefter vil saldoen blive opdateret for den sidste maned i

ansattelsen.

Startdato for
tilmelding

01-01-2023
13-03-2023
01-01-2023
01-01-2023

01-01-2023

Slutdato for tilmelding

19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023

19-12-2023

Ferieafregning

Saldoberegningsdato

19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023

19-12-2023

Ferieafregning skal fremover laves efter slutdatoen for anszattelsesforholdet. Dvs. nar der er slutdato i

kolonnen ’Slutdato for tilmelding’. Pa den made tilfgjer mitHR automatisk de korrekte optjente feriedage i

den sidste maneds anszettelse pa saldoen, som skal nedskrives i forbindelse med ferieafregning.

Se vejledning for ferieafregning i nedenstaende afsnit: Ferieafregning efter slutdato

OBS:

e Kan du ikke fremsgge medarbejderen via avanceret sggning, kan det skyldes, at du som sekretzer har

mistet adgangen til medarbejderen, idet der ligger andre arbejdsrelationer knyttet til andre enheder. |

disse tilfeelde skal der oprettes en Cherwell-sag om ferieafregning til HR Data og Digitalisering.
e  Opret cherwell-sag her.
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https://support.au.dk/CherwellPortal/IT?_=5c910224#0

HVIS DU FERIEAFREGNER INDEN SLUTDATO

Hvis du ferieafregner inden faktisk slutdato, betyder det at saldoen skal tilrettes igen EFTER
fratreedelsen/afslutningen af ansaettelsesforholdet. Den manuelle tilretning af saldoen, der skal til for at fa den
korrekte optjening, bliver overflgdig og skal fjernes igen, fordi saldoen automatisk opdateres efter slutdato,
uanset om der er lavet en manuel tilretning eller e;j.

Den Igbende regulering skal annulleres i sddanne tilfaelde, se vejledning: £ndre eller annullerer en regulering

FERIEAFREGNING EFTER SLUTDATO

Nar ferieafregningen bliver gjort EFTER slutdato, skal medarbejderen fremsgges via avanceret sggning pr.
slutdato. Se vejledning om fremsggning i avanceret sggning.

Der ferieafregnes pa fglgende made:

Registrer eller opdater ferie og fraveer,
sa evt. @&ndringer pa allerede tastede
fraveer, bliver korrekt.

Nar medarbejder er fratradt og dermed Startdato for tilmelding Slutdato for tilmelding Saldoberegningsdato
inaktiv, vil "Saldoberegningsdato” og 01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
”Slutdato for tilmelding” vaere den 13-03-2023 19-12-2023 19-12-2023
Ssamme. 01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
01-01-2023 18-12-2023 19-12-2023
Man kan derfor regne med den viste .
01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
saldo.
Aflzes saldoen pa planerne og noter Saldo
den
3,41 Page
2 Page
5 Dage
0 Page
5 Dage
Nedreguler saldoen: Reguler saldo X
Reguleringsarsag: Ferieafregning Plan Feriedage

. * Arsa Ferieafregnin

Reguleringsbelgb: Den aflaeste saldo * ol
* Reguleringsbelab -3.41
Dato: Slutdato for anszettelse
* Dato | 19-12-2023 fe

[} [ Afsend || Annuller
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https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/mitHR/Vejledninger/Ferie_og_fravaer/Saadan_aendrer_du_en_regulering.pdf
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saadan-bruger-du-avanceret-soegning-og-opsaetter-standardsoegefilter

Tryk Afsend

Afsend || Annuller

Du har nu ferieafregnet medarbejderen
pa planen "Feriedage”, sa den gar i nul.

Saldo

0 Dage

2 Dage
5 Dage
0 Dage

5 Dage

planer.

Foretag nu samme steps pa resterende

OBS: Det behgves ikke g@res pd omsorgsdage, AU Seniordage
eller OK Seniordage uden Ign, men ggr ikke noget, hvis man har
gjort det.

Skriv herefter til Ign, at medarbejderen
er klar til at blive ferieafregnet

SKAV SLUTDATO — FERIEAFREGNING AF SARLIGE FERIEDAGE

Den automatiske lgsning gaelder ikke for szerlige feriedage, hvorfor saldoen skal manuelt tilrettes her.

Der tages udgangspunkt i at hele ferieafregningsprocessen laves samles, hvilket betyder at saerlige feriedage

planer ogsa skal nedreguleres EFTER slutdato.

KLARG®@R TIL FERIEAFREGNING EFTER SLUTDATO

Hvis medarbejderens ansattelse er blevet fratradt/afsluttet, vil kolonnen ”Slutdato for tilmelding” pa

fravaersplanerne sta med ansaettelsens slutdato:

Startdato for
tilmelding

01-01-2023
13-03-2023
01-01-2023
01-01-2023

01-01-2023

Slutdato for tilmelding

19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023

19-12-2023

Saldoberegningsdato

19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023
19-12-2023

19-12-2023

| dette tilfaelde vil mitHR automatisk have tilfgjet den fulde maneds optjente seerlige feriedage. Saldoen skal

derfor manuelt nedreguleres, sa den tager hgjde for den skaeve slutdato.

OBS: Nar ferieafregningen bliver gjort EFTER slutdato, skal medarbejderen fremsgges via avanceret sggning pr.

slutdato. Se vejledning om fremsggning i avanceret sggning.

Udregning af optjente dage i slutmaneden:
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e Serlige feriedage = 0,42 / [antal kalenderdage pa maneden] x [antal kalenderdage i ansattelsen i
slutmaneden]

Processen for tilfgjelse af seerlige feriedage efter slutdato:

Udregn hvor mange sezrlige feriedage Se formlerne ovenfor
medarbejderen har optjent i den sidste
maned.

Traek dem fra den fulde optjening

e Serlige feriedage: 0,42

Nedskriv dagene pa planerne: Eksempel fra planen Seerlige feriedage optjening 1.1-
31.12:
o Serlige feriedage optjening 1.1.-31.12
Reguleringsarsag: Lgbende regulering Reguler saldo *
Dato: Ansaettelsesforholdets slutdato Plan Serige feriedage optjening 1.1-31.12

# ﬁrsag ‘ Lebende regulering

* Reguleringsbelsb ‘ 017 ‘

* Dato ‘ 19-02-2024 le |

Afsend || Annuller

s

Tryk Afsend | Afsend ” Annuller ‘

Eksempel pa Seerlige Feriedage:

e Slutdato d. 19.02.2024 - Medarbejderen har arbejdet 19 dage i feb.
e Udregning:
0,42 /29x19=0,27
0,42-0,27 =0,15
e Nedskriv saldoen med 0,15 pa planen: Serlige feriedage optjening 1.1-31.12 pr. den 19.02.2024

FERIEAFREGNING EFTER SLUTDATO

Nar Szerlige feriedage planen er klargjort i forhold til den skaeve slutdato, kan der ferieafregnes pa samme
made som feriedage. Se derfor afsnit: Ferieafregning efter slutdato.
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