SKAVE ANSATTELSESDATOER

VEJLEDNING TIL FORSTAELSE OG HANDTERING AF SKAVE ANSATTELSESDATOER FOR HR
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OMFANG AF LOSNING

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

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

e Ansattelser med startdato efter 01-09-2023.

e Ansaettelser der afsluttes/fratreedes efter 01-09-2023.

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

OBS:

e Alle ansattelser 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.

Ansvarlig:

e HR tager sig af skaeve startdatoer
e Sekretzren har ansvaret for skaeve slutdatoer i forbindelse med ferieafregning

SKZAV STARTDATO - FERIEDAGE

For at Igsningen fungerer, skal den Ignnede anszettelse, der optjener ferie, veere markeret som primaer. Dette skal HR
derfor vaere ekstra opmaerksom pa ved overgang mellem ansattelser. | de tilfaelde hvor der kun er ét
ansaettelsesforhold pa medarbejderen, vil det automatisk vaere det primaere.

OBS: Szrlige feriedage skal stadig rettes manuelt, se afsnit: Skaev startdato — szerlige feriedage
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Ggres ansaettelsen primaer inden eller i opstartsmaneden, reguleres saldo efter startdato automatisk. Se vejledning -
Sadan @ndre du et sekundaert ansaettelsesforhold til primaert i mitHR

Ggres ansaettelse primaer efter opstartsmaneden, reguleres saldo ikke automatisk, men skal have hjzelp til at
genberegne saldoen. Det handteres af den lokale HR-superbruger pa fglgende made:

Step 1: Tilga fraveersrecords

Step 2: Markér planen, der ikke har faet korrekt optjening Veelg fravaersplanen ‘Feriedage’

Step 3: Klik pa pil’en ved 'optjeninger’

Step 4: Veelg 'Kgr optjeninger til valgt plan’
Optjeninger | n H Tilmeldinger og regul
Kar optjeninger til alle aktive planer
194 Kar optjegninger til valgt plan NJ
Step 5: Skriv den skaeve startdato for anseaettelsen i ‘Saldo pr. . ) )
) . o . Kar optjeninger til valgt plan Feriedage x
den’ og veelg 'Tilbagetraek optjeninger og saldi
* saldo pr. der| | dc-mm-yyyy o |

-:§:n Beregn optjeninger og saldi

I () Tilbagetra=k opfjeninger og saldi |

Step 6: Tryk 'afsend’

Step 7: Marker feriedage-planen igen og vaelg ‘Optjeninger’ — o ] ]
"Kgr optjeninger pa alle aktive planer’ Optjeninger | ¥ || Tilmeldinger og rec

Kar optjeninger til alle aktive planer L}

ige Kar aptjeninger til valgt plan

Step 8: ,SJkI:IV denne gang dagsdato i ‘Saldo pr. den’ og Tryk Ker optjeninger til alle aktive planer X
a
* Valg dato | jid-mm-yyyy be ]
Kar optjeninger til alle aldive planer
Step 9: Gentag step 8-9 indtil saldoberegningsdatoen rammer

indevaerende maned, sa saldoen star korrekt

Step 10: Nu bliver saldoen genberegnet, sdledes den korrekte
ferieoptjening automatisk tilfgjes pa saldoen.

2 SKZAVE ANSATTELSESDATOER | Opdateret den 19/02-2024


https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer-gl/gl/vejledninger/saadan-aendrer-du-et-sekundaert-ansaettelsesforhold-til-primaer-i-mithr

SKAV STARTDATO — SARLIGE FERIEDAGE

Sadan handteres skave startdatoer pa szerlige feriedage:

Step 1: Sekretzer taster anszettelsesforholdet i MSK.
Step 2: HR modtager en WorkZone sag og laver sagsbehandlingen
Step 3: HR retter ferieoptjeningen til i mitHR:

Udregn hvor meget medarbejderen har optjent af szerlige feriedage i fgrste ansaettelsesmaned

e  Formel for szerlige feriedage:
0,42 / [antal kalenderdage i maneden] x [antal kalenderdage i ansaettelsesmaneden]

Step 4: Ret saldoen til pa fravaersplanerne: Szrlige feriedage optjening 1.1.-31.12 med reguleringsarsag
"Lgbende regulering”

EKSEMPEL

En medarbejder starter den 15. oktober 2023 i en Ignnet ansaettelse. Nu skal ferien rettes til, sa den stemmer overens
med, hvad medarbejderen har optjent af ferie i sin fgrste ansaettelsesmaned.

Fravaersplanen: Szrlige feriedage optjening 1.1.-31.12

Step 1: Planen tilskriver 0,42 pr. 31-10-2023.
OBS: nogle gange regulerer den selv planen til, sG tiek ALTID hvad saldoen inden du
regulerer.

Step 2: HR udregner, hvad saldoen egentlig skal vaere, sadan:

e 0,42 /31dageX 17 dage=0,23
(der er 31 dage i oktober og den 15 tzelles med)
e 042-0,23=0,19

Step 3: Nedreguler saldoen med -0,19 pr. 31-10-2023 med reguleringsarsag "Lgbende
regulering”

LOABENDE KONTROL

En gang om maned kan den lokale HR-superbruger tilgé rapporten ‘"Medarbejder i periode’ for at f& et overblik over
kommende medarbejdere med skaeve ansaettelser. Sa HR kan vaere opmarksom p3, at det primaere flag muligvis skal
flyttes inden opstartsmaneden.

Fremsgg ‘Medarbejder i periode’ og sérg for at fglgende er filtreret:

e ’'Status’ seettes til ‘Tilgang’
o ’'Ansattelsesstatus’ vaelges kun ’Aktiv — Ipnsystemsberettiget’
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e St fra og til dato med start den 02-mm-33aa og maneden ud (f.eks. 02-09-2023 — 30-09-2023)

Herefter kan der filtreres pa startdato i Excel for den gnskede maned, og derved give et overblik over alle ansattelser

med en skaev startdato for den fremsggte maned.

OBS:

Ved fremtidige ansaettelser, skal medarbejderen sgges frem via avanceret sggning. Se vejledning - hvordan du bruger

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