SKAVE ANSATTELSESDATOER

VEJLEDNING TIL FORSTAELSE OG HANDTERING AF SKAVE ANSATTELSESDATOER, HERIBLANDT
FERIEAFREGNING - SEKRETAR

INDHOLD

(0] 00T 1 FO OO OO OO OSSOSO PSPPSR 1
Y01 PP 1
OMTANG AF IBSNTINGEN ...ttt st a ettt et e e ae e sh e e sbe e be e beeabesabesaeesaeesbeenbeenbeenbesaeans 2
Feriedage — gaeldende fra 01-09-2023 .......ooiiiiiiieiieieet ettt et e et st e st e sae e s bt e be et e eabesbeesbeesbeenbeebesatesaeesaeenee 2
Seerlige feriedage — gaeldende fra 01-07-2024 ........ooeeiieeeeeeiiie et e eeeee sttt e e stee e e steeeestaeeesseseessnsaeeessseeeannens 2
KPQV Il TBSNING ettt sttt b e et s bt e e ab e e st e e s bt e sab e e eabeesabeeeabeesabeeeabeesabeeennees 2
Ferieafregning @fter 01-07-2024 ........coo oottt ettt ettt st e s ae e s bt e bt eateeabeebeesbeeabeeabeebesatesatesaeenee 3
Ry A=Y o B oY A A=Y o I ={ U o S 3
Ferieafregning iNnden 01-07-2024 ..........oooiiiiieeeeiee e ceeeeeeee e et e e see e e st e e e ssstaeeesasaeeessseaeasssaeesasseeesssseeeansseeesnnsees 4
SEEP-DY-SEEP BUIAE ... ettt ettt et bt e bt s b e e ree s b e e reesares 4

FORMAL

Vejledningen indeholder beskrivelse af den Igsning der er i mitHR vedrgrende skaeve ansattelsesdatoer.

Denne vejledning er henvendt til sekretzer, og er primaert relevant i de tilfelde medarbejderens Ignnede
ansaettelse slutter pa en skaev slutdato.

Udlgber anseaettelsen den sidste dag i maneden, skal fglgende vejledning bruges i forbindelse med
ferieafregning: Ferieafregning

ANSVAR

e HR har ansvaret for skaeve startdatoer i forbindelse med anseaettelsesforlgbet
e Sekreteeren har ansvaret for skaeve slutdatoer i forbindelse med ferieafregning
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/ferieafregning-i-mithr

OMFANG AF LOSNINGEN

FERIEDAGE — GALDENDE FRA 01-09-2023

mitHR understgtter pr. 01-09-2023 automatisk korrekt optjening af feriedage pa planen “Feriedage” ved
medarbejdere med skave start- og slutdatoer.

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

e Anseattelser 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.

Vigtigt: Alle ansaettelser med start- og slutdato inden d. 01-09-2023 skal handteres ved manuelle reguleringer
pa ferieplanen.

SARLIGE FERIEDAGE — GALDENDE FRA 01-07-2024

mitHR understgtter pr. 01-07-2024 automatisk korrekt optjening af szerlige feriedage pa planen "Szerlige
feriedage Optjening 1.1.-31-12” ved medarbejdere med skaeve start- og slutdato.

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

e Ansattelser med startdato efter 01-07-2024.

e Ansattelser der afsluttes/fratraedes efter 01-07-2024.

e Ansattelser med skav startdato og skaev slutdato indenfor samme maned, hvis begge datoer ligger
efter 01-07-2024.

Vigtigt: Alle ansaettelser med start- og slutdato inden d. 01-07-2024 skal handteres ved manuelle reguleringer
pa Szrlige ferie optjeningsplanen.

KRAV TIL LOSNING

Ved en skav slutdato beregnes saldo for den sidste maned fgrst, nar der er lavet en faktisk
fratraedelse/afslutning af anszettelsesforholdet. Det betyder, at ferieafregning skal hdndteres 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 anszettelser lukkes automatisk, nar
forventet slutdato rammes, mens opsigelser handteres af HR direkte i mitHR.

Man kan se om anszettelsen er blevet afsluttet/fratradt, Startdato for
o . tilmeldi Slutdato for tilmelding Saldoberegningsdato

ved at der pa fraveersplanen er kommet en dato i limelding

kolonnen ’Slutdato for tilmelding’ og f@rst herefter vil 01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023

saldoen blive opdateret for den sidste maned i 13-03-2023 19.12-2023 19-12-2023

anszettelsen. 01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
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FERIEAFREGNING EFTER 01-07-2024

Ferieafregning skal fremover laves efter slutdatoen for ansattelsesforholdet. Dvs. nar der er slutdato i
kolonnen ’Slutdato for tilmelding’. P4 den made tilfgjer mitHR automatisk de korrekte optjente feriedage og
seerlige feriedage i den sidste maneds ansaettelse pa saldoen, som skal nedskrives i forbindelse med
ferieafregning.

Se vejledning for ferieafregning i nedenstdende afsnit: Ferieafregning efter slutdato

OBS:

e Kan du ikke fremspge medarbejderen via avanceret sggning, kan det skyldes, at du, som sekretzer, har
mistet adgangen til medarbejderen, idet der ligger andre arbejdsrelationer tilknyttet andre enheder
pa AU. | disse tilfeelde skal der oprettes en Cherwell-sag om ferieafregning til HR Data og
Digitalisering.

e  Opret Cherwell-sag her.

STEP-BY-STEP GUIDE

Nar ferieafregningen bliver gjort EFTER slutdato, skal medarbejderen fremsgges via avanceret sggning pr.
slutdato. Se vejledning om fremsggning her: Navigering i mitHR - 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 Startdato for tilmelding Slutdato for tilmelding Saldoberegningsdato
dermed inaktiv, vil 01-01-2023 18-12-2023 19-12-2023
"Saldoberegningsdato” og ”Slutdato 13-03-2023 19-12-2023 19-12-2023
for tilmelding” veere den samme. 01-01-2023 19-12.2023 19-12-2023
01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
Man kan derfor regne med den viste
01-01-2023 19-12-2023 19-12-2023
saldo.
Aflaes saldoen pa planerne og noter Saldo
den
3,41 Page
2 Page
5 Page
0 Page
5 Page
3
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https://support.au.dk/CherwellPortal/IT?_=5c910224#0
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/navigering-i-mithr

Nedreguler saldoen: Reguler saldo X

Reguleringsarsag: Ferieafregning Plan Feriedage

* A . .
Reguleringsbelgb: Den aflaeste saldo Arsag | Fedesfregning

* Reguleringsbelsb 341 ‘

Dato: Slutdato for ansaettelse
* Dato | 19-12-2023 le

[} ‘ Afsend Annuller

Tryk Afsend
Afsend || Annuller
Du har ferieafregnet planen, nar Saldo
saldoen gar i nul.
0 Dage
| dette eksempel har du nu
. . o 2 Dage
ferieafregnet medarbejderen pa
planen “Feriedage”, sa den gar i nul. 5 Dage
0 Dage
5 Dage
Foretag nu samme steps pa OBS: Det behgves ikke ggres pd omsorgsdage, AU Seniordage eller
resterende planer. 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

FERIEAFREGNING INDEN 01-07-2024

Anszttelser med skaev slutdato inden 01-07-2027, skal saldoen for szerlige feriedage manuelt tilrettes pa
planen: “Seerlige feriedage optjening 1.1.-31.12".

1. Udregn hvor meget medarbejderen har optjent af seerlige feriedage i sidste ansaettelsesmaned
e 0,42 / [antal kalenderdage i maneden] x [antal kalenderdage i ansaettelsesmaneden] = [korrekt
optjening]
2. Udregn, hvor meget planen skal nedreguleres
e 0,42 - [Korrekt optjening] = [dage planen skal nedreguleres]

STEP-BY-STEP GUIDE

Udregn hvor mange sezrlige feriedage Eksempel:
medarbejderen har optjent i den sidste Slutdato d. 19.02.2024 - Medarbejderen har arbejdet 19
maned. dage i feb.

4
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Trek dem fra den fulde optjening Udregning:

e Serlige feriedage: 0,42 1. 0,42/29x19=0,27
2. 0,42-0,27=0,15

Nedskriv saldoen med 0,15 pa planen: Szerlige feriedage
optjening 1.1-31.12 pr. den 19.02.2024

Nedskriv dagene pa planerne: Eksempel fra planen Seerlige feriedage optjening 1.1-31.12:
e Serlige feriedage optjening 1.1.- Reguler saldo %
31.12
Reguleringsarsag: Lobende regulering Plan Sasrlige feriedage optjening 1.1-31.12
Dato: Ansaettelsens slutdato * Arsag ‘ Lebende regulering ‘
* Reguleringsbelsb ‘ -0.15 ‘
* Dato ‘ 19-02-2024 fe |
Afsend || Annuller
Tryk Afsend
I Afsend ” Annuller ‘
Aben nu hver fravaersplan op og &ndre Optieningsplansaldo : Feriedage
”Saldoberegningsdato” til slutdato pa
ansaettelsen Saldoberegningsdato 19-02-2024 r."e (=]
Startdato for planperiode  01-09-2023

Aflzes saldo

Nedreguler saldoen:
Reguleringsarsag: Ferieafregning
Reguleringsbelpb: Den aflaeste saldo

Dato: Slutdato for ansaettelse

Tryk Afsend

Afsend || Annuller
Foretag nu samme steps pa resterende OBS: Det behgves ikke g@res pG omsorgsdage, AU
planer. Seniordage eller OK Seniordage uden Ign, men ggr ikke

noget, hvis man har gjort det.
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