Vejledning til Statens HR
Emne: HR-processer — Fravaershindtering
1D: 6.d.10

Planlaegning og vedligeholdelse af fravaer

HR-medarbejder/Fravarsmedarbejdere

Version: 05

P4 siden Fraveersrecords kan HR-medarbejder/Fraversmedarbejdere administrere og se folgende pa
medarbejderen:

1.

2.

3.

A.

-
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Fravar - Se medarbejderes registrerede fravarsperiode og den naste kommende fraversperiode (hvis

registreret)

Eksisterende fravaer - Se medarbejderes fravaersperioder. Registrere nyt eller slette gammelt fraver for

medarbejdere

Plandeltagelse - Tilmelde medarbejdere til fravaersplaner. Se og justere optjeningsplanbalancer
Denne vejledning guider HR medarbejder igennem:

Naviger til Fravarsrecords

Fravaer — Overblik over igangverende og kommende registrering

Eksisterende fravaer

Slet en fravaersregistrering
Registrer nyt fravar
Plandeltagelse

Tilfoj medarbejder til en plan
Justering af fraveerssaldi

Tilpas kolonnerne under fravar

Beskrivelse af drsagskoder

. Naviger til Fraveersrecords

Navigér til Hiemmeside, Min arbejdsstyrke
Klik pa Vis flere under Hurtige handlinger
Klik pa Fravaersrecords under afsnittet Fravaer
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son (instrumentbraet]

ndr arbejdstimer

o/ /endr ansssttelsesdetalier

i
ngen registreret Ingen tidsplaniagt
» ante a
4 Eksisterende fraveer @
Vis w » Frigor
Datoer Arbejdsgiver Type Anszttelsesforl Varighed Status ProcessingStat  Handlinger

ngen data at vise.

4 Plangeltagelse &

y

Vis w »

Plan Anszttelsesforl Type Status :“:":‘I’;‘n“;‘" gl':l‘fl‘g“:';‘" Saldoberegning Saldo

Barmeomsorgsdag - gammel ordning Chef Optjening Active 01-01-2020 0.000 Dage

Barneomsorgsdage - ny ordning Chef Optjening Active 01-01-2020 000 Dage

Erstatningsferie /Replacement holiday Chef Optjening 01-01-2020 0.000 Time
Chef 01012020 0.000 Dage

Ferie med lon/Paid holiday

B. Fraveer

Under fravaer ses aktuelle eller nyeste fravear, samt det naste planlagte.

4 Fraveer

Type Fadreorlov Ingen tidsplaniagt

Datoer 04-11-19 - 05-11-19
Status Fuldfort

Varighed 2 Kalenderdage

C. Eksisterende fraveer

Under dette afsnit kan HR-medarbejder/Fravarsmedarbejder planlegge/godkende/slette fraver pa en
medarbejder.
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4 tsisterende fravaer @

HR-

medarbejder/Fraversmedarbejdere
Version: 05

n. Friger

Vis
Datoer | + Ti\f-ll 4 Genberegn | ¥ Tidsperiode | Sidste § mineder J Type | J Status | J (5] 5 ProcessingStati  Handlinger
01-09-21 - 01-09-21 alborg Universiet Barsel med 1gn/ Paid matemity leave TUOUU Kalenderdage NGif=ig (/] =
25-08-21 - 25-08-21 Aalborg Universitet Barsel med lgn/Paid matemity leave 1,000 Kalenderdage @& Fuldfert
18-08-21-18-08-21 Aalborg Universitet Barsel med lgn/Paid matemity leave 1,000 Kalenderdage @ Afvist
Aalborg Universitet Barsel med lgn/Paid maternity leave 8000 Kalenderdage @ Fuldfort
10-08-21 - 10-08-21 Aalborg Universitet Graviditetsbaseret sygdom/Sickness due ---  Fuldmzgtig 7400 Timer @ Afventer godkendelse [/] u

4

D. Slet en fravaersregistrering
Klik pa Handling 1 kolonnen og valg Tilbagetrak

m

Registrér nyt fravaer

Klik pa +Tilfej evt. via dobbeltpilen i hojre side.
Vealg fraverstype i feltet Type

Udfyld fraversdetaljer start- og slutdato i dato felter
Klik pa Afsend

Sl s

F. Plandeltagelse

HR-medarbejdere kan opdatere plandeltagelse eller foretage balancejusteringer for en bestemt medarbejder ved
at bruge Tilmeldinger og reguleringer under afsnittet Plandeltagelse.

4 Plandeltagelse

4 Optj
Vi o - s Ak Wl &

Tifa) Umeldng
Plan ! ;

Opdater Simeking

s
Siet limeidng
Reguier a0

Overlor sakdo

Udbesal sakdo

Opdaler sakiogetalier

4 Kvallfr‘atlons planer

Vi w »
Flan

Sygaom
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Klik pa en optjeningsplans navn for at abne dialogboks, og

se aktuelle, historiske og forventede balancer pa forskellige

tidspunkter. Angiv en Saldoberegningsdato for at sege frem
og tilbage i tid.

G. Tilfej medarbejder til en plan

1. Udvid afsnittet Plandeltagelse, Optjeningsplaner
2. Kilik pd Tilmeldinger og reguleringer

3. Vezlg Tilfej tilmelding

4 Plandeltagelse

4 Plansaldi

Vis ¥ | Optjeninger ¥  Tilmeldinger og reguleringer ¥  Status Aktiv M-
Tilfej tilmelding

Type status
Opdater timelding

Optjening Active Stettimeiding jammel ordning

Optjening Active Reguler saldo

Optjening Active

Optjening Active ge

Optjening Active

Opdater saldodstalier

Dialogboks
1. Vzlg den plan medarbejderen skal tilmeldes
2. Angiv startdato for tilmelding i feltet Startdato
3. Klik pa Afsend

Medarbejderen er nu tildelt planen.

Senest revideret: 13.09.2021 Side 4 af 7

HR-medarbejder/Fravarsmedarbejdere

Version: 05

Optjeningsplansaldo : Ferie med lgn - Optjening til na

Eksempel: 29-11-
2014

saldoberegningsdato |0 06 2075 e =
Startdato for planperiode  01-01-2018
saldo  12.48 Dage
Opsummering | Detaljer
Vis w [ Friger
Beskrivelse Dage
Periodisk optiening 12.48
oK
Startdato for  Slutdato for
tilmelding tilmelding Saldoberegning saldo
01-01-18 30-06-18 0 Dage -
01-01-18 30-06-18 12,48 Dage
01-05-18 30-06-18 4.16 Dage
01-01-18 30-06-18 0 Timer
01-05-18 30-06-18 25 Dage .
Tilfe] timelding
*valg plan  Seniorordningsdage v
* startdato | 31-01-20 Y
Afsend  Annuller
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H. Justering af fravaerssaldi

5. Udvid afsnittet Plandeltagelse, Plansaldi

6. Markér den fravarsplan der skal reguleres (uden at klikke pa selve teksten)
7. Klik pd Tilmeldinger og reguleringer

8. Vzlg Regulér saldo

¥ Fravaer

¥ Ventende handlinger
¥ Eksisterende fravaer @

4 Plandeltagelse @

4 Plansald

Visv | opti »  [rimekdinger og i |-|I5mms Aktiv ]
Plan Tie| timeiaing Ansattelsesfori Type Status Startdatofor  Slutdatofor g yeregning Saldo

tilmelding tilmelding
Opdater timeiding
Bomeomsorgsdag - gammel| oL Chef Optjening Active 01-01-2020 0.000 Dage -
1
Bormeomsorgsdage - ny or Reguier saido Chef Optjening Active 01-01-2020 0.000 Dage
)
Erstatningsferie /Replacemen er conatio Chef Optjening Active 01-01-2020 0.000 Timer
Ferie med lan/Paid holiday R Chef Optjening Active 01-01-2020 0.000 Dage
Ferie uden len/Unpaid holida ' ) Chef Optjening Active 01-01-2020 0000 Dage _
Opdater saldodetaljer

Der dbnes nu en dialogboks, hvor reguleringen registreres.

Dialogboks

Reguler saldo x
Plan  Bemeomsorgsdag - gammel ordning

* Arsag

* Reguleringsbelob

N Overtort fra Aret / Carmied fOrward oM the previous year
O | vertort et/ Caied orwerd o the following year

Regulering aMoldt / Regulation heid
Reguier pga orovenestefiihediAdjust due o leave of absence
Ret/ Correct emor
Tante dage / Days lost
Tidel/Opret/Assign
Uabetall Arsatsiutning / Paki out UPon year-ena

Udbetait fratrasdeise / Paid out upon termination

9. Velg arsag for justering i feltet Arsag
Se beskrivelse af arsager pa neste side
10. Indtast saldo i feltet Reguleringsbeleb (ved negativ justering angives saldo i minus eks. -2)
11. Indtast en geldende fra dato i feltet Dato
12. Klik pa Afsend for at gemme
13. Saldo vil nu vare op- eller nedjusteret

£
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I. Tilpas kolonner for fraveer

Under fravaer er det nu muligt at vaelge hvilke kolonner man ensker vist under en given menu.

Valg min arbejdsstyrke

Vealg vis flere (hurtige handlinger)

Vezlg onskede hurtige handlinger, under fratradelse (f.eks: fravarstyper)
Valg Vis

=

< Fravaerstyper @

4 Sag Avanceret | Gemt segning | Applikationsstandard

* pakraevet
** Mindst én kraeves

** Nawn B Lovgivningsdatagruppe
** Status | Aktiv ** Styring
** Lovgivning *Gasidende pr. den | 28-07-2021 Y

seg | Nulstil | Gem...

eresultater
+ opret i
Galdende Galdende

Navn Monster Status Styring Lovgivming o e sutdato

Ingen data at vise.

5. Vzlg kolonner
6. Vezlg de kolonner, som der onsket vist

{ Fraveerstyper @

4 Spg Avanceret  Gemt segning | Applikationsstandard

* pakraevet
** Mindst &n kraves

** Nawn H ** Lovgivningsdatagruppe
** stats | Aktiv ™ styring
** Lovgivning *Gaidende pr. den | 28-07-2021 Y
Seg | Nulstil | Gem..
4 Spgeresultater
U848 + opret i
Om denne record
Monster Status Styring Lovgivning ;"'“:‘:e :::‘::':"
Kolonner P Visalle
' Reomganisér kolonner... « Gamldende siutdato

v Gaidende startdata
¥ Lovgivning

¥ Stying

¥ Status

¥ Manster

¥ Nam

Administrér kolonner.
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J. Beskrivelse af arsagskoder

Overfort til dret | Carried forward to the Aftalte dage til overforsel.
following year Arsag benyttes i handholdt proces for de dage, som ikke overfores automatisk. Det
kan fxc vere borneomsorgsdage, seniordage og feriedage.

Overfort fra dret | Carvied forward from the | Aftalte dage til overforsel. Arsag benyttes som handholdt proces, for de dage som

previous year ikke overfores antomatisk, som for eksempel restferie.
Udbetalt fratradelse /| Paid out npon Bruges fc ved feriehindring eller ved drsafslutning, hvor dage skal fratrekfkes.
termination Dagene biiver i stedet ndbetalt ved fratredelse.

Denne vil AAU kunne bruge til at danne ndbetalingsbilag til lon antomatisk.

Udbetalt drsafsiutning | Paid out upon Bruges ved drsafslutning herunder eksempelvis ved 5. ferienge eller ved feriehindring.

year-end Denne vil kunne bruges til at danne udbetalingsbilag til lon antomatisk”

Tabte dage | Days lost Dage, som medarbejderen mister, fordi de ikfke er naet blive afholdt. De bliver
hverken afholdt eller godtgjort.

Regulering afholdt | Regulation held Skal bruges ved migrering, arbejdsfridage og justeringer af timer/ dage som er
afholdt.

Arsagen bruges i forbindelse med de arbejdsfii dage. V7 bruger jo arbejdstidsplaner
i SHR core, hvor vi fxc kan ligge O timer ind hver onsdag som en arbejdsfri dag.
Det er maden, vi kan fi systemet til at handtere arbejdsfri dage, hvilket nuvarende
opsatning jo ikke gor.

Nar vi skal registrere en uges efferdrsferie, sa ligger vi én registrering ind, mandag-
[fredag. Vi tror ikfke, at systemet vil fratrakke den arbejdsfri dag fra saldoplanen,
og vi vil derfor skulle ind og fjerne 1 feriedag med darsagen regulering afholdt.

Arsagen skal herudover bruges ved justering af antal timer/ dage som er afholdt.
Opswtning med arbejdstidsplaner giver kun mulighed for at afbolde en baly sarlig
[ferie dag eller en bel. Samme galder for omsorgsdage eller seniordage. Dette er en
Jejlopsatning i systemet, fordi lovgivning giver medarbejder retten til at afvikle i
timer og i brokdele af dage, hvad angar SF.

Houis en medarbejder onsker at afholde 3 timer ST, skal vi altsa have muligheden
for at regulere pa saldoen/ nedskrive ved at bruge drsagen regulering afhold:.

Arsagen skal afslutningsvis bruges i forbindelse med migreringen. Problemet med
migrering knytter sig 1il, at migreringslosningen ikke medtager bistoriske
[fraversregistreringer. Vi skal derfor i de migrerede saldodata korrigere for allerede
afholdte dage. I ldy er der fastsat det princip, at afholdte dage fra henholdsvis SIS
0g SHR kombineres ved at der fastsattes en skaringsdato. Vi gor det samme i
vores losning.

Derfor skal saldoen kunne renses for den regnlering, som kan henfores til afholdte
dage ellers fratrakkes disse dage 2 gange.
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