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Procedure: Indgaelse af seniorordning for betalt frihed

Nedenstaende beskriver proceduren for indgaelse af lokalaftale om betalt frihed pa baggrund enighed
mellem medarbejderen og leder.

FASE

FORKLARING HENVISNING

Medarbejderen fremsaet-
ter gnske om seniordage
(max. 12 dage arligt sva-
rende til én dag om ma-
neden i en 3 arig periode)

o Medarbejderen fremseetter gnske til
sin leder. Dette kan ske via mail,
samtale, seniorsamtale, osv.

e Sker det mundtligt, er det vigtigt at
medarbejderen mindes om at frem-
sende gnsket pa mail til leder.

Instituttet (leder) godken-
der gnsket og fremsender
mail til HR

e Lederen skal afklare med leder med
hyre/fyre-ret

o Instituttet/afdelingen (leder) godken-
der gnsket om seniordage

¢ Mail med godkendelse og gnske fra
medarbejderen videresendes til HR-
partner eller direkte til Camilla Vinther
Sgrensen cvs@adm.aau.dk

HR-afdelingen udarbejder
formel aftale

e HR udfaerer legalitetskontrol ift. alder
jf. cirkuleere om seniorordninger

e Medarbejderen skal veere fyldt 62 ar
ved aftalens begyndelse

e HR udarbejder formel aftale.

HR-afdelingen sender for-
mel aftale til underskrift
hos medarbejder og TR

¢ HR sender den formelle aftale til un-
derskrift hos medarbejderen og den-
nes TR per mail.

o Der saettes en rimelig frist for returne-
ring af underskrevet dokument
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5. | Medarbejderen og TR un- Medarbejderen og TR underskriver
derskriver aftalen og returnerer denne inden for

fristen til HR per mail.

6. | HR-afdelingen sender af- HR-afdelingen sender aftalen til un-
talen til underskrift hos derskrift hos retmaessig leder jf. dele-
leder gationsinstruksen per mail.

7. | Instituttet/afdelingen (le- Retmaessig leder returnerer aftalen i
der) underskrevet stand til HR inden for

den givne frist

8. | HR-afdelingen opretter HR opretter sag i WorkZone og arki-
sag i WorkZone verer ansggning, godkendelse og for-

mel underskrevet aftale

9. | HR-afdelingen sender be- HR sender bekreeftelse pa indgaelsen
kreeftelse til medarbejde- af seniorordningen til medarbejderen
ren og dennes TR per mail.

10.| HR-afdelingen tildeler se- HR tildeler dage i SHR

niordage i SHR

Dagene er herefter klar til registrering
og afholdelse




