Ansaettelse af studerende — D-TAP

Indhold

Formalet med dette dokument er at beskrive ansaettelsesvilkar i stillinger til studerende, D-TAP,
samt procedurer ved ansaettelse af studerende, D-TAP.
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Tip: Ved brug af links returneres til den tidligere side i dokumentet ved: HOME eller Alt €

1. Ansaettelsesvilkar

Studerende, Kontorfunktionaer (HK)
Anseettelse sker i h. t. OAO-feellesoverenskomst med dertil hgrende organisationsaftale for
kontorfunktionzerer (HK).

Arbejdsomradet for studerende, kontorfunktiongerer vil besta i varetagelse af administrative opgaver
som f.eks. arkivering, journalisering, kopiering og diverse ad hoc-opgaver (indenfor kontorarbejde)
samt planleegning og koordinering af studiestarten.

Ansaettelse og aflanning som studerende, kontorfunktionaer kan finde sted i maksimalt 6 ar.

Den studerende ansaettes med et gennemsnitligt ugentligt timetal.

Den ansatte meddeles, at tidsplanen for arbejdet vil variere uge for uge og aftales lgbende, at
arbejdstiden vil ligge mandag til fredag i tidsrummet kl. 8.00 og 15.30 medmindre der indgas aftale om
andet. Den ansatte skal derfor oplyses om, hvornar denne senest gives meddelelse om, hvornar
arbejdet pabegyndes. Hvis den studerende arbejder mere end det garanterede antal timer, aflannes
denne for merarbejde op til 15 timer pr. uge (37 timer pr. uge i manederne juli og august) med samme
betaling, som for de garanterede timer. Disse indberettes pa timesedlen.



Den ansatte ydes lgn og pension i h. t. ovennaevnte aftale.

Den ansatte ydes feriegodtgarelse i overensstemmelse med ferielovens bestemmelser, for tiden
12,5% af den udbetalte Ign.

Studerende, der ansaettes med mere end gennemsnitligt 8 timer pr. uge (mellem 9 til 15) omfattes af
funktioneerloven, hvilket giver den studerende en raekke rettigheder, der ikke kan fraviges ved aftale
(f.eks. len under sygdom og barsel, seerlige feriedage, laengere opsigelsesvarsel).

Ved ansattelse med 8 eller farre timer pr. uge:
Den ansatte ydes ikke Ign under sygdom, ved barsel og adoption eller ved barns 1. og 2. sygedag.

Ved ansattelse med flere end 8 timer pr. uge (9-15 timer):
Den ansatte har ret til andet fraveer i det omfang, det fglger af de til enhver tid geeldende regler,
retningslinjer mv., som geelder anseettelsesforholdet.

Den ansatte er omfattet af Ferieloven (12,5% feriegodtgarelse) og statens ferieaftale. Den ansatte er
endvidere omfattet af geeldende aftaler mellem Finansministeriet og centralorganisationerne, herunder
aftalerne om seerlige feriedage, barsel, adoption, omsorgsdage, orlov samt aftalen om sygdom.

Det geelder f.eks. :

« fraveer i forbindelse barsel, adoption, omsorgsdage mv., efter den til enhver tid geeldende
barselsaftale indgaet mellem Skatteministeriet, Medarbejder- og Kompetencestyrelsen og
centralorganisationerne, nar beskaeftigelseskravet for modtagelse af barselsdagpenge er opfyldt.

« fraveer ved barns sygdom efter de til enhver tid gaeldende regler om fraveer af familiemaessige
arsager

Til ansatte med gennemsnitligt 15 ugentlige timer indbetales til gruppeliv.
Herudover geelder forskellige opsigelsesvarsler dels for timelgnnede ikke-funktionaerer (ansasttelse

med 8 eller faerre timer pr. uge) og for ansatte i henhold til funktionzerloven (ansaettelse med flere end
8 timer pr. uge).

Studentermedhjeelper (SUL) (studenterunderviser, studentermedhjeelper)
Ansaettelse sker i henhold til cirkulsere om overenskomst for Studenterundervisere ved universiteter
mv.

Arbejdsomradet for studenterundervisere, studentermedhjeelpere vil besta i varetagelse af praktiske
opgaver pa studiesale, IT-rum, biblioteker mv., at holde opsyn med samlinger mv. eller at vedligeholde
materiel, praver mv. til brug i undervisning og forskning mv.

Den studerende ansaettes med et gennemsnitligt ugentligt timetal.

Den ansatte meddeles, at tidsplanen for arbejdet vil variere uge for uge og aftales lgbende, at
arbejdstiden vil ligge mandag til fredag i tidsrummet kl. 8.00 og 15.30 medmindre der indgas aftale om
andet. Den ansatte skal derfor oplyses om, hvornar denne senest gives meddelelse om, hvornar
arbejdet pabegyndes. Aflanning for timer udover det garanterede timetal vil ske efter anmodning fra
tienestestedet.

Den ansatte ydes Ign og pension i h. t. ovennaevnte aftale.

Den ansatte ydes feriegodtgerelse i overensstemmelse med ferielovens bestemmelser, for tiden
12,5% af den udbetalte Ign.

Den ansatte har ret til andet fraveer i det omfang, det fglger af de til enhver tid gaeldende regler,
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retningslinjer mv., som geelder for dit anseettelsesforhold.

Hvis anseettelsen er kortere end 2 maneder eller timetallet er faerre end 25 inden for et
undervisningsar ydes ikke lgn under sygdom, ved barsel og adoption eller ved barns 1. og 2. sygedag,

Hvis anseettelsen er pa 2 maneder eller derover eller timetallet er 25 timer eller derover inden for et
undervisningsar ydes der Ign under sygdom og ved barns 1. og 2. sygedag. Lan under sygdom kan
hgjst ydes i 3 maneder inden for 12 pa hinanden folgende maneder.

Opsigelsesvarsel ved ansaettelse med 8 eller faerre timer pr. uge:

Den ansatte kan inden for ansaettelsesperioden opsige sit ansaettelsesforhold med 1 maneds varsel til
udgangen af en maned, mens AAU kan opsige ansaettelsesforholdet med 2 maneders varsel til
udgangen af en maned.

Opsigelsesvarsel ved ansattelse med flere end 8 timer pr. uge:
Anseettelsen kan bringes til opher i henhold til funktionzerlovens regler (§ 2) om opsigelse.
Aalborg universitet kan opsige den ansatte til udlgbet af en kalendermaned séledes:

1 maned inden udlgbet af 5 maneder

3 maneder inden udlgbet af 2 ar og 9 maneder
4 maneder inden udlgbet af 5 ar og 8 maneder
5 maneder inden udlgbet af 8 ar og 7 maneder
6 maneder herefter.

Den ansattes opsigelsesvarsel over for ansaettelsesmyndigheden er 1 maned til udigbet af en
kalendermaned.

Studenterstudievejleder (SUL)
Ansaettelse sker i henhold til cirkulsere om overenskomst for Studenterundervisere ved universiteter
mv.

Arbejdsomradet for studenterundervisere, studenterstudievejledere vil besta i varetagelse af opgaver i
samarbejde med andre personalegrupper i relation til studerende og potentielle studerende.

Vejledningsopgaver omfatter efter institutionens naermere bestemmelse bl.a. vejledning i optagelse af
studerende, tilretteleeggelse af studieforlgb, beskeeftigelsesmuligheder, studieordning og
eksamensregler, herunder dispensationer, meritoverfgrsler, studieophar, seerlige beskeeftigelses-
muligheder efter afsluttet uddannelse samt gkonomiske og sociale forhold i forbindelse med
uddannelsen.

Den studerende ansaettes med et gennemsnitligt ugentligt timetal.

Den ansatte meddeles, at tidsplanen for arbejdet vil variere uge for uge og aftales Igbende, at
arbejdstiden vil ligge mandag til fredag i tidsrummet kl. 8.00 og 15.30 medmindre der indgas aftale om
andet. Den ansatte skal derfor oplyses om, hvornar denne senest gives meddelelse om, hvornar
arbejdet pabegyndes. Aflanning for timer udover det garanterede timetal vil ske efter anmodning fra
tjienestestedet.

Den ansatte ydes lgn og pension i h. t. ovennaevnte aftale.

Til studenterstudievejledere, der med tjenestestedets godkendelse deltager i grunduddannelsen, ydes
der i uddannelsesugen timebetaling for det antal timer, studenterstudievejlederen deltager i
grunduddannelsen. Der kan dog maksimalt ydes betaling for 37 timer. For studenterstudevejledere,
der efter tjenestestedets godkendelse deltager i kurser relateret til ansaettelsen som studenter-
studievejleder, ydes der timebetaling for det antal timer den pageeldende deltager i kurset, dog
maksimalt 7,4 timer pr. dag.



Den ansatte ydes feriegodtggrelse i overensstemmelse med ferielovens bestemmelser, for tiden
12,5% af den udbetalte Ian.

Den ansatte har ret til andet fraveer i det omfang, det falger af de til enhver tid gaeldende regler,
retningslinjer mv., som geelder for ansaettelsesforholdet.

Hvis ansaettelsen er kortere end 2 maneder eller timetallet er feerre end 25 inden for et
undervisningsar ydes ikke lgn under sygdom, ved barsel og adoption eller ved barns 1. og 2. sygedag,

Hvis anseettelsen er pa 2 maneder eller derover eller timetallet er 25 timer eller derover inden for et
undervisningsar ydes der Ign under sygdom og ved barns 1. og 2. sygedag. Lgn under sygdom kan
hgjst ydes i 3 maneder inden for 12 pa hinanden fglgende maneder.

Opsigelsesvarsel ved ansattelse med farre end 8 timer pr. uge: - Bemaerk feerre end 8 timer
Den ansatte kan inden for ansaettelsesperioden opsige sit ansaettelsesforhold med 1 maneds varsel til
udgangen af en maned, mens AAU kan opsige ansaettelsesforholdet med 2 maneders varsel til
udgangen af en maned.

Opsigelsesvarsel ved ansattelse med 8 eller flere timer pr. uge: - Bemeerk 8 timer eller flere
Anszettelsen kan bringes til ophar i henhold til funktionaerlovens regler (§ 2) om opsigelse.
Aalborg universitet kan opsige den ansatte til udlgbet af en kalendermaned séledes:

1 maned inden udlgbet af 5 maneder

3 maneder inden udlgbet af 2 ar og 9 maneder
4 maneder inden udlgbet af 5 &r og 8 maneder
5 maneder inden udlgbet af 8 ar og 7 maneder
6 maneder herefter.

Den ansattes opsigelsesvarsel over for ansaettelsesmyndigheden er 1 maned til udigbet af en
kalendermaned.

IT-medarbejder (Prosa)
Anseettelse sker i h. t. LC/CO10-faellesoverenskomst med dertil hgrende organisationsaftale for it-
medarbejdere (PROSA) i statens tjeneste.

Arbejdsomradet for IT-medarbejdere vil besta i varetagelse af IT-opgaver som f.eks. oprettelse og
vedligeholdelse af brugere pa systemet, bruger-support, udvikling og installation af egne software
systemer, installation af andre softwaresystemer, ansvarlig for udvalgte software systemer.

Studerende, der ansaettes som IT-medarbejdere (Prosa), er ordinaere ansatte, forstaet pa den made,
at der ikke findes en stilling malrettet studerende i organisationsaftalen for IT-medarbejdere (PROSA).

For der sker nyanseettelse pa deltid, skal det undersgges, om de pagaeldende arbejdsfunktioner lige
sa hensigtsmaessigt kan udferes af allerede ansatte pa deltid, der har de kreevede kvalifikationer, og
som gnsker at overga til en hgjere beskeeftigelsesgrad.

Ved anseettelse med en arbejdstid pa 8 eller feerre arbejdstimer (lantimer) pr. uge skal der forud for
anseettelsen treeffes aftale mellem organisationsaftalens parter. Ved jeres indstilling til ansaettelse af
en IT-medarbejder med et gennemsnitligt ugentligt timetal pa 8 eller faerre arbejdstimer pr. uge,
fremsender HR en anmodning til PROSA om deres godkendelse af, at der sker anszettelse med 8 eller
faerre arbejdstimer.

Timelgnnede it-medarbejdere

It-medarbejdere kan ansaettes pa timelgn, nar falgende er opfyldt:

It-medarbejdere, der antages som aflgsere under ferie, sygdom og lign. eller til anden
midlertidig beskaeftigelse, kan aflannes med timelgn, hvis den ansatte ikke er sammenlignelig



med en fuldtids- eller tidsubegraenset ansat, eller hvis dette er begrundet i objektive forhold.

Anszttelse pa timelgn kan maksimalt ske i 1 ar, herefter vil den pageeldende overga til ansaettelse
efter manedsign.

Den studerende ansaettes med et gennemsnitligt ugentligt timetal.

Den ansatte meddeles, at tidsplanen for arbejdet vil variere uge for uge og aftales Igbende, at
arbejdstiden vil ligge mandag til fredag i tidsrummet kl. 8.00 og 15.30 medmindre der indgas aftale om
andet. Den ansatte skal derfor oplyses om, hvornar denne senest gives meddelelse om, hvornar
arbejdet pabegyndes. Hvis en ansat arbejder mere end det garanterede antal timer, aflannes denne
for merarbejde op til 15 timer pr. uge (37 timer pr. uge i manederne juli og august) med samme
betaling, som for de garanterede timer. Disse indberettes pa timesedlen - undtagen herfra er it-
medarbejdere ansat med manedslgn.

Den ansatte ydes Ign og pension i h. t. ovennaevnte aftale.

Den ansatte ydes feriegodtggrelse i overensstemmelse med ferielovens bestemmelser, for tiden
12,5% af den udbetalte Ign.

Vilkar ved ansaettelse med 8 eller faerre timer pr. uge:

Den ansatte ydes ikke Ign under sygdom, ved barsel og adoption eller ved barns 1. og 2. sygedag.
Den ansatte ydes feriegodtgarelse i overensstemmelse med ferielovens bestemmelser, for tiden
12,5% af den udbetalte Ign.

Vilkar ved ansaettelse med flere end 8 timer pr. uge (9 til 15):
Den ansatte har ret til andet fraveer i det omfang, det fglger af de til enhver tid gaeldende regler,
retningslinjer mv., som geelder for ansaettelsesforholdet.

Det geelder f.eks.

« fraveer i forbindelse barsel, adoption, omsorgsdage mv., efter den til enhver tid gaeldende
barselsaftale indgaet mellem Skatteministeriet, Medarbejder- og Kompetencestyrelsen og
centralorganisationerne, nar den pageeldende opfylder beskaeftigelseskravet for modtagelse af
barselsdagpenge.

« fraveer ved barns sygdom efter de til enhver tid gaeldende regler om fraveer af familiemaessige
arsager

Manedslonnede it-medarbejdere

Den ansatte fglger ovenstaende afsnit om ansaettelse med flere end 8 timer pr. uge uanset timetal.
Herudover geelder, at den ansatte optjener 2,08 feriedage pr. maned.

2. Opslag af stillinger til studerende

Se
Krav til indhold i stillingsopslag

Tekster om Lgn- og ansaettelsesvilkar samt

Procedure til opslag af stillinger til studerende i Jobbank.
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3. Indstilling til ansaettelse
Indstilling til ansaettelse af studerende, sker ved brug af indstillingsblanket til studerende

Indstilling til ansaettelse af IT-medarbejdere sker ved brug af indstillingsblanket til TAP (manedslgn)
eller indstillingsblanket til timelgnnet it-medarbejder

Aflevering af ansaettelsessag til HR-afdelingen sker ved fremsendelse af link til anseaettelsessag i
WorkZone.

Ansaettelsessaqg i WorkZone,

sagstitel: XXxXxXX-XxxX [CPR nr.], Ans. [STILLING], xx.xx.xx — xx.xx.xx [AND.DATO og FRA.DATQO]
Eksempel: 123456-7890, Ans. Studerende, Kontorfunktionaer, 010123-311223
Indstillingsblanketten udfyldes med relevante oplysninger og arkiveres pa anseettelsessagen.
Anseettelsessagen (indstillingsblanketten og @vrige dokumenter) fremsendes til HR med link til

anseettelsessagen i WorkZone - pa vanlig vis.

Indstilling til ansaettelse (fremsendelse af ansaettelsessag) skal ske tidligt nok til, at HR kan fremsende
ansaettelsesbrev til den pageeldendes senest dennes syvende ansaettelsesdag.

Se ogsa punkt 8 — Seerlige stillinger

4. Timetildeling

Gennemsnitligt ugentligt timetal
Den studerende ansaettes med et gennemsnitligt ugentligt timetal.

Det timetal, der angives i indstilling til anseettelse, skal svare til det timetal, det forventes, at den
pageeldende skal arbejde.

Safremt der indstilles til ét timetal og det viser sig, at det erlagte timetal ofte(st) er hgjere eller lavere,
skal timetallet revideres ved en timetalseendring, jf. nedenstaende.

Det faktiske erlagte timetal skal veere i overensstemmelse med de vilkar medarbejderen er ansat pa, i
det vilkar er forskellige afhaengig af, om timetallet er angivet til 8 eller faerre timer pr. uge eller det
overstiger 8 timer pr. uge.

AEndring af timetal
En aendring af det tidligere meddelte timetal fremsendes til HR med link til dokumentet i WorkZone.

Ved endring af timetal fra 1-8 timer til flere end 8 timer og omvendt fra flere end 8 timer til 1-8 timer
skal meddelelsen til HR ske ved brug af indstillingsblanket, da medarbejderen vil fa nye vilkar og
derfor nyt anseettelsesbrev, i det vi som arbejdsgiver er forpligtet til at oplyse medarbejderen om
dennes vilkar.

En aendring af timetal indenfor intervallet 1-8 timer eller 9-15 timer kan meddeles i mail, der arkiveres i
WorkZone ved fremsendelse til HR.

En timetalsforhgjelse kan laves med virkning fra den kommende 1., nar meddelelse om forhgjelse af
timetallet er HR-afdelingen i haende tidligt nok til, at HR kan fremsende besked til medarbejderen
senest den dag eendringen treeder i kraft.

En reduktion af timetallet skal varsles og kan traede i kraft med den pageeldendes individuelle
opsigelsesvarsel.
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5. Forleengelse/Genansattelse

Studerende er omfattet af Lov om Tidsbegraenset ansaettelse og kan derfor som hovedregel kun
ansaettes i ét tidsbegraenset ansaettelsesforhold. Genanseettelse, herunder forlaengelse af et
anseettelsesforhold, kan alene ske, nar dette er i overensstemmelse med denne lov.

Se AAU-Handbogen for yderligere om tidsbegraenset ansaettelse.

Indstilling til forleengelse af studerendes anseettelsesforhold sker ved brug af indstillingsblanket til
studerende, indstillingsblanket til TAP eller indstillingsblanket til timelgnnet it-medarbejder jf.
ovenstaende.

Forleengelse af ansaettelsesforhold, [EIge IR (e (FTET T CYCTETIEE: 1§ (-] g WaAIPE! — og ansaettelsen ikke

sker efter nyt opslag - sker ved brug af Indstilling til forlaengelse af ansaettelsesforhold, nar den
ansatte er ansat for 1.7.2023.

6. Lanudbetaling

Medarbejderen skal hver maned udfylde en timeseddel. Timesedlen attesteres ved tjenestestedet og
fremsendes til HR.

- undtaget herfra er IT-medarbejdere ansat pd manedsian.

7. Udenlandske studerende

Ved anseettelse af en udenlandsk (gaeste)studerende i ovennaevnte kategorier, skal man vaere
opmaerksom pa, at ikke-EU-borgere, der anseettes, skal have en arbejdstilladelse. Kontakt
International Staff Unit, isu.hr@adm.aau.dk.

8. Saerlige stillinger

Ved indstilling til anseettelse af studerende ved AAU on Demand og Kemishow eller som AAU-
Ambassaderer gores fglgende:

Pa indstillingsblanketten i feltet timer pr. uge saettes en *:

= Beskeeftigelsesgrad: * timer pr uge

| feltet bemaerkninger skrives:
Anseettelse af studerende ved/som xx. [xx: AAU on Demand eller Kemishow eller AAU-Ambassadgar]
Ved arrangementer vil det ugentlige timetal veere X timer.

Indstilling til anseettelse ved AAU on Demand og Kemishow eller som AAU-Ambassadgrer skal
understattes af stillingsopslaget (alternativt i en funktionsbeskrivelse).

Kontakt

Hvis du har spgrgsmal til ovenstadende, er du velkommen til at kontakte dit HR Servicecenter:

HSF: hsf-dtap@adm.aau.dk, HR Konsulent Sarah B. Nymark Jensen pa mail: sbj@adm.aau.dk eller telefon 9940 3884
EST: est-dtap@adm.aau.dk, HR Konsulent Mai-Britt Kristiansen pa mail: mbk@adm.aau.dk eller telefon 9940 7387
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