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VELKOMST OG FORMAL

Formadalet:

At skabe en dybere forstéelse for AU’s feriepolitik om scerlige feriedage samt hvordan man, som sekretcer, kan
varetage sine opgaver i mitHR

Udbytte:

Dybere forstdelse for mitHR og sterre tryghed ved opgaverne ifm. drsafslutning for scerlige feriedage. Dertil
kendskab til vejledninger, og hvordan de skal anvendes.

Opbygning:
Indblik i en proces og derefter en demo i mitHR.
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AGENDA

« Generelt om scerlige feriedage pd AU (v. Alev)

« Opgaver i forbindelse med d&rsafslutning af Scerlige feriedage i mitHR (v. Astrid)

« Afrunding
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STATENS FERIEAFTALE

Cirkulcere af 18. dec. 2019 om ferie

= Ferieloven giver ret til 5 ugers ferie
» Samtidighedsprincip—> Ferie afholdes labende i takt med optjening

= Ferieaftalen giver derudover ret til 5 scerlige feriedage
» Optjening og afholdelsesdr ligger forskudt.
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OPTJENING- OG AFHOLDELSESPERIODE

= Der optjenes 0,42 scerlige feriedage med lon for hver maneds anscettelse i kalenderdret,
svarende til 5 scerlige feriedage pr. ar.

» Scerlige feriedage optjenes i kalenderdret (optjeningsdret)

= Scerlige feriedage afholdes i perioden fra 1. maj til 30. april, som falger efter optjeningsdret
(ofholdelsesére’g

= Medarbejderen har kun ret til at holde scerlige feriedage, hvis de er optjent = Ikke ret til 5
dages friuden lgn

Ar X Ary Arz
Opbevaring

Optjening 1.jan-31.dec e g

Afholdelsesar 1.maj-30.apr.

Opbevaring

Afholdelsesar 1.maj-
1.jan-30.apr 30.apr.

Optjening 1.jan-31.dec
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AFVIKLING AF SARLIGE FERIEDAGE

Hvordan kan de afholdes? F q
Scerlige feriedage kan holdes:
« samlet (alle 5 dage i trcek)
« enkeltvis (1 hel dag) L -
« brokdele af dage (i timer)

Afholder medarbejderen i brekdele af dage, kan man bruge denne omregner til
indtastning af timerne i MitHR.

Fx: Hvad er 0,10 dag omregnet til timer i mitHR?
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/auhra/omregner

AFVIKLING AF SARLIGE FERIEDAGE

»  Afholdelsestidspunkt fastscettes ved aftale mellem ledelsen og medarbejderen

= Ved skiftende arbejdstid skal dagene placeres pd en sddan méade, at den samlede

frihed dcekker en reprcesentativ blanding af kortere og lcengere arbejdsdage samt
eventuelle arbejdsfri dage

» Medarbejdere med fcerre end 5 ugentlige arbejdsdage optjener 5 scetrlige
feriedage, men ved afholdelse indgér et forholdsmaessigt antal arbejdsfrie dage

= Scerlige feriedage til brug inden 30. april kan ferst varsles efter 1. januar samme dar med
én madneds varsel
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ANDRING AF ARBEJDSTID

Hvad sker der med scerlige feriedage, nar en medarbejder gar op/ned i tid?
« Scerlige feriedage reqistreres som normailt

| forbindelse med at medarbejderen gdr op/ned i tid, f&r LON automatisk besked om dette
og serger for at tilpasse lennen for den forskel, der kan vaere pd optjeningstidspunktet vs.
afholdelsestidspunktet.
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FERIEHINDRINGER

Ved lovlig feriehindring er der ikke pligt til at afholde scerlige feriedage som planlagt

Scedvanlige feriehindringer:

» Barsel
» Sygdom
» Hvis sygdom opstdr /nden planlagt afholdelse, kan dagene udskydes til senere
afholdelse
* Hvis sygdom opstdr efter afholdelsen af scerlige feriedage er begyndt, anses
= dagene for afholdt.
@ * |ngenregler om karensperiode som ved ordincere feriedage, og dermed ikke

ret til erstatningsfrined
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OVERFORSEL AF SARLIGE FERIEDAGE

Overforsel krcever aftale

Scerlige feriedage, der ikke er afviklet 30. april kan mellem ledelsen og medarbejderen
aftales overfart til efterfelgende afholdelsesperiode

= Aftale indgds skriftligt inden udlab af afholdelsesperioden for scerlige feriedage (30.
april)
> Blanket pd hjemmesiden: Overfersel af ferie og scerlige feriedage (au.dk])

Udbetdling
Foreligger der ingen aftale, skal dagene udbetales.

Opsparet frihed udgar ifm. OK26

Pr. 1. april 2026 kan man ikke lcengere opspare scerlige feriedage som opsparet frihed, da
ordningen udgdr. Allerede opsparede scerlige feriedage kan afvikles iht. ordningen frem til
31. december 2027, hvorefter det udbetales af LON.
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/ferie/overfoersel-og-udbetaling-af-ferie-og-saerlige-feriedage

ANDRINGER | FERIEAFTALEN - OK26

Overgangsperiode frem til 31. december 2027
= Scerlige feriedage optjent i 2026, kan afvikles 1. maj 2027 til 31. december 2027.
» Scerlige feriedage optjent 1 2027, kan afvikles 1. januar 2028 til 31. december 2028.

Der etableres en Fritvalgs Lenkonto pr. 1. januar 2028:

= Man optjener 0,42 scerlig feriedag for hver mdned i optjeningsaret (5 dage pr. dr).

= Afvikles uden len, men man kan i stedet f& udbetalt beleb fra sin Fritvalgs Lenkonto.
= Afholdelsesperioden cendres til 1. januar til 31. december efter optjeningsdret.

= |kke afholdte scerlige feriedage kan pr. 1. september varsles til afvikling med en
mdaneds varsel af (forudsat at den ansatte har midler pd sin Fritvalgs Lenkonto).

= Mulighed for at opspare op til 15 scerlige feriedage til afvikling i en senere
afholdelsesperiode for scerlige feriedage.
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SARLIGE FERIEDAGE | mitHR

Fokus pd arsafslutning den 30. april 2025
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OPGAVER IFM. ARSAFSLUTNING PA
SARLIGE FERIEDAGE

Medarbejderen saldo skal gd i nul, medmindre dagene skal udbetales.

Det kan den ved at:
Medarbejder afholder dagene inden 30. April (forh&ndsregistrering)

Dagene overfores til nceste feriedr
o

Opgaverne varetages som udgangspunkt af sekretcer-rollen.
Vv —_—

Deadlline for ovenstdende er fredag den 15. maj 2026
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DE FORSKELLIGE STEPS

. Overblik over saldo, der skal bruges inden 30/4

. Forsta rapporten Saldo Scerlige feriedage

. Hvordan overferer man scerlige feriedage
. Hvordan hdandteres udbetaling af scerlige feriedage

. Hvordan ser man om der er lavet fe|l
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FA OVERBLIK OVER SALDO

Brug rapporten "Saldo Scerlige feriedage” til at f& et overblik over:

« Medarbejdere der har dage der skal bruges inden 30/4
— Se tips oq tricks for steps

« Medarbejdere med overferte dage

— Se slide: Forsta rapporten

* Fejl, der kan vecere sket i handteringen

—  Se slide: Se fejl igennem rapporten
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v

Fraveersrapporter

. Sorter fra A til A i kolonnen

\skol bruges inden 30/4 /

ﬂ)s og tricks: W\,

Trcek ud som Excel - -
Scet filter p& — &

"Saldo”

Fravcelg alle med O i
kolonnen "Saldo”

Du f&r nu fremvist saldo, der

Lces mere:
Sadan bruger du

rapporter i mitHR



https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/mitHR/Vejledninger/Saadan_bruger_du_rapporter_i_mitHR.pdf
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/mitHR/Vejledninger/Saadan_bruger_du_rapporter_i_mitHR.pdf

FORSTA RAPPORTEN

Overfort:
Scerlige feriedage
overfort fra sidste feriedr

Optjent:
Optjente dage og overfort
saldo ifm. Anscettelsesskift

Balance:

Dage der skal bruges/
h&ndteres inden 30/4
Sum af Overfert og Optjent

Y Y Y Y ) N a
Overfart | Optjent | Balance | Afholdt | Fanlagt || Opsparet Udbetales | Overfores | Saldo
e v v v e i v » v
5 3 5 0
5 3 5 0
5 5 1 4
0 0
1484  |1,484 1,484
2,52 2,52 2,52
0 0 0
1 5 6 1 5 0
5 5 2 3
5 3 2 3 0
5 3 4 1
-

éﬁ’

VIGTIG INFO:

over saldo for indevcerende ar.

\_

~

1. mqj opdateres rapporten automatisk til det nye feriedr, og saldo
for 2025/26 vil forsvinde fra rapporten.
Trcek derfor rapporten senest 30/4 for at have et samlet overblik

J
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Afholdt:
Dage, der allerede af
afholdt pr. dags dato

Planlagt:
Dage, der endnu ikke er afholdt,
men reqistreret til afholdelse.

Opsparet:
Dage, der er overfert til opsparet
frihedskonto.

Udbetales:
Skal sta tom efter ny proces, hvor
udbetaling ikke registreres

Overfores:
Dage, der er reqistreret til
overfarsel til nceste feriedr

Saldo:

Dage, der mangler at blive
hdndteret, eller dage der
udbetales efter deadline
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OVERFQORSEL AF SARLIGE FERIEDAGE

Se vejledning: Sddan overferer du feriedage for medarbejderen fra feriedr til feriedr
«  Samme proces som ved overfarsel af almindelige feriedage

To steps:

1. Nedreqgulering pr. dagsdato (senest d. 30/4)
| . DEMO

2. Oprequlering pr. 1. maqj

Husk korrekt reguleringsérsag:

1. Overfarsel af Scerlige feriedage

2. Feriehindring - Sygdom

3. Feriehindring - Barsel
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr#c3325113
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr#c3325113
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr#c3325113
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr#c3325113

UDBETALING AF SARLIGE FERIEDAGE

/\

Udbetaling af scerlige feriedage: [ o O o ]
« Skerved at lade saldo ‘gd tabt’ pé& planen.

« Efter deadline d. 15/5, vil dagene automatisk blive sendt til udbetaling.
* Dagene skal std som "Fortabelse” pr. 1/5

Godt at vide:

« Greense for udbetaling: Saldo pd 0,1 eller derunder vil IKKE blive udbetalt

* Der bliver ikke lavet en separat rapport med overblik over automatisk udbetaling af
scerlige feriedaqge til jeres validering

« Udbetaling finder sted i maj/juni 2026
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SPOT EN FEJL

|Overfert | _(Optjent [_|Balance | _

Afholdt

- |Planlagt |_|Udbetales |_|Overferes |_|Saldo T

I [ R

Saldo star i minus

Overforsel vises
ikke i rapporten

Forkert reguleringsdrsag, s& eksisterende
requlering ikke tages med i rapporten.

Der er overfert mere end der er tilgeengelig.

Dagene er afholdt eller planlagt og der er
yderligere overfert dage
Eksempel:Medarbejder har optjent 5 dage,
afholder 5 dage og sekretcer har overfaort 2
dage = Saldo stér pr. 30/4 som -2

Forkert requleringsdrsag, s& eksisterende
requlering ikke tages med i rapporten.

Der mangler enten nedreguleringen (pr. dags
dato) eller opreguleringen (pr. 1/5)

1. Tiek medarbejders plan (brug "Detaljer” for at se
hvilken &rsag, der er brugt)

2. Ret regulerings@rsagen gennem "Opdater
saldodetaljer” til korrekt arsag.

1. Annuller/ret de overferte dage gennem "Opdater
saldodetaljer”.

1. Ret regulerings@rsagen gennem "Opdater
saldodetaljer” til korrekt drsag.

1. Tjek at der ligger en nedrequlering og en
oprequlering

2. Lav den manglende requlering



RET EN OVERFORSEL
Slet tilmelding Ferie |
Brug "Opdater saldodetaljer” til:
« Se hvorndr og hvem der har lavet en requlering S | . ]H'O“ﬁt”“”"e‘a"er' 5
aldopr.den | 30-04-2024 e © Tilmeldinger og reguleringer Sta
* Ret requleringsdrsag s D

Vis w W' Friger

 Ret antal dage i enrequlering

« Annullere enregulering
Ikke muligt at rette dato for reqgulering.

Forkert reguleringsdato skal rettes ved at annullere

eksisterende regulering og lave en ny pd korrekt dato. | ™™

D E | | O 30-04-2024 Ferie optjent
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PROJEKTTIDS HENSYN

Scerligt til dem der arbejder med ProjektTid.

Der opleves, at der ved drsafslutninger registreres restferie ("Performa-registreringer”) op til
deadline, men p& dage, hvor der ligger registreret tid.

Din opgave

Veaer opmecerksom pd at fravcersregistreringer ikke tager hensyn til eksisterende timer |
ProjektTid.

Tjek derfor timesedlen for timer eller informer medarbejder om registreringen, sa de selv
kan tage hensynet.

Fravcer og timer pd samme dag
- Kommer ud pd en fejlrapport og hdndteres ved at timermne i ProjekitTid slettes.
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SUPPORT

Vejledningside: Scerlige feriedage i mitHR

Sperg den nye AUbot p& HRs
hjemmeside

b X

Scerlige feriedage i mitHR

Hdndtering af Scarlige feriedage i mitHR

Denne side indeholder alle vejledninger, der er relevante i forbindelse med Sarlige feriedage.

Las mere om Serlige feriedage pd AU's hjemmeside

Fi svar pé spergsméil om afholdelse, hindtering af restsaldo og overforsel i FAQ'en nederst.

Overfarsel af scerlige feridage
Udbetaling af scerlige feriedage
Opdatering af ferie og fraveer
Masseregistrering af scerlige feriedage
Omregner (Dage > Timer)

FEndr eller annuller en regulering

FAQ - Scerlige feriedage

© 0000 09O

Hej, jeg er AUbot

Jeqg er en chatbot, der kan hjcelpe dig med HR-
relaterede spergsmdl og vejledning.

@ Husk, at du ikke m3 skrive personlige oplysninger som CPR-nummer, AU-

id eller adgangskoder her i chatten

Sygdom - hvad ger jeg Ferie og fravcer

Barsel - regler og orlov
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Sperg AUbot 4

OBS. Den er ung, sa giv besked hvis
[ oplever svar, der strider imod den
info i har faet pg dette kursus.
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Opret sag i TOPdesk til

mitHR-teamet

/s AU Serviceportal

Hvad har du brug for hjzelp til?

Jeg vil fejimelde noget Jeg har brug for noget

Al ®

Mine sager
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https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer-og-selvbetjening/mithr-forside/for-hr-medarbejdere-og-sekretaerer/vejledninger/saerlige-feriedage-i-mithr

SP@RGSMAL OG AFRUNDING
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