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Procedure: Forhåndsdisponering og ændring af alm. ferie 

 Denne procedure beskriver forhåndsdisponering og registrering af ferie i Statens HR. Proceduren beskri-
ver forhåndsdisponering og registrering af almindelige feriedage i ferieafholdelsesperioden fra 1. septem-
ber til 31. december året efter. 

FASE FORKLARING HENVISNING

PROCEDURE 1:  

1. HR-afdelingen sender re-
levant materiale til le-
derne og fraværsregi-
stranterne på alle institut-
ter/afdelinger. 

• HR samler relevant information, som fe-
rieregistranten og lederen kan orientere 
sig i. Derudover laver HR-afdelingen en 
række hjælpeværktøjer og skabeloner, 
som institutter og afdelinger kan 
bruge/tilrette efter egne ønsker og be-
hov. I finder blandt andet: 
 

• Et ferieaftaleskema og forslag til 
brev/mailtekst med information til medar-
bejderne. 

• AAU’s Ferieberegner, hvor medarbejde-
ren kan se, hvor meget ferie der er op-
tjent på et givent tidspunkt af året, og 
dermed forsøge at disponere sin ferie 
korrekt. Det er også muligt at bruge feri-
eberegneren til at indmelde ferie i. Der 
er indsat en ekstra kolonne til dette for-
mål. 

Alt relevant materiale 
kan findes på hjem-
mesiden ”Forhånds-
disponering af ferie”.

Ferieberegner og feri-
eaftaleskema kan hele 
året findes på HR-af-
delingens hjem-
meside, så medarbej-
derne selv kan tilgå 
det, hvis de fx starter 
midt på året. 

2. Afdeling/institut varsler 
feriedage og sender ferie-
aftaleskema til medarbej-
derne på instituttet/afde-
lingen

• I løbet af efteråret sender institutter/afde-
linger en mail til alle medarbejdere. 

• I mailen varsles medarbejdernes ferie til 
afholdelse, hvis medarbejderen ikke re-
turnerer mailen med andre ønsker til feri-
eafvikling. 

Forslag til mailtekst, 
DK

Forslag til mailtekst 
ENG

https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/forhandsdisponering-for-feriearet-2024-2025
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/forhandsdisponering-for-feriearet-2024-2025
https://www.hr.aau.dk/blanketter-og-skabeloner/blanketter/fravaer/ferie
https://www.hr.aau.dk/blanketter-og-skabeloner/blanketter/fravaer/ferie
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fsqzlmx1j%2Fbrev-til-medarbejderne-dk-d4851714.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fsqzlmx1j%2Fbrev-til-medarbejderne-dk-d4851714.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fmz3bepvx%2Fbrev-til-medarbejderne-eng-d4851863.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fmz3bepvx%2Fbrev-til-medarbejderne-eng-d4851863.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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• Instituttet/afdelingen bestemmer selv da-
toen for indlevering lokalt men det bør se-
nest være den 1. februar 2026, så det er 
muligt at varsle sommerferien, hvis denne 
ikke meldes ind. Det er også muligt at 
bede medarbejderen indmelde ferien over 
to gange. Institutterne/afdelingerne gør 
det, som giver bedst mening for dem. 

Læs mere om forslag 
til proces på hjem-
mesiden ”Forhånds-
disponering af ferie” 
under punktet ”Hvor-
dan disponeres ferie”

3. Medarbejderen udfylder 
og returnere ferieaftale-
skema 

• Medarbejderne returnerer deres ønsker til 
ferieafvikling i det kommende ferieår

• Ferieønskerne returneres pr. mail til lede-
ren eller ferieregistranten i den pågæl-
dende institut/afdeling. 

4. Ferieaftaleskemaer god-
kendes/afvises af leder

• Leder (eller fraværsmedarbejderen, hvis 
dette er aftalt lokalt) godkender eller afvi-
ser ferieønskerne. 

• Godkendelse af medarbejdernes ferieøn-
sker kan enten ske ved individuel tilbage-
melding eller ved fx at fremsende en god-
kendt ferieliste for hele instituttet/afdelin-
gen eller for et mindre område.

• Hvis leder/fraværsregistrant ikke kan god-
kende ferien, sendes datoer retur til med-
arbejder og medarbejder skal meddele 
nye datoer for ferieafvikling. 

• Er det lederen som godkender ferien, skal 
oversigten over den godkendte ferie sen-
des til fraværsmedarbejderen.  

5. Fraværsmedarbejder re-
gistrerer den aftale ferie i 
Statens HR

• Fraværsmedarbejderen registrerer god-
kendt ferie i SHR.

Vejledning ”Registrer 
ferie i SHR - fraværs-
medarbejder”.

6. Fraværsmedarbejderen 
journaliserer ferieaftale-
skemaet i WorkZone

• Fraværsmedarbejderen journaliserer feri-
eønsker eller varslingsmailen på medar-
bejderens feriesag i WZ med titlen ”For-
håndsdisponering af ferie for ferieåret 
2025/2026”.

7. Medarbejder ønsker at 
ændre i den planlagte fe-
rie og sender en mail til 
instituttet/afdelingen

• Medarbejderen kan undervejs i ferieåret 
anmode om ændringer i den planlagte fe-
rie. 

• Medarbejderen sender ændring til ferie til 
leder eller fraværsmedarbejder via mail 
(Instituttet/afdelingen bestemmer internt 
proceduren). 

https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/forhandsdisponering-for-feriearet-2024-2025#hvordan-disponeres-ferien?
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/forhandsdisponering-for-feriearet-2024-2025#hvordan-disponeres-ferien?
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/statens-hr#f4827fde-5f41-404e-beb2-88ff90579eb1
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/statens-hr#f4827fde-5f41-404e-beb2-88ff90579eb1
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/statens-hr#f4827fde-5f41-404e-beb2-88ff90579eb1
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• Leder eller fraværsmedarbejder godken-
der/afviser ferie via mail til medarbejder. 
Det er kun muligt at godkende ændrin-
gen, hvis ferien er disponeret på et nyt 
tidspunkt.

8. Fraværsmedarbejderen 
registrerer ændring til fe-
rien i Statens HR og jour-
naliserer i WorkZone

• Fraværsmedarbejder registrer den god-
kendte ændring i SHR og journaliserer 
mailen på medarbejderens feriesag i WZ 
med titlen ”Ændring af ferie 2025/2026”.
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