Vejledning til overfgrsel og udbetaling af ferie

Afslutning af feriedaret 2024/2025
Dateline for tastninger i SHR er: 15 december 2025

Overfgrsel af feriedage i SHR:

STEP 1:

1. Klik pa saldoplanen Ferie med lgn/Paid holiday, sa denne linje er valgt.
2. Tryk herefter pa Tilmeldinger > Reguler saldo.

4 Plandeltagelse @

A 2lansaldi
Vis ¥ | Optjeninger | v H Tilmeldinger og reguleringer| v ‘ Status ‘ Aktiv v @
‘Plan

Berneomsorgsdag - gammel ordning/Child care day - old scheme
Berneomsorgsdag - ny ordning/Child care day - new scheme
Erstatningsferie /Replacement holiday

Ferie med lan/Paid holiday

Ferie uden lgn/Unpaid holiday

3. Reguler derefter saldoen med arsagen Overfgrsel fra aret. Vaer opmaerksom pa3, at der skal
veere et minus foran antallet af dage, sa vi traekker dagene fra saldo.

OBS: Datoen skal veere d. 31.08.2025. Dette er for at traekke dagene i det gamle feriear.

————————————————————
Reguler saldo X

Plan Ferie med len/Paid holiday

* Arsag | Overfort fra aret / Carried fc -

* Reguleringsbelob -5,000 ‘

* Dato | 31-08-24 (e

‘ Afsend H Annuller ‘

4. Afslut med at trykke Afsend.
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STEP 2:

5. Trygigen pa saldoplanen Ferie med Ign/Paid holiday, sa denne linje er valgt. Det er vigtigt,
at der trykkes pa linjen igen, da den ellers hopper op pa "Bgrneomsorgsdag — gammel
ordning”.

6. Tryk herefter pa Tilmeldinger > Reguler saldo.

4 Plandeltagelse @

4 Plansaldi
Wis ¥ | Optjeninger | v H Tilmeldinger og regulen'nger‘ v | Status ‘ Aktiv v O
Plan

Berneomsorgsdag - gammel erdning/Child care day - old scheme
Berneomsorgsdag - ny ordning/Child care day - new scheme
Erstatningsferie /Replacement holiday

Ferie med len/Paid holiday

Ferie uden len/Unpaid holiday

7. Reguler derefter saldoen med arsagen Overfgrsel til aret.
OBS: Datoen skal veere d. 01.01.2026. Dette er for at tildele dagene i det nye feriear.

8. Afslut med at trykke Afsend.

Reguler saldo

Plan Ferie med len/Paid holiday

* Arsag | Overfert til aret / Carried for -

* Reguleringsbeleb 5,000 ‘

* Dato fe ‘

‘ Afsend H Annuller ‘

OBS: Ved aftale om overfgrsel af restferie skal restferien disponeres til afholdelse i det nye feriear.
Nar overfgrslen er tastet i SHR, skal de overfgrte dage derfor ogsa tastes til afholdelse.

Side 2 af 3



Udbetaling af feriedage i SHR

STEP 1:

Fravaersregistranten gennemgar fraveersrapporten for medarbejdere, som forsat har restferie
efter alt ferie og alle overfgrsler er tastet. Denne ferie skal udbetales, hvis den stammer fra
optjent ferie over 20 dage (5. ferieuge).

OBS: Fraveaersrapporten kan have forsinkelse pa data. Derfor kan der ga op til tre dage, far nye
indtastninger i SHR kommer med i rapporten. Vaer opmaerksom pa dette, nar du planleegger dine
indtastninger.

2. trin

1. Klik pa saldoplanen Ferie med lgn/Paid holiday, sa denne linje er valgt.
2. Tryk herefter pa Tilmeldinger = Reguler saldo.

4 plandeltagelse @

4 Plansaldi
Vis ¥ | Optjeninger | W H Tilmeldinger og regulerjnger| v ‘ Status ‘ Aktiv v O

Plan

Barneomsorgsdag - gammel ordning/Child care day - old scheme
Berneomsorgsdag - ny ordning/Child care day - new scheme
Erstatningsferie /Replacement holiday

Ferie med len/Paid holiday

Ferie uden len/Unpaid holiday

3. Reguler saldoen med arsagen Udbetalt arsafslutning. Antallet af dage angives med et
minus foran.

OBS: Datoen skal veere 31.08.2025. Dette er for at fratreekke dagene i det gamle feriear.

Reguler saldo

Plan Ferie med len/Paid holiday

* Arsag l Udbetalt arsafslutning / Paii -

* Reguleringsbeleb ‘ -5,000 ‘

* Dato ‘31-08-25 fe ‘

‘ Afsend H Annuller ‘

4. Afslut med at trykke Afsend.
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