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Procedure: Afslutning af ferieåret 2025/2026

Denne procedure beskriver lukning af ferieåret for de almindelige feriedage ved ferieafholdelsesperiodens 
afslutning den 31. december 2026. 

FASE HANDLING HENVISNING

1. HR-jura udsender mail 
omkring lukning af ferie-
året til instituttet/afdelin-
gen i august.

• HR-afdelingen sender en mail til insti-
tutter/afdelinger og gør opmærksom 
på, at ferieåret snart er slut. 

• I mailen er der links til regler for dis-
ponering af restferie, herunder vars-
ling af ferie, aftale om overførsel samt 
udbetaling.

Alt relevant materiale 
kan findes på hjem-
mesiden ”Afslutning af 
ferieåret”. 

2. Instituttet/afdelingen 
forholder sig til den re-
stferie som skal være 
afholdt senest den 31. 
december. 

• Det er jf. AAU-reglerne om forhånds-
disponering universitetsledelsens øn-
ske, at alle medarbejdere afvikler op-
tjente feriedage i løbet af en ferieaf-
holdelsesperiode. Det er derfor vig-
tigt, at instituttet/afdelingen forholder 
sig til restferie.

• Instituttet/afdelingen kan trække en li-
ste over restferie i Fraværsrapporten i 
Power BI. Vælg ”Fraværsrapport” i fa-
nen til venstre. Vælg herefter ”Feri-
esaldo”. I fanen i højreside kan nu 
vælges ”Vis restferie oversigt”.

3. Instituttet/afdelingen 
varsler restferie til afhol-
delse 

• Har medarbejderen restferie, som 
ikke er registreret til afholdelse, vars-
ler ledelsen det til afholdelse. 

• Hovedferie skal varsles senest 3 må-
neder før ferien begynder
Øvrig ferie skal varsles senest 1 må-
ned før ferien begynder

• Fraværsregistranten taster den vars-
lede ferie i SHR.

Forslag til varslings-
mail (DK/ENG) 

https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/lukning-af-feriearet-2024-2025#skabelon-til-varsling-af-restferie
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/lukning-af-feriearet-2024-2025#skabelon-til-varsling-af-restferie
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://www.its.aau.dk/systemoversigt?ticket=ST-261943-WGJLTHSeclo8z1M0U-XKQ2EjO-U-its-cas02#power-bi
https://www.its.aau.dk/systemoversigt?ticket=ST-261943-WGJLTHSeclo8z1M0U-XKQ2EjO-U-its-cas02#power-bi
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fgo4oqavw%2Fskabelon-til-varsling-af-restferie-dk_eng-d5357463-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Fgo4oqavw%2Fskabelon-til-varsling-af-restferie-dk_eng-d5357463-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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4. Medarbejderen sender 
ønske om overførsel til 
lederen

• Er restferien ikke varslet til afholdelse 
og tastet i SHR, kan medarbejderen 
fremsende ønske om overførsel af fe-
rien til det kommende ferieår. Ønsket 
sendes pr. mail, da aftale om overfør-
sel skal foreligge skriftligt. 

• Medarbejderen tilkendegiver ligele-
des hvornår ferien i stedet ønskes af-
holdt i den nye ferieafholdelsesperi-
ode.

5. L
e
d

Instituttet/afdelingen 
godkender eller afviser 
ønsket om overførsel

• Lederen godkender eller afviser aftale 
om overførsel af ferie pr. mail.

• Det er muligt at godkende en overfør-
sel på feriedage over 20 dage og 
maksimalt 5 dage jf. HSU-tilkendegi-
velse om ferieoverførsel.

• Det er vigtigt, at lederen kun godken-
der en aftale om overførsel, hvis fe-
rien er disponeret til afholdelse i det 
nye ferieår. 

• Hvis lederen ikke godkender ønsket 
om overførsel, og heller ikke varsler 
ferien til afholdelse, skal den sættes 
til udbetaling. 

• Lederen sender godkendelsen eller 
afslaget til fraværsregistranten.

Link til regler omkring 
ferie over 20 dage

Link til regler for ferie-
hindrede medarbej-
dere

6. F
e
r
i
e

Instituttet/afdelingen 
journaliserer aftalen om 
overførsel i WorkZone

• Ferieregistranten sikrer at det øn-
skede antal dage stemmer overens 
med den restferie, som medarbejde-
ren har pr. 31.12.2025. 

• Fraværsregistranten journaliserer af-
talen/mailen om overførsel på medar-
bejderens feriesag i WZ med titlen 
”Aftale om overførsel af feriedage fra 
ferieåret 2025/2026”. Det er vigtigt, at 
både medarbejderens ønske om 
overførsel og lederens godkendelse 
fremgår af det journaliserede. 

• Fraværsregistranten kan med fordel 
lave en oversigt over de personer, 
som har indgået aftale om overførsel 
af ferie. Det gør det nemmere at be-
vare et overblik, når overførslerne 
skal tastes.

7. Instituttet/afdelingen ta-
ster overførslen i Sta-
tens HR

• Fraværsregistranten regulerer sal-
doen ”Ferie med løn” i SHR med år-

Se vejledning til regi-
strering af en overfør-
sel i SHR

https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieoverforsel
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieoverforsel
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferie#krav-til-overf%C3%B8rsel
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferie#krav-til-overf%C3%B8rsel
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferie#feriehindret-ved-ferieafholdelsesperiodens-afslutning
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferie#feriehindret-ved-ferieafholdelsesperiodens-afslutning
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferie#feriehindret-ved-ferieafholdelsesperiodens-afslutning
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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sagen ”Overført fra året” og dato: 
31.08.2026. Dette sker for at trække 
dage fra i det gamle ferieår.

• Fraværsregistranten regulerer sal-
doen ”Ferie med løn” i SHR med år-
sagen ”Overførsel til året” og dato: 
01.01.2027. Dette sker for at tildele 
de overførte dage i det nye ferieår.

• Ferieregistranten registrerer afslut-
ningsvis i SHR, hvornår den overførte 
ferie skal holdes i den nye ferieafhol-
delsesperiode (skal være afholdt in-
den 31.12.2027).

• Reguleringerne skal være foretaget 
senest den 15.12.2026.

8. Instituttet/afdelingen ta-
ster udbetalinger i Sta-
tens HR

• Fraværsregistranten gennemgår fra-
værsrapporten for medarbejdere, 
som forsat har restferie efter alt ferie 
og alle overførsler er tastet. Denne 
ferie skal udbetales, hvis den stam-
mer fra optjent ferie over 20 dage (5. 
ferieuge). Der er dog en undtagelse, 
hvis det drejer sig om ferie uden 1 
dag (decimal af restferie). I dette til-
fælde kan ferien overføres uden af-
tale.

• Fraværsregistranten regulerer sal-
doen med årsagen: ”Udbetalt årsaf-
slutning” og datoen: 31.08.2026.

• Reguleringerne skal være foretaget 
senest den 15.12.2026.

Se vejledning til regi-
strering af en udbeta-
ling i SHR. 

9. Instituttet/afdelingen 
tjekker op på udbetalin-
ger 

• Lederen gennemgår udbetalinger i 
fraværsrapporten i QlikView, og sikrer 
at der ikke fejlagtigt er sket udbetalin-
ger til flere medarbejdere end aftalt. 

10. HR-jura og HR-data kva-
litetssikrer overførsler 
og udbetalinger.

• HR kvalitetssikrer alle reguleringer ud 
fra fraværsrapporten i Power Bi og 
sikrer, at de er korrekte jf. ferielovens 
regler om overførsler, udbetalinger, 
feriehindringer osv. 

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frojlexno%2Fvejledning-til-shr-overf%25C3%25B8rsel-og-udbetaling-d5357590-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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11. HR-jura sender mails til 
fraværsregistranten 
hvis overførslen/udbeta-
ling ikke kan godkendes

• Hvis medarbejderen har fået overført 
eller udbetalt flere dage end medar-
bejderen har til rest, eller hvis medar-
bejderen har overført eller udbetalt 
dage som ikke er dage over 20 af-
holdte dage, og dette ikke skyldes en 
feriehindring, sender HR en mail til 
fraværsregistranten, som skal følge 
op på dette.

12. HR-jura og HR-løn udbe-
taler restferie udover 5. 
ferieuge 

• HR Jura trækker en liste over medar-
bejdere som skal have udbetalt alm. 
feriedage samt antallet af restferie. 

• HR Løn udbetaler restferie

• HR Løn journaliserer udbetalingerne 
på medarbejderens feriesag i Wor-
kZone med titlen: ”Udbetaling af rest-
ferie fra ferieåret 2025/2026”.

13. HR-jura udarbejder 
oversigt over udbetalin-
ger og sender til deka-
nerne/direktøren

• Ikke-afholdt ferie udover 20 dage den 
31. december skal udbetales automa-
tisk til medarbejderen. Det er derfor 
ikke muligt at kræve godkendelse fra 
hovedområdeledelsen inden udbeta-
ling. Hovedområdelederen får derfor 
en oversigt over udbetalinger til orien-
tering efter ferieårets afslutning i løbet 
af februar måned.
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