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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 skal forholde 
sig til. Derudover sender HR-afdelingen 
en række hjælpeværktøjer og skabelo-
ner, som institutter og afdelinger kan 
bruge/tilrette efter egne ønsker og be-
hov. I finder blandt andet: 
 

• Et ferieaftaleskema (både som blanket 
og mailskabelon) og forslag til brev/mail-
tekst med information til medarbejderne. 

• 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 materiale er låst med koden: Ferie. I 
kan låse dokumenterne op og tilrette, så 
de passer bedst muligt til jeres behov.

Relevant information: 
”Det skal du som leder 
og ferieregistrant vide 
om forhåndsdispone-
ring af ferie ved AAU”.  

Ferieaftaleskemaet 
findes hele året på 
HR-afdelingens hjem-
meside sammen med 
ferieberegneren, som 
er et hjælpeværktøj til 
medarbejderen.  

https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/1304/1304111_det-skal-du-som-ferieregistrant-og-leder-vide-om-forhaan.pdf
https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/1304/1304111_det-skal-du-som-ferieregistrant-og-leder-vide-om-forhaan.pdf
https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/1304/1304111_det-skal-du-som-ferieregistrant-og-leder-vide-om-forhaan.pdf
https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/1304/1304111_det-skal-du-som-ferieregistrant-og-leder-vide-om-forhaan.pdf
https://www.hr.aau.dk/blanketter/ferieomraadet/
https://www.hr.aau.dk/blanketter/ferieomraadet/
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2. Afdeling/institut varsler 
feriedage og fremsender 
ferieaftaleskema til med-
arbejderne på institut-
tet/afdelingen

• 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. 

• Instituttet/afdelingen kan evt. bede med-
arbejderen om at sende ferieberegneren 
sammen med ferieønskerne, så det er let 
at kontrollere, at medarbejderen ikke hol-
der mere ferie end der er optjent på et gi-
vent tidspunkt.

3. Medarbejderen udfylder 
og returnere ferieaftale-
skema 

• Medarbejderne returnerer deres ønsker til 
ferieafvikling i det kommende ferieår. I 
bestemmer selv datoen for indlevering lo-
kalt men det bør senest være den 1. fe-
bruar 2024. 

• 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 på baggrund af fere øn-
skerne samt varslet ferie for dem som 
ikke har indmeldt ønsker. 

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

6. Fraværsmedarbejderen 
journalisere ferieaftale-
skemaet i WorkZone

• Fraværsmedarbejderen journaliserer feri-
eønsker eller varslingsmailen hvis medar-
bejderen ikke aflevere ferieaftaleskemaet, 
på medarbejderens feriesag i WZ med tit-
len ”Forhåndsdisponering af ferie for feri-
eåret 2023/2024”.

https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/993/993597_ferieadministration---fravaersmedarbejder.pdf
https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/993/993597_ferieadministration---fravaersmedarbejder.pdf
https://www.hr.aau.dk/digitalAssets/993/993597_ferieadministration---fravaersmedarbejder.pdf
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7. Medarbejder ønsker at 
ændre i den planlagte fe-
rie

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

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

• Leder eller fraværsmedarbejder godken-
der/afviser ferie via mail til medarbejder. 
Det er kun muligt at godkende ændrin-
gen, såfremt 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 2023/2024”.
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