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Internt cirkulaere om retningslinjer for planlagning,
varsling og afholdelse af op* til 5 seerlige feriedage
(1.maj 2024 — 30. april 2025)

1.

Senest 15. marts 2024 indkalder institut/afdeling @nsker til placering af saerlige fe-
riedage for feriearet 2024/2025 (1. maj 2024 — 30. april 2025) fra alle ansatte ved
enheden uanset aflenningsform, dvs. bade pa ekstern og intern finansiering. @n-
sker om seerlige feriedage skal via HCM afleveres senest 3. april 2024 til enhe-
dens ferieplanlaegningsansvarlige.

Institut/afdeling fastlaegger i perioden 3. april — 23. april 2024, om de seerlige ferie-
dage kan afholdes som gnsket. Fastlaeggelsen sker i en dialog med medarbejde-
ren.

Senest 30. april 2024 udarbejder og udsender institut/afdeling enhedens ferieliste
vedrgrende seerlige feriedage til alle medarbejdere.

Der kan efterfglgende aftales aendringer i den udsendte plan for szerlige feriedage,
hvis medarbejderen gnsker dette, og tjenesten tillader det. Disse sendringer aftales
med neermeste overordnede, som ogsa sarger for lokal registrering af aendrin-
gerne. Institutlederen/chefen kan kun af force majeure-lignende omstaendigheder
andre ferien, og dette kan indebaere kompensation efter geeldende regler.

De op til 5 seerlige feriedage afvikles i overensstemmelse med usendrede regler fgr den
nye ferielov, dvs. i perioden 1. maj 2024 — 30. april 2025, og saledes:

at afviklingstidspunkt for de saerlige feriedage fastleegges ved aftale mellem den an-
satte og dennes foresatte

at de seerlige feriedage kan afvikles som enkeltdage eller eksempelvis som halve
dage

Savel medarbejderen som ledelsen kan kraeve, at dagene holdes i perioden 1. ma;j
2024 — 30. april 2025. Er dagene ikke afholdt og tidspunktet for afholdelsen ikke
fastlagt senest 1. januar 2025, skal ledelsen varsle dagene afholdt efter de regler,
der geelder for restferie. Det betyder, at varslet er 1 maned, og at dagene kun kan
varsles til afholdelse i hele dage.

Det er derfor afgarende at sgge de seerlige feriedage planlagt afviklet i dialog med
medarbejderen.
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Udarbejdelsen af Seerlige feriedage-listen for perioden 2024/2025 for institut/afdeling
skal ske i HCM systemet.

Der skal ueendret Isbende hver maned, senest den 9. i efterfalgende maned, indtastes
endringer i forhold til foregaende maned i HCM-fravaerssystemet.

Den enkelte medarbejder skal planlaegge de saerlige feriedage i HCM pa fglgende link
http://hcm.sdu.dk/, hvor medarbejderen automatisk kommer ind pa sin egen side i syste-
met.

Pa intranettet pa https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-
management er der en vejledning, ift., hvordan man som medarbejder kan gnske ferie.

Medarbejderen skal vaere opmaerksom pa, at vedkommende selv beerer ansvaret for at
tiekke, hvor mange saerlige feriedage, der er optjent. Dette kan gares pa deres egen
HCM hjemmeside. Der kan ikke afholdes seerlige feriedage, der ikke er optjent Ignret til.

Eventuelle spgrgsmal rettes til SDU HR/Ansatte, afdelingsleder Josephine |. Lethen-
borg, jil@sdu.dk eller kontorfuldmeegtig Vivi Madsen, vbom@sdu.dk, der er til radighed
med yderligere oplysninger.

Med venlig hilsen

Lisbeth Maller
HR-Chef

*Der blev optjent 0,42 szerlige feriedage med lgn for hver maneds ansaettelse i kalen-
deraret 2023, til afholdelse i den efterfglgende periode 1. maj 2024 — 30. april 2025.

CC: Ferieplanlaegningsansvarlig pa institut/afdeling med adgang til HCM-Systemet
Side 2
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