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Hvad skal den
‘ravaersansvarlige ggre

SDU<~

Vejlede sine kolleger om reglerne og om hvordan gnsker om seerlige
feriedage registreres i HCM

Registrere gnske om szerlige feriedage for medarbejdere med flere
anseettelsesforhold

* Du kan se, om du er ansvarlig for det primeere anseettelsesforhold,

hvis der er en ferieplan for medarbejderen under ‘fravaersrecords’

Hjeelpe med at tjiekke at data er korrekte — dvs. at de optjente seerlige

feriedage er korrekte

Printe rapport over indkomne gnsker om seerlige feriedage efter fristens
udlgb — og forelaegge rapport med gnsker om seerlige feriedage for lederen
til godkendelse

Godkende gnsker i HCM

Efter aftale med lederen orientere medarbejderne om den godkendte
ferieplan ("ferien er hermed varslet”)

AEndre saerlige feriedage efter anmodning i HCM inden ferien er pabegyndt
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Links til vejledning for fravaersansvarlige

* Vejledning til godkendelse af ferie, registrering af fravaer, overblik ferie samt sendring
af fravaer kan findes her under punkt “Vejledninger til dit daglige arbejde som
fraveersadministrator”


https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-management/lokale-hr-medarbejdere#daglige-arbejde-som-fravaersadministrator

SDU<~

« SDU HR igangseetter ferievarslingen ved at sende brev til

SDU’s ledere om varslingen af seerlige feriedage og at det
skal ske i HCM

Senest den 15. marts starter institut/enhed v/ institutleder /
omradechef / sekretariatschef / fraveaersansvarlige
processen med at indkalde gnsker til seerlige feriedage |
ferieafholdelsesperioden (1. maj 2024 — 30. april 2025) fra
alle ansatte ved enheden, uanset aflenningsform, dvs. bade
pa ekstern og intern finansiering. @nsker skal veere indtastet
af medarbejder i HCM senest 3. april 2024.

Institutleder / omradechef / sekretariatschef godkender
senest 30. april 2024 gnsker om seerlige feriedage via
fravaersansvarlig og godkendt ferieplan er hermed varslet!
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Support

SDU<~

Vejledninger til brugen af HCM findes her

Login til HCM findes her

Problemer med login: IT servicedesk

Ved spgrgsmal: Din lokale superbruger NN og
din fravaersansvarlige NN

@vrige spgrgsmal:

Vivi Madsen, SDU HR Ansatte
Lene S. Justesen, SDU HR Ansatte
hcm-fravaer@sdu.dk
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https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-management
https://login-eosd-saasfaprod1.fa.ocs.oraclecloud.com/oam/server/obrareq.cgi?encquery%3DtQjN5gSrQLdp1LodZRaqaNKf5p%2B1LH7reI92QZrLkDjha889KblBdpnYiu5gCBhwj6LaDGysiDT2f8xiTrvclA6x4WA9scRj4RMqQhhj4QO0QRO35vlR4ezroYk6pEdvWYMJMzRj4brXnnN9xz85OF4LyLteP9ZKYSrkSj2Qd9GE9xLy%2FICnwYC%2BG61OKCyuUK9LRj8i3OgqTaPvtMSqEmeSaPnzwruAKziGF676SvD2wsKueBWZTcIKy7GkjUx5uC37QrYh4wg2UncLC%2FZZaIHBYBPJfu2uq5qMUmNVSWVraUmDNvnKJwCsFwaY71WCgAji9puMofavmazX9AsqaFHsH6ICxTLccQaLDvfl1SdYnvUdDvdJ8AEFF35ggbimEFP1nL7leGsZPoVSPexQTJf1Gw4TYPm%2FqPSiSv7jkweixnhGfx1XEP1HpULmlgDMVvQsc2ivMeb3KKwsVB9jo1aFOU6yCpEZPrL2%2FTtK%2BcBFyBleF7PhmpPQ6RpUshyVf9Cw0K6YcLHg5dBNs3h3ErBhz8t%2BuJWWwrtE%2Fvm7IY%2FVHumN9lBrfqeW7BFdS%2F%2Fng0Lw8RyzJr%2BKdG0%2FX7oCRqtJwUJPz5BQbBctBiDspXxTc4UHk%2FvX9nteTMnudH9qItsAvXW3P5q1gUQUTxNC4VY6Gsr9wONnUJMkoGTw8Sa35Y3wGQ9YsqbNoV7JorIMc6ar%2B%2FqPYXzeUmu65RL27Z8huEh5Q9NfEUxzckDFozsmSQHUZHcydRTGebZqSWnDbLUQN23YQRtmAuw4EM9rh91DkMxGaF2CwSDNzQwj7FLOPfaMjBo2pfIiQTNdJP49mU1x501hE9W3j0nWvdcH%2FGOB1pbgjnMA%2FkBaj44mWR5H8gm0sCw7onysJ4hsz2%2FpxQxoCGfHQaKEDbFG4kChQceMtBkq06IQMU6IafAQvLqo0TLk9Hm8Zkkzp3gJ6q%2BX8nYYJ8%2FV4xcqhbbPk1se7W0mH4WNQJjugt0tBx5OW7Bw9mzTUyYaBPg0zCX1MRAt2hXNNUEnUhcbODgs4ikeTFn%2F9XVsHu5AV8jvvghgL3%2BIsSTH3MJFdZ5jGkdEZVfPPmI976guMraDfuNLPMbyO5YEKDIeA3y1lK0IfvSVWt9qEHlJM65o80PdwGa0tZUqIbrCABk9YGjmU3u5ZeD4LhbhA0t5XVZZo3xK5AYmfqzHl%2Fz19y27NLDiOPKFxFtp4j7Qo4kDK%2BR8br6LO%2BrsFgGryJV42Hd4Ogn%2Foodyw1RUi8H4JccApXVCtqb2KUDf%2Fg2bEwN9QG48l0i45NhyK9j93vEF%2BSf0Wy9O30CnIoi6h8xtRNmqjJD%2BNC5x1ODy9UsEo6OhkCzYJx277a7YEXHtbinBrtohS5v2tHJuylymz0Hn0v9u8zc52GydhcocTAh6uQDgJDXrXf4hA3okkKYhHOpv1IHINlso3X%2F1arWz03r7%2Bot8tOHOSvVYzlIC7KUHcHF9vhTKpJgPl7xsxhhzRNG9G7cBU2s08%2B93pxZBVpZCJ53llcIzPs2XjcGyPTpXQP2YV15B4J6RuNS4IswKU5rPadqxJ23TwDD%2BdHKi81m1kZBXD7UNlk6sTtAsv2hJuw9qFO0F9xbdBXw1smNciyF%2BTC1GJIcAFoxtrXXyZ3MgBM6g%2FjiAA8wVUOZ2%20agentid%3DOraFusionApp_11AG%20ver%3D1%20crmethod%3D2%26cksum%3Dd5b6092dd8aa8da9cc087aa50739d170b48c9ec1&ECID-Context=1.0064joAK6hB3V8XLtuk3yX0000dZ0000vC%3BkXjE

Forslag til mail som lederen kan sende ud i sin enhed

Keere alle pa XXX

Vi skal nu i gang med at planlaegge optil 5 seerlige feriedage for perioden 01.05.2024-30.04.2025
Opgaven for jer bestar i to ting:

- Finde ud af hvornar | gnsker at placere de 5 seerlige feriedage

- Registrere jeres gnsker i HCM — senest den 3. april 2024

| far besked om jeres gnsker kan imgdekommes senest den 30. april 2024.

Der kan efterfglgende aftales eendringer (ingen dagene er pabegyndt) i den udsendte ferieplan, hvis dette gnskes og tjenesten tillader
det. Disse aendringer aftales med naermeste leder, hvorefter NN (instituttets fraveersansvarlige) godkender aendringen i HCM.

NN er som neevnt instituttets HCM fraveersansvarlige. Han/hun kender systemet og reglerne og star naturligvis klar til at hjeelpe, hvis | far
brug for det.

Venlig hilsen
NN



Engelsk version af mail til enheden

Dear all at XXX

We must now begin the planning of the up to 5 days of special holiday for the period 1 May 2024 to 30 April 2025.
The task consists of the following:

You must find out when you wish to take the up to 5 days of special holiday, and

You must register your requests in the HCM system (http://hcm.sdu.dk/) latest 3 April 2024

No later than 30 April 2024 you will be informed on whether the special holidays can be taken as requested.

Changes can subsequently be made to the plan regarding the special holidays at the request of the employee and if duties allow (before
the beginning of the planned special holidays). Any such changes can take place by agreement with your immediate superior and NN
(the pers

on responsible for holiday planning in our unit) will then approve the change within the HCM system.

As mentioned NN is responsible for the holiday planning in our unit. He/she knows the system and the rules and is ready to help if
necessary.

Kind regards
NN


http://hcm.sdu.dk/

Det er tid til at gnske

seerlige feriedage og det
skal ske i HCM

SDU+

Det nye feriear for saerlige feriedage optjent i kalenderaret 2023 starter
1. maj 2024

Lgbende optjening af 0,42 dage pr. maned. Dagene skal vaere optjent i
perioden 01.01.2023-31.12.2023, for at de kan afholdes

‘Gamle’ seerlige feriedage udlgber 01.05.2024
Der skal varsles for alle medarbejdere uanset finansieringskilde

5 seerlige feriedage eller det antal, der er optjent skal placeres i
perioden 01.05.2024-30.04.2025

Der kan efterfglgende aftales aendringer i den udsendte ferieplan, hvis
medarbejderen gnsker dette, og tjenesten tillader det. Det sker ved at
sende anmodning om flytning af seerlige feriedage via HCM.

AEndringen skal godkendes af lederen

Ap°nps

APnpsk



Hvad skal medarbejderne ggre

SDU<~

Du skal kigge i kalenderen og afklare hvornar du gnsker saerlige feriedage

Du skal afgive ansker om placering af optil 5 seerlige feriedage i HCM systemet

Login til HCM: http://hcm.sdu.dk/ klik pa Company Single Sign-On

Hjeelp til hvordan du afgiver dine gnsker om seerlige feriedage og til at se hvor mange
seerlige feriedage, du har findes her under punkt ”Vejledninger til registrering af
ferie og fraveer”

Du skal senest den 3. april afgive gnskerne

Har du flere ansaettelsesforhold, skal du kontakte den fraveersansvarlige for at afgive
agnsker

Senest den 30. april far du besked om dine gnsker om saerlige feriedage er
imgdekommet

AP NPs

jAPNpsH


http://hcm.sdu.dk/
https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-management/medarbejder#ferie-og-fravaer

Engelsk version (Hvad skal medarbejderen gore)

+ Take a look at the calendar and decide when you would like to take the special holidays

* You must register your requests of placement of the up to 5 days of special holiday in the HCM system

- Login to HCM: http://hcm.sdu.dk/ click on Company Single Sign-On

Information on how to place your requests and how to see how many days of special holiday you have can be found here
* You must submit your requests no later than 3. april

+ If you have multible employments please contact the person responsible for holiday planning at the unit

No later than 30 April you will be informed if your holiday requests were approved


http://hcm.sdu.dk/
https://sdunet.dk/en/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-management/medarbejder#ferie-og-fravaer
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