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Se og redigér registreret fravær i HCM 
 

Log på HCM: https://hcm.sdu.dk 

Vælg fanen Mig og klik på Ferie og fravær  

 

I denne instruktion bruges fiktive navne. 

Klik nu på Eksisterende fravær 
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Her kan du se dit registrerede fravær. Vælg Alle i rullemenuen, hvis du vil se både 
tidligere, planlagt og afventende fravær. 

 
 

Du kan redigere ferie og særlige feriedage, der endnu ikke er afholdt, og som har status 
Tidsplanlagt. Det gør du ved at klikke på blyanten ud for den registrering, du vil ændre. 

Når du har sendt ændringen, får registreringen status Afventer godkendelse. Ændringen 
skal derefter godkendes af fraværsadministratoren. 

 

NB. Ændring af allerede registreret ferie eller særlige feriedage skal være aftalt med 
nærmeste leder og kan kun ske før feriens påbegyndelse. 
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