SDU<=

Registrering af ferie/fraveer (inkl. seerlige feriedage)

Vejledningen gennemgar, hvordan du som medarbejder registrerer ferie/andet fravaer/saerlige
feriedage i HCM. Ferie/fraveer/seerlige feriedage registreres for én sammenhaengende periode af

dage eller uger ad gangen. OBS: Der ma ikke leegges delte perioder i samme indtastning.

Malgruppe

o Medarbejdere

| vejledningen fremgar handlinger du skal udfare med rgd og orienteringer/forklaringer med gren.

Indhold

Vejledningen indeholder:

e Inden du starter — hvor meget ferie har du til radighed?
o Vigtigt — forud for planleegning af det kommende feriear

e Reqgistrering af ferie/fraveer/seerlige feriedage

¢ Fejimeddelelse hvis du planleegger for mange dage
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Inden du starter — hvor meget ferie/seerlige feriedage har du til
radighed?

Optjening af ferie sker lgbende som samtidighedsferie — dvs. du optjener 2,08 feriedage om ma-
ned (2,12 feriedage i juli), som du kan benytte fra maneden efter.
Pa et feriedr optjener du 25 feriedage.

Optjening af seerlige feriedage sker lgbende i kalenderaret — dvs. du optjener 0,42 seerlige feriedage
pr. maned du er ansat i kalenderaret til afvikling aret efter (1.5.XX — 30.4.XX).

Feriedret (optjeningsperioden) gar fra 01. september — 31. august det efterfalgende ar.
Afholdelsesperioden for ferie aret gar fra 01. september — 31. december det efterfalgende ar.

Feriearet for szerlige feriedage (optjeningsperioden) gar fra 1. januar til 31. december.
Afholdelsesperioden for seerlige feriedage gar fra 1. maj aret efter til 30. april aret efter igen.

Pa SDU planleegger man ferie for hele feriearet ved feriearets start. Veer derfor opmaerksom pa,
at man planleaegger ferie farend den er optjent.

Ligeledes planleegges seerlige feriedage for afholdelsesperiodens start 01.05.
Vaer opmaerksom p4, at der kun kan afholdes seerlige feriedage, der er optjent — sparg evt. den

fraveersansvarlige.

Vigtigt — forud for planleegning af det kommende feriedr (almindelig ferie)
Veer ogsa opmaerksom pa at afholdelsesperioden for ferie er leengere end optjeningsperioden.

Inden du planleegger ferie for det kommende feriedr, bar du tjekker, om du har ferie fra forega-
ende feriear, som endnu ikke er planlagt og skal afholdes inden d. 31. december.

Har du ikke afholdt alle dine feriedage fra det afsluttede feriear inden afholdelsesperioden slutter
d. 31. december, vil de resterende dage bortfalde — medmindre der er indgaet en aftale mellem

dig og din leder.

Du bgr ogsa tjekke om du allerede er gaet i gang med at bruge de feriedage du optjener i det
kommende feriear — det kan f.eks. vaere efterarsferie eller juleferie. Hvis du har det, skal de dage
du allerede har planlagt fratreekkes de 25 feriedage, som du skal planleegge ved feriedrets start.

| vejledningen ”Se min ferie/ seerlige feriedage — .....” kan du finde hjeelp til, hvordan du far
et overblik over din ferie i HCM. Du finder vejledningerne pa SDUnet her.
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https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/hr-systemer/hcm-human-capital-management/vejledninger/medarbejder

Registrering af ferie/fraveer

Aben HCM ved at benytte linket pa forsiden af SDUnet:

SDUnet ) Verdensmél  Ledelse og strateg

Find din medarbejderportal
-> Fakulteter
-> Institutter

-> Feellesadministrationen

Nyheder

Optog2022 | 06.07.2022 Donation

Nyheder Forskning Undervisning Servicesider Enheder

SDUnet

Intranet for ansatte pd
Syddansk Universitet

Genveje og systemer

> zEXpense  sou's (T-system til afregning of rejser og udieg
+ [ > HCM  rer kon 0 52 og indmeide din ferie ]

1= = PURE | ronse

g 0g -support

= GDPR | Dotabeskytteise

ikkehed pd SOU

Dvrige systemer +

05.07.2022 Ledetse 01072022

Q 2 8 =

Seg logind Englsh  Menu

Bliver du ikke automatisk logget ind i HCM, kan du:

1. /ZEndre sproget til dansk:

Sign In
Oracle Applications Cloud

Company Single Sign-On

or
UserID
Password
Forgot Password
Sign In
[English v]
Select Language &

Arabic - &2
Czech - Eestina
German - Deutsch
Greek - EMvika
English

Spanish - espaiiol
Estonian - eesti
Finnish - suomi
Canadian French - francais canadien
French - francais
Hebrew - nmay
Croatian - hrvatski
Hungarian - magyar
ltalian - italiano
Japanese - B335
Korean - 8F50f
Lithuanian - lietuviy
Latvian - latviesu
Dutch - Nederlands

Nomwanian - norek

Udarbejdet af: SDU HR

Redigeret: 18.09.2023

Side 3 af 13


https://sdunet.dk/da

2. Benytte Single Sign-On for virksomhed:

Log pa

Oracle Applications Cloud

2.
| ]
elier

Bruger-1D
Adgangskode

Har du glemt din adgangskode?

Log pa
(Danish - dansk v]

3. Veelg din arbejdsmail til at logge ind med:

SDU~=

3Pick an account

@sdu.dk
Connected to Windows

Use another account

Nar du er logget ind i HCM, kan du registrere din ferie/szerlige feriedage i systemet.
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Veelg Tid og fraveer:

(s}

HURTIGE HANDLINGER

APPS

Veelg Tilfgj fraveer:

Tilfaj fraveer

Anmod om et fravaer, og afsend til
godkendelse

Fravaerssaldo

Gennemga aktuelle plansaldi og
taget eller anmodet fravaer

Eksisterende fravaer

Se, ndr eller tilbagetrak
eksisterende fravarsanmodninger

Kalender

Se dine skift, fravaer og helligdage

Veelg Type (den ferie-/fraveerstype du gnsker at registrere):

/e

Velg en vaerdi

)

Type
Ferie

L ovgiv

Ferie
Feriekort
.{derl |g Feriekort

Seniordage

Arbejdsgiver
Syddansk Universitet (SDU)
Syddansk Universitet (SDU)
Syddansk Universitet (SDU)
Syddansk Universitet (SDU)

Syddansk Universitet (SDU)

o

/
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strere, som du veelger.

Flere af samme fraveerstype

Har du mere end ét ansaettelsesforhold (f.eks. dit primeere anseettelsesforhold samt
lgse tilknytninger til forskningsenheder) vil fraveerstyperne forekomme flere gange i
dropdown-menuen Type, som vist pa foregaende billede.

Det gar ingen forskel hvilken af gentagelserne, for den type fraveer du gnsker at regi-

Registrer Forretningstitel:

inden du gar videre i processen.

Dit primeere anseettelsesforhold

Har du ét anseaettelsesforhold, vil feltet automatisk blive udfyldt med din forretningstitel
for dit primeere ansaettelsesforhold.

Har du flere ansaettelsesforhold, skal veelge dit primeere anseettelsesforhold.

Dit primaere ansaettelsesforhold vil som oftest vaere det anseettelsesforhold som har
den eeldste startdato. Veelger du ikke forretningstitel ved flere anseettelsesforhold, vil du
ikke kunne afsende din registrering.

Kontakt din fraveersadministrator hvis du er i tvivl om dit primaere anseettelsesforhold

*Type Ferie - Syddansk Universitet (SDU)

*Forretningstitel E
Fometningstite! Standate
Alle
01-02-2022
Horn E_] - 20-07-2022

Slutdate

FraveerstypesaldoW¥Dage

Aktuel

Aktuel Rediger indtastninger
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Din aktuelle saldo (pr. dags dato) for den valgte ferie-/fraveer-/seerlige feriedage type:

“Type [ Ferie - Syddansk Universitet (sDU) v

“Fometingstite | QR ]

Hvomr

*Startdato og -tid

dd-mm-yyyy HH:mm Y |

*Slutdato og -tid

dd-mm-yyyy HH:mm Y |

Fravarsvarighed ODage Forventet salde  Beregn

Registrer ferie-/fraveers-/seerlige feriedage periode ved at udfylde Startdato og -tid og

Slutdato og -tid. Tryk pa kalenderikonet, registrer dato og klik ok:

Veelg dato og klokkeslzt

juli 2023
ON TO FR
30
7

4

| dag

0 valg Idnld|esl!t| I immuler |
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NB! Du kan som udgangspunkt kun afholde hele feriedage, hvorfor du kun skal registrere dato-
erne for ferieperioden og lade klokkesleettet forblive fra 08:00-15:24 uagtet, hvor mange timer du

er ansat pa.

Seerlige feriedage afholdes som udgangspunkt som hele dage.

Kontakt din fraveersadministrator, hvis du har spgrgsmal hertil.

Antal dage den valgte periode har en fraveersvarighed pé:

*Type Ferie - Syddansk Universitet (SDU)

*Forretningstitel |

Hvornar

*Startdato og -tid

10-07-2023 08:00 ‘-‘e|

*Slutdato og -tid

28-07-2023 15:24 g |

[Fravaersvarighed 15 Dag&]

Fraveerstypesaldo 8 Dage

Rediger indtastninger

Forventet saldo  Beregn

Tryk pa Beregn:

*Type Ferie - Syddansk Universitet (SDU)

*Forretningstitel |

Hvornar

*Startdato og -tid

10-07-2023 08:00 [ig |

3 08:00 ry

*Slutdato og -tid
[ 28-07-2023 15:24 Y

Fraveersvarighed 15 page

Fraveerstypesaldo 8 Dage

Rediger indtastninger

Forventet saldo

Udarbejdet af: SDU HR

Redigeret: 18.09.2023

Side 8 af 13




Forventet saldo beskriver, hvor mange ferie-/fraveers-/seerlige feriedage af den valgte type, som
du vil have tilbage pa slutdatoen for den angivne periode, hvis du afsender denne anmodningen
om ferie/fra- veer.

Forventet slutdato medregner din Igbende optjening af ferie/fraveer samt tidligere registreret fe-
rie/fraveer af samme type (bade anmodet og godkendt).

Det er muligt at "lane” 4 feriedage, som du farst optjener i manederne efter — altsa at Forvente
saldo kan ga i -4 dage. Det er ikke muligt at l1ane seerlige feriedage.

NB! Konsekvensen af at forventet saldo gar i -4 feriedage er, at du kan planlaegge mere end de
25 dage som du optjener i lgbet af feriedret. Planlaegger du mere end 25 dage, vil du ga i gang
med at bruge, af det kommende ferieér.

*Type Ferie - Syddansk Universitet (SDU)

*Forretningstitel

Fravaerstypesaldo 8 Dage

Hvorn _E-] r Rediger indtastninger

*Startdato og -tid
10-07-2023 08:00
*Slutdato og -tid

256-07-2023 15:24 ry

Fravaersvarighed 15 page [Fc’v&qte: saldo 5,8 Dage ]

Hvis du klikker pa antallet af dage ved Forventet saldo, vil du se beregningen beskrevet.
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Ferie/fraveer/seerlige feriedage skal registreres for én sammenhaengende periode af dage eller
uger ad gangen.

Funktionen Rediger indtastninger ma ikke benyttes til at tilfgje eller slette dage til perioden, sa
perioden man er i gang med at registrere, ikke er én sammenhangende periode.

*Type

Ferie - Syddansk Universitet (SDU) |

*Forretningstitel | |

Fravaerstypesaldo 8 Dage

*Startdato og -tid

10-07-2023 08:00 “¢|

*Slutdato og -tid

28-07-2023 15:24 s ]

Fraveersvarighed 15 Dage Forventet saldo  Beregn

Tryk Afsend:

= SDU-

Fravararighed 15

Dit feriegnske for den valgte periode er nu registreret og afsendt til din fraveersansvarlige.
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Notifikationer

Kort tid efter du har afsendt dit feriegnske, vil du og din leder modtage en notifikation (FY1) pr.
mail om, at du har anmodet om ferie/fraveer.

Nar ferien er blevet godkendt i systemet, vil du modtage en mail herom.

Fejlmeddelelse hvis du planlaegger for mange dage

Det er muligt at "lane” 4 dage, som du ferst optjener i manederne efter — altsa at Forvente saldo
kan ga i -4 dage. Det er ikke muligt at "lane” seerlige feriedage, der ma kun planlsegges optjente
dage.

Der vil komme en af falgende fejl-meddelelser, hvis du forsgger at afsende en ferie-/fraveersan-
modning, hvor din forventet saldo er lavere end -4 dage:

‘

Fejl

D kan iklce registrere dette fravaer, da din saldo fil planen
Feriedage vil falde under det konfigurerede minimum til denne
type fravesr.
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‘

Fejl

Du kan ikke tilfaje dette fravazr, da din saldo til planen Feriedage
vil falde under minimumgraensen. Du har allerede opbrugt din
planzaldo til at indtaste et fravaer for fravasrstypen Ferie, der

starter den
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Andringshistorik

Dato Version | Change

17.08.2023 | v.4 Andring af skeermbillede vedr. afsend af feriegnske
13.04.2023 | v.3 Afsnit om hvordan man logger paA HCM er opdateret
03.03.2023 | v.2 Dokument er opdateret med seerlige feriedage
16.09.2022 | v.1 Dokument oprettet
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