AARHUS
NP UNIVERSITY

DEPARTMENT OF ELECTRICAL AND COMPUTER ENGINEERING

Procedure for ferie oqg fraveer pd Institut for Elektro- og
Computerteknologi.

Ferie

Det grundlceggende princip for ferie pd Institut for Elektro- og Computertekno-
logi (ECE) er, at alle optjente ferie- og scerlige feriedage med Ian skal afholdes
inden for de lovgivnings- og overenskomstbestemte ferieperioder. Kun i scer-
lige tilfcelde kan ferie overfgres til nceste ferieperiode eller udbetales. Der skal
veere tale om feriehindring, og beslutningen skal godkendes af sektions-
og/eller institutleder. Travihed betragtes ikke som en feriehindring.

Almindelig ferie

2.08 feriedage optjenes hver mdned fra september til august - 25 dage i alt.
Feriedagene skal afholdes i hele dage og er tilgeengelige i méneden efter
den, hvori de blev optjent.

Feriedagene kan afholdes fra 1. september til 31. december i det efterfal-
gende ar (16 maneder frem), altsd 4 maneder ind i den nye optjeningsperi-
ode. Det er ikke muligt at afholde alm. ferie med lan forud for optjening.

Scerlig ferie

0.42 feriedage optjenes hver méned fra januar til december - 5 dage i alt. Fe-
riedagene kan afholdes i hele eller delvise dage, og er tilgcengelige fra 1. mqj
i &ret efter det ar, hvori de blev optjent. Feriedagene skal afholdes i perioden
1. maj til 30. april. Det er ikke muligt at afholde scerlig ferie forud for optjening.

Feriedage uden lon

Medarbejdere har ret til 25 feriedage i labet af dret. Hvis medarbejderen ikke
har optjent 25 dages ferie med lon, har medarbejderen ret til at afholde ferie
uden lgn, indtil ferie med og uden lgn tilsammen udger 25 dage. Ferie uden
len standardreqistreres ikke, og medarbejderen skal derfor selv indmelde af-
holdelse af disse dage. Ret til afholdelse af scerlige feriedage gcelder kun for
dage optjent med Ign.

Ferieplanlceegning

Afholdelse af ferie sker med udgangspunkt i fastsatte standardferieperioder
(se perioder i nceste afsnit). Hvis en medarbejder ikke har optjent feriedage til
afholdelse af en hel ferieperiode (grundet anscettelse midt i feriedret, cendret
ferieafholdelse eller andet) registreres perioden delvist, med den ferie medar-
bejderen har til rddighed.
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Andringer af ferie ift. standardregistreringen skal foregd i MitHR, hvor ferieperi-
oden kan flyttes. Ferien md ikke slettes.

Andringerne skal godkendes af sektionsleder

Det er medarbejderens eget ansvar at sikre, at ferieafholdelse og optjening
stemmer overens.

Overblik over ferieoptjening kan findes p& MitHR.

Her finder du din registrerede ferie

Her finder du din feriesaldi, samt @vrige saldi

Her finder du de feriedage der skal afholdes inden udgangen af dret

Standardferieperioder
Almindelige feriedage
e Uge 28-29-30-31
e ] uges ferie omkring jul og nytdr (alternativt flere dage i uge 7)

Scerlige feriedage
e Uge7(2dage)
e Mandag til onsdag op til pdske (3 dage)

Scerlige feriedage

Scerlige feriedage afholdes i en scerskilt periode (1. maj til 30. april). Standard-
reqgistre-ringen tager hgjde for den scerskilte afholdelsesperiode, men ved fe-
rieafholdelse uden for standardperioder er det medarbejderens eget ansvar at
sikre, at afholdelse af scerlige feriedage inden for den gceldende frist.

AEndring af ferie
Medarbejdere kan til hver en tid cendre i den standardregistrerede ferie, hvis
felgende forudscetning er opfyldt:

e /ndringen skal meldes fer ferien pdbegyndes. Der skal samtidig angi-
ves et nyt ferietidspunkt og antallet af feriedage som gnskes cendret
skal veere lig med antallet af feriedage, som er registreret.

e /Endringer skal foretages i MitHR og godkendes af sektionsleder

Opfelgning pa afholdelse

Det er den enkelte medarbejders ansvar, i samarbejde med ncermeste leder
og sektionsleder, at sikre at al ferie med lgn afholdes inden for de

lovgivnings- og overenskomstbestemte ferieperioder.

Den lokale ferie- og fravaersadministrator vil i lebet af feriedret foretage en
rcekke kontroller af medarbejderes ferieafholdelse/feriestatus. Hvis der identifi-
ceres uoverensstemmelser ved disse kontroller, vil ferie- og fravoersadministra-
toren kontakte


https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr/vejledninger/saadan-ser-du-registreret-ferie-og-fravaer-i-mithr
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/mithr/vejledninger/saadan-ser-du-din-feriesaldo-samt-oevrige-saldi
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/mitHR/Vejledninger/Ferie_og_fravaer/vejledning_til_restferie_der_skal_bruges_inden_det_nye_aar.pdf
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medarbejder, ncermeste leder og sektionsleder, som hurtigst muligt skal finde
en lesning p& uoverensstemmelserne, og melde lgsningen tilbage til fra-
vaer@ece.au.dk.

Ferieafregning i forbindelse med fratrcedelse

Ved fratrcedelse afregnes den ikke afholdt ferie til Feriepengeinfo. Der vil altid
ske afregning af 2,08 feriedag, som optjenes i den sidste méned af anscettel-
sen, idet ferie ikke m& holdes pd forskud. Ferie- og fravaersadministrator traek-
ker hver mdned en liste over medarbejdere, som fratrceder fire méneder frem i
tiden og kontrollerer, at der lebende er afholdt ferie, s& der ikke skal ske afreg-
ning af en stor restferie.

Vigtige datoer i feriedret
o september; nyt feriedr begynder
e Sekretariatet standardregistrerer ferien jf. ovenstdende lebende
o 30 april;frist for afholdelse af scerlige feriedage
o may;tildeling af nye scerlige feriedage

For yderligere information henvises til https://medarbejdere.au.dk/administra-
tion/hr/ferie/.

Sygdom og andet Fravcer

Sygdom og andet fravaer (omsorgsdag, barns sygedag osv.) skal registreres i
MitHR, senest om morgenen, pd& dagen for fravceret.

Det er vigtigt at registreringen sker p& dagen, da dette har stor betydning ved
krav om erstatningsferie.


https://medarbejdere.au.dk/administra-tion/hr/ferie/
https://medarbejdere.au.dk/administra-tion/hr/ferie/

