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INTRODUKTION 

Denne vejledning viser, hvordan du aflæser og forstår saldi i Optima for ferie. 

 

Vær opmærksom på: 

• At Optima får indlæst saldi i hele måneder 

• At Optima hele tiden opdaterer i forhold til de indberetninger, der foretages, det vil fx sige, at ferie, 

der planlægges i fremtiden trækkes i nuværende saldi med det samme 

• Optjent ferie udloddes månedligt, og kan ses efter hvert månedsskifte i planen 

• At Optima regner i minutter og Lønsystemet/Personaleweb regner i 100-dele 

 

Vær desuden opmærksom på at ferie først tæller, når der ligger timer under fraværet og ønsket fravær er 

godkendt. Det betyder, at planlagt ferie længere ude i fremtiden, hvor der endnu ikke er lagt timer under 

ved fx at udrulle grundplaner, ikke tæller noget i regnskabet endnu.  

Eksempel 1: Ferie uden timer, som ikke tæller med i regnskabet 

På billedet er der planlagt ferie men ikke lagt timer under fraværet. Ferien tæller derfor ikke noget i 

regnskabet endnu. 

 

Dobbeltklik på fraværsbjælken for at se, om fraværet tæller timer. I eksemplet tæller den 0 timer.  
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Eksempel 2: Ferie med timer, som tæller med i regnskabet 

På billedet nedenfor er der nu lagt timer under fraværet. Ferien tæller i regnskabet. 

 

Dobbeltklik på fraværsbjælken for at se, om fraværet tæller timer. I eksemplet tæller den 32 timer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tips til søgning i denne vejledning 

Brug Ctrl+F til at søge efter specifikke nøgleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at gå til bestemte 

emner, og tryk på Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet på hver side for at komme retur til 

Indholdsfortegnelsen. 
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SE FERIESALDI 

 

Gå til Planer ved at vælge Planer i menuen Planlægning, under Planer. 

 

 

1. Vælg ’Ferie udvidet’ i saldi 

 

 

 

 

 

FERIESALDI VISNING OG FORKLARING 

Vis gerne regnskabet for en hel måned ad gangen fra den 1. i måneden.  

 

 

 

 

 

I højre side af planen fremgår den valgte saldivisning: Ferie udvidet.  

 

 

 

Forventet ved ferieårets udgang 

Denne kolonne viser, hvad der forventes at skulle holdes inden ferieårets udgang. Der trækkes løbende 

timer fra denne saldo efterhånden, som de bliver planlagt og afviklet. Bemærk at i perioden 1/9 – 31/12 er 

resttimerne fra sidste ferieår også inkluderet i kolonnen. 
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Optjent ferie til og med denne måned 

Denne kolonne viser, hvor meget ferie der mangler at blive afholdt til og med den måned, der er valgt for 

visningen. Her er planlagt og afviklet ferie trukket fra. Saldoen er en sammentælling af kolonnerne ’Ferie 

med løn’ og ’Restferie sidste ferieår’. Bemærk at i perioden 1/9 – 31/12 er resttimerne fra sidste ferieår også 

inkluderet i kolonnen. 

 

Restferie sidste ferieår 

Denne kolonne viser restferie fra sidste ferieår minus planlagt og afviklet ferie. Restferien vises i perioden 

1/9-31/12 

 

Overført ferie 

Denne kolonne viser overført ferie fra sidste ferieår minus afviklet og planlagt. Hvis restferien fra 1/9 – 31/12 

bliver overført til næste ferieår, vil timerne fremgå af kolonnen overført ferie fra 1/9 indtil timerne er 

planlagt eller afviklet. 

 

Ferie uden løn 1 

Denne kolonne viser ferie, en medarbejder har optjent i anden ansættelse. Saldo er faktisk optjent ferie 

minus afviklet og planlagt til og med ferieårets udgang. 

 

Ferie med løn 

Denne kolonne viser den faktisk optjente saldo med løn minus afviklet og planlagt ferie. 

 

Ferie uden løn 2 

Denne kolonne viser faktisk optjente timer uden løn 2 (typisk 6. ferieuge-timer uden løn fra anden 

ansættelse) minus afviklet og planlagt ferie.  

 

Ferie 6. uge samlet 

Denne kolonne viser, hvor meget medarbejderen har optjent af 6. ferieuge inklusiv evt. overført 6. ferieuge. 
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FERIE VED OVERGANG TIL NYT FERIEÅR (KORT EKSEMPEL) 

August viser, hvor meget restferie der er i indeværende ferieår i kolonnen Optjent ferie til og med denne 

måned. I eksemplet er der 74 timer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I september er timerne fra sidste ferieår flyttet over i kolonnen Restferie sidste ferieår. I eksemplet er det 

de 74 timer, der er rykket.  

 

 

 

 

 

 

 

Kolonnen Ferie med løn viser hvor mange timer, der er optjent i indeværende ferieår. I eksemplet er der 

optjent 15 timer og 25 minutter i september måned. 

 

Kolonnen Optjent ferie til og med denne måned viser timer fra sidste ferieår + optjente timer for 

indeværende ferieår. I eksemplet er det de 74 timer fra Restferie sidste ferieår + de 15:25 timer fra Ferie 

med løn, der giver 89:25 timers ferie. Denne kolonne vil stige med 15:25 timer (for en fuldtidsansat) pr. 

måned. 

 

Kolonnen Forventet ved ferieårets udgang viser den forventede optjente sats for et helt ferieår inklusiv 

eventuelt restferie, som er overført fra sidste ferieår. I eksemplet er det de 74 timer fra Restferie sidste 

ferieår + 185 timer, som er den forventede sats for en fuldtidsansat optjente ferie på et ferieår, der giver 

de 259 timers ferie.  
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I januar er restferien forsvundet med kalenderårets udgang (hvis alle/nogle ferietimer fra sidste ferieår var 

blevet overført til kolonnen Restferie sidste ferieår som i eksemplet med de 74 timer).  

 

 

 

 

 

FERIE VED OVERGANG TIL NYT FERIEÅR (LANGT EKSEMPEL) 

Følgende er et længere eksempel på, hvordan Optima viser feriesaldi på tværs af ferieår og kalenderår. 

Nedenstående følger en medarbejders feriesaldi og afvikling af ferie fra samme udgangspunkt hele vejen 

igennem. 

 

Sommerferie er planlagt. Der er 65 timers restferie tilbage.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Der planlægges ikke yderligere ferie. I september starter nyt ferieår. Kolonnen Forventet ved ferieårets 

udgang er 185 ferietimer for fuldtidsmedarbejdere. Her tillægges de 65 timers restferie og derfor bliver den 

forventede feriesaldo 250 ferietimer (185 + 65 = 250).  
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Der er nu planlagt en uges ferie i november svarende til 40 ferietimer. Derfor falder kolonnen Restferie til 25 

timers restferie (65 – 40 = 25).  

 

Tilsvarende falder den forventede feriesaldo til 210, da der nu kun er 25 timers restferie tilbage at lægge 

oveni den forventede sats på 185 for fuldtidsmedarbejderen (185 + 25 = 210).  

 

 

 

 

 

Går vi tilbage til august (sidste ferieårs afslutning) ændrer saldi sig tilsvarende. Med den planlagte ferie i 

november falder saldoen for restferie til 25 timers restferie (65 – 40 = 25). 

 

Der er nu planlagt 1 uges ferie i januar svarende til 40 ferietimer. Restferie fra det gamle ferieår er stadig 

ikke brugt, og derfor forsvinder disse af saldo i januar, da restferie skal afholdes inden 31.12 (alternativt 

overføres efter gældende regler). Optima trækker korrekt den planlagte ferie fra det nye ferieår. 

 

Den forventede saldo falder til 145 ferietimer, da den forventede optjente saldo for ferieåret for en 

fuldtidsmedarbejder på 185 ferietimer fratrækkes de 40 planlagte ferietimer (185 – 40 = 145).  

 

 

 

 

 

 

 

Derfor er det også korrekt, at saldo i august fortsat er uændret og at de 25 timers restferie stadig står 

tilbage.  
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Den forventede optjente ferie på 185 for fuldtidsmedarbejderen er nu fratrukket 40 timers planlagt ferie i 

november og 40 timers planlagt ferie i januar. Det efterlader en saldo på 170 ferietimer (250 – 40 

(november) – 40 (januar) = 170). 

 

Der står fortsat 25 timer i Restferie sidste ferieår, men alt optjent til og med denne måned er afholdt fra nyt 

ferieår.  
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FERIESALDI IFT. SALDI I PERSONALEWEB 

Dette eksempel er en forklaring af, hvordan saldi vises i henholdsvis Personaleweb og Optima. 

 

Åben Personaleweb og find den medarbejder, du ønsker at se ferieregnskab for. 

 

I eksemplet nedenfor står der i Personaleweb, at medarbejderen har 125,80 ferietimer tilbage, mens der i 

Optima står 74 ferietimer pr. august 2022. 

 

Timerne i Personaleweb er et resultat af de 185 forventede optjente ferietimer for hele ferieåret og 59,20 

anvendte ferietimer (185 – 59,20 = 125,80).  

 

Klik på Vis detaljer timer 
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I oversigten nedenfor er et overblik over overførte, optjente og afholdte ferietimer. 

 

Der er i Personaleweb/lønsystemet modtaget information om, at der er afholdt 8 feriedage á 7,4 timer. Det 

giver de 59,20 timer, der er anvendt/afholdt (8 * 7,4 = 59,20).  

 

Der er på dette tidspunkt ikke godkendt til løn for feriens sidste uge, og det er derfor, tallene i 

Personaleweb kan afvige fra saldivisning i Optima. 

 

 

 

Ferietimerne for den sidste uge, der ikke er sendt til løn endnu, udgør 51,80 timer. Tilsammen giver det 

111 timers ferie (59,20 ferietimer afholdt i Personaleweb + 51,80 ferietimer der ikke er sendt til løn = 111 

ferietimer).  

 

Den forventede optjente feriesaldi på 185 ferietimer fratrukket feriens fulde længde på 111 timer giver de 

74 timer, som Optima viser.  
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MEDARBEJDEROVERSIGT: SE FERIEINDBERETNINGSSTATUS 

For at se afholdt og planlagt ferie på en medarbejder: 

 

1. Klik på medarbejderen i planen 

2. Klik på medarbejderens navn i toppen for at komme til Medarbejderoversigt  

 

 

 

3. Vælg Fraværsperioder 

4. Vælg dato for periode i toppen og tryk på søg 

5. Fold mappen Ferie ud 

 

I kolonnen Status kan du se, om det er afholdt eller planlagt ferie.  
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MEDARBEJDEROVERSIGT: SE OPTJENT-, REST- OG AFVIKLET FERIE PR. MÅNED 

For at se optjente ferie, restferie og afviklet ferie på en medarbejder: 

 

1. Klik på medarbejderen i planen 

2. Klik på medarbejderens navn i toppen for at komme til Medarbejderoversigt  
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3. Vælg Optjente tilgodehavender 

4. Vælg ferieårets start (31.08.XX) og slutdato (31.12.XX) i toppen og tryk på søg. Hvis medarbejderen 

har eller har haft flere ansættelser, er den e god idé at vælge relevante tjenestenummer i 

Tjenestenummer-feltet. 

 

 

 

I kolonnen Optjent tid kan du se, hvor mange timer der er optjent måned for måned. 

 

I kolonnen Saldo kan du se, hvor mange timers restferie der er måned for måned. 

 

 

Tryk på en linje for at se, hvornår den optjente ferie er afviklet.  

På billedet er der klikket på linjen med datoen 30/09/2021.   
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Klik på fanen Detaljer for afviklede tilgodehavender for at se, hvilken måned de optjente ferietimer er 

afviklet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


