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Overføring av ferie i UBW



Overføring av ferie i UBW

• Antall dager som kan overføres er Feriesaldo i UBW minus Feriedager som ligger til 

godkjenning i UBW, men som ikke er godkjent. 

• Ved overføring av mer enn 14 dager må begrunnelse for dette fylles ut i feltet 

Kommentar. For mer informasjon se personalhåndboken 

https://cp.compendia.no/nmbu/personalhandbok/109280

• Om informasjonen i feltene Feriedager til gode, Avviklet ferie i flyt eller Leder som 

vises i skjema ved registrering er feil, ta kontakt med PK eller leder på din 

enhet/fakultet. 

• Søknad om overføring av feriedager til neste år kan KUN sendes inn 1 gang pr. 

person pr. år. 
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https://cp.compendia.no/nmbu/personalhandbok/109280


Skjema for overføring av ferie

• Logg på UBW Web

• Velg Skjemaer og åpne skjermbilde 

«Søknad om overføring feriedager»

• MERK! Det tar litt tid å åpne skjermbildet på grunn av 

sammenstilling av informasjon som hentes inn i skjemaet. 
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Fyll inn Søknad om overføring feriedager
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Skjema-ID skal IKKE endres. Dette feltet tildeles ID 

automatisk ved innsending av skjema.

Skjemabeskrivelse MÅ fylles ut med en tekst. 

Eks. «Ansattnr. + Overføring av ferie fra 2019 til 2020».

INFORMASJONSFELTER

• Ansatt Ditt Navn/Ansattnummer 

kommer automatisk opp som forslag. 

• Leder Din nærmeste leder ihht 

org.struktur i UBW som vil motta 

søknaden din til godkjenning. 

• Feriedager til gode Din feriesaldo 

(Balanse) fra UBW. 

• Avviklet ferie i flyt Feriedager for 

foregående år som ligger til godkjenning 

i UBW og ikke er oppdatert i saldoen 

(Balansen) din enda. 

• Oversikt benyttet ferie Linken 

«Feriedetaljer» gir oversikt over hvilke 

dager i fjoråret du har registrert ferie på.

REGISTRERINGSFELTER

• Ønsker å overføre Registrer antall feriedager du ønsker å overføre 

til neste år. MERK! Du kan kun overføre «Feriedager til gode» minus 

«Avviklet ferie i flyt».

• Kommentar Begrunnelse for overføring MÅ fylles ut ved søknad om 

overføring av mer enn 14 dager. 

• Send inn skjema Når du har lagt inn dager til overføring og 

kommentar sender du inn søknaden. Skjemaet går da på 

godkjenning til PK og din nærmeste leder. 



Oversikt benyttet ferie - Feriedetaljer 

• Viser liste over hvilke dager i fjor du har registrert ferie på i UBW
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