Troms fylkeskommune — brukerveiledning Visma Web

Godkjenning av fraveer / ferie pa Visma Web

Denne brukerveiledningen inneholder informasjon om:

1. Godkjenning av fraveer
2. Godkjenning av ferie

1. Godkjenning av fraveer

TROMS fylkeskommune
ROMSSA fylkkasuohkan

Hjem Meg selv | Medarbeidere - - - -
SR Fraveer som ligger til godkjenning framkommer som
oppgaver under fliken “hjem”. Klikk pa linje.
— = Alternativt kan du klikke pa fanen “Medarbeidere” og
Fravzer til behandling (16) deretter pa ”Sa'kaehandllng”'
Ferie til behandling (17)

Bru

= Luyy av

Ansattkort  p Saksbehandling Mine ansatte Variabel lonn Innstillinger

v ROMSSA fylkkasuohhan

Hjem | Megselv Medarbeidere Velg ”fraV$r”, klikk deretter
snsatiort  » Saksbehandiing  mineanszd P de fraveerslinjene som du
gnsker & godkjenne
(godkjennes linje for linje)

Hjem Meq selv

Timelister ’—QM"}!’-T | Saksgang Alle 0
Masseregistrering

. Ansatt Skjema Status Periode
Registrere ti Seniordag Attestering 23 jan 2012 20.08.2012
Fraveer Seniordag Attestering 13 apr 2012 20.08.2012
T Sen?ordag Attestenjng 25 p‘nai 2012 20.08.2012
Seniordag Attestering 22 jun 2012 20.08.2012
Varsel fravaer Seniordag Attestering 6 aug 2012 20.08.2012
Fravarsoppfolging Seniordag Anesteﬁng 6 ‘?ul 2012 20.08.2012
- Seniordag Attestering 8 jun 2012 20.08.2012
Ferie Seniordag Attestering 11 mai 2012 20.08.2012
Registrere ferie Seniordag Attestering 27 apr 2012 20.08.2012
= Seniordag Attestering 23 mar 2012 20.08.2012
Esdekalende Seniordag Attestering 20 jan 2012 20.08.2012
_ Studiepermisjon Attestering 14 - 15 mar 2012 03.07.2012
Studiepermisjon Attestering 18 - 19 apr 2012 03.07.2012
Studiepermisjon Attestering 23 - 24 mai 2012 03.07.2012
- Studiepermisjon Attestering 19 jun 2012 03.07.2012

Viser 1-15 av totalt 16 <<<12>>>



Troms fylkeskommune — brukerveiledning Visma Web

Godkjenning av fraveer / ferie pa Visma Web

Registrere timer Seniordag Attestering 23jan 2012 20.08.2012
Fraveer Seniordag Attestering 13 apr 2012 20.08.2012
S Sen?ordag Attester?ng 25 mai 2012 20.08.2012
Seniordag Attestering 22 jun 2012 20.08.2012
Varsel fravaer Seniordag Attestering 6 aug 2012 20.08.2012
Fravaersoppfolging Sen?ordag Attester?ng 6 ]:Ul 2012 20.08.2012
Seniordag Attestering 8 jun 2012 20.08.2012
Ferie Seniordag Attestering 11 mai 2012 20.08.2012
Registrere ferie Seniordag Attestering 27 apr 2012 20.08.2012
Seniordag Attestering 23 mar 2012 20.08.2012
Eerelalender Seniordag Attestering 20 jan 2012 20.08.2012
_ Studiepermisjon Attestering 14 - 15 mar 2012 03.07.2012
Studiepermisjon Attestering 18 - 19 apr 2012 03.07.2012
Studiepermisjon Attestering 23 - 24 mai 2012 03.07.2012
Studiepermisjon Attestering 19 jun 2012 03.07.2012
Viser 1-15 av totalt 16 <<<12>>
S Er fraveeret ok, klikk
23 januar 2012, 1 dag ’ ”
Troms Fylkeskommune, 1 - Send fravaer”. NB o
Registrering: Toril Maria Aanonsen for egenmelodlnger ma
du Klikke pa
Notat = . 29 b 99
Registrert av Toril Maria Aanonsen Redi ger
Logg

Lagt inn av Toril Maria Aanonsen (2012-08-20 10:17)
Fra Ikke levert til Attestering

Skriv ut Send fravee

Redigeringsbildet (se nedenfor)

For egenmeldinger haker du av i boksen "Dokumentert” — deretter ”Send fravaer”.

Dersom fravar ikke godkjennes, legg inn notat og klikk pa ’Send tilbake”. Den ansatte kan da redigere
eller slette registreringen. Fraversregistreringen kan eventuelt slettes av godkjenner (i samrad med den

ansatte).

Dersom fraveer er registrert pa feil dato kan til-dato endres. Fra-dato kan ikke endres (fraveer ma da
slettes og registreres pa nytt).

NB Bruk av Lagre-knappen medfarer ikke at fraveer godkjennes, ”Send fravaer” ma velges for
godkjenning.

Det vises en oversikt over de siste 5 fraveerene for den ansatte til hgyre i bildet. For & fa oversikt over alt
fraveer ma det sjekkes i Visma HRM.




Troms fylkeskommune — brukerveiledning Visma Web

Godkjenning av fraveer / ferie pa Visma Web

DoekEes Dato fra 23.01.2012 =t |p3.01.2012 | & Siste fraveer
Masseregistrerin: Seniordag 6 aug 2012, 1 dag
Y 9 Selskap Troms Fylkeskommune Toiiie FikesRommRine

Registrere timer Stilling
Fraveer Fravaerskode - .

{"| Dokumentert
Registrere fravaer ) : :

Notat Registrert av Toril Maria Aanonsen
Varsel fravaer
- Notat for logg B

Fravaersoppfelging
Ferie e

/1000

Registrere ferie
Last opp dokument

Feriekalender

_ [Registrering: Toril Maria Aanonsen Attestering: Britt Helene Frib...

Avbryt  Slett [ Send tilbake ] LSend fravaarJ [ Lagre J

Fraveaersoversikt i Visma HRM

Tra Akk Utv Pir Yte Al

© Fravar =]
Ansat i T | —
Aktive stil.  1av 1 Hovedstiing 1 [ Utgier 100,00 %aw totalt 100,00 %
NAV kontor | 1902]+ | [nAv TROMSE |

Fritsk arbeidsgiverperiode| | - [ |
Refusjonskategori

Maksdato intern | | Maksdato NaY | |
Kommentar | -

W[ ek Ubehandlede fravaer ~ [¥] Behandet fravaer Til ny behanding

Registrering | Refusion
Fradato Tidato  Arsak  Betegnelss Bam % Id stlingsbetegnelse Dverk  Dager Dager just. Kal.da
TNENIE  08.02.2013 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
24012013 24012013 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
11122012 11122012 110 - Egenmelding w0 1 1,00 1 1,00
03102012 03.10.2012 110 -Egenmelding w1 1,00 1 1,00
18082012 18.09.2012 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
23.052012  23.05.2012 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
15022012 15.02.2012 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
13122011 13122011 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
14112011 14112011 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
21072011 21.07.2011 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
11042011 11042011 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
08.022011  08.02.2011 110 Egenmelding w1 1,00 1 1,00
| | »
[ owy  J[ sew ][ uskit || opewmher | [ mowmter | [ Refugon |

Under Arsak kan du legge inn kode for fravaeret og fé listet opp kun en type fravar (f.eks. egenmelding,
sykemelding eller syke barn).
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2. Godkjenning av ferie

Medarbeidere

Hjem

Meg selv

Ansattkort » Saksbehandling Mine ansatte

Rediger ferj« for

Ariabel lonn

Ferie godkjennes pa lik linje med annet fravear (se
pkt 1)

Feriegodkjenning finnes under "Medarbeidere” —
’Saksbehandling” — “Ferie”

Nar du apner ferie for redigering far du opp
oversikt over feriedager for den ansatte.

Innstillinger

ineictey 16.07.2012 =gl 10082012 | & Ferie 2012
Masseregistrering Troms Fylkeskommune Pliktige 25
Registrere timer eriedager 20 + til gode fra forrige 3r e
Fravaer stilling 1- + erstatning . 0
Notat + forskuddy/- overforing neste ar 0
Registrere fravaer Notat for | s - avagitt til forrige 8r 0
otat for lo
Varsel fravaer s - ferie som utbetales 0
Fravaerso - - avviklet 0
= /1000 Feriedager i saksgang 25
Ferie . -
Til disposisjon o
Registrere ferie Feriepenger til gode
Feriekalender
R ek
Avbryt Slett Send tilbake ] [ Send ferie ‘ [ Lagre ]

Hjem | Megselv Medarbeidere

Ansattkort » Saksbehandling Mine ansatte

Feriekalender

Timelister Selskaper

Masseregistrering ( Troms Fylkeskommune |

Registrere timer
Fravaer

fecisiuegs sy Bente Anita Reinngk
Bjerg Bertheussen
Britt Helene Friberg
Hanne Augustinussen
Karin D Hegge

Karl Roger Olsen

Liv A Rokkenes
Sunniva Maria Andr...
Toril Maria Aanonsen

Varsel fravaer
Fravzersoppfelging
Ferie

Registrere ferie

Feriekalender

Variabel lsnn

Feriekalenderen viser oversikt over registrert ferie pr enhet pr
uke. Her kan du avhuke og godkjenne flere ferieregistreringer
under ett (avhuking i boks til hgyre for navn, velg ”Godta”
nederst til hgyre). Dersom du har tilgang til flere enheter vil
disse framkomme under “Enheter”, klikk pé ensket enhet.

Innstillinger

Enheter

(Lennsteamet | PPT/OT regionskontor...
4 2012 Uke 32 2012 Uke 33 »

ma ti on to fr ] sg ma ti on to fr e s@

oo

= Innvilget ferie = Ferie i saksgang

Skriv ut kun innvilget  Skriv ut alle



