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Denne brukerveiledningen inneholder informasjon om: 

 

1. Godkjenning av fravær 

2. Godkjenning av ferie 

 

 

1. Godkjenning av fravær 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

Fravær som ligger til godkjenning framkommer som 

oppgaver under fliken ”hjem”. Klikk på linje.  

Alternativt kan du klikke på fanen ”Medarbeidere” og 

deretter på ”saksbehandling”. 

Velg ”fravær”, klikk deretter 

på de fraværslinjene som du 

ønsker å godkjenne 

(godkjennes linje for linje) 



Troms fylkeskommune – brukerveiledning Visma Web 

 

Godkjenning av fravær / ferie på Visma Web 
 

 

2 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redigeringsbildet (se nedenfor) 

 

For egenmeldinger haker du av i boksen ”Dokumentert” – deretter ”Send fravær”. 

 

Dersom fravær ikke godkjennes, legg inn notat og klikk på ”Send tilbake”. Den ansatte kan da redigere 

eller slette registreringen. Fraværsregistreringen kan eventuelt slettes av godkjenner (i samråd med den 

ansatte). 

 

Dersom fravær er registrert på feil dato kan til-dato endres. Fra-dato kan ikke endres (fravær må da 

slettes og registreres på nytt). 

 

NB Bruk av Lagre-knappen medfører ikke at fravær godkjennes, ”Send fravær” må velges for 

godkjenning. 

 

Det vises en oversikt over de siste 5 fraværene for den ansatte til høyre i bildet. For å få oversikt over alt 

fravær må det sjekkes i Visma HRM. 

Er fraværet ok, klikk 

”Send fravær”. NB 

for egenmeldinger må 

du klikke på 

”Rediger” 
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Fraværsoversikt i Visma HRM 

 

 
Under Årsak kan du legge inn kode for fraværet og få listet opp kun en type fravær (f.eks. egenmelding, 

sykemelding eller syke barn).  



Troms fylkeskommune – brukerveiledning Visma Web 

 

Godkjenning av fravær / ferie på Visma Web 
 

 

4 

 

 

2. Godkjenning av ferie 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ferie godkjennes på lik linje med annet fravær (se 

pkt 1) 

Feriegodkjenning finnes under ”Medarbeidere” – 

”Saksbehandling” – ”Ferie” 

 

Når du åpner ferie for redigering får du opp 

oversikt over feriedager for den ansatte. 

Feriekalenderen viser oversikt over registrert ferie pr enhet pr 

uke. Her kan du avhuke og godkjenne flere ferieregistreringer 

under ett (avhuking i boks til høyre for navn, velg ”Godta” 

nederst til høyre). Dersom du har tilgang til flere enheter vil 

disse framkomme under ”Enheter”, klikk på ønsket enhet. 

 


