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1. Innledning 

1.1 Hvilke fravær skal den ansatte registrere? 
 

Egenmeldinger, noen typer lønnet permisjon og ferie skal registreres i Visma Web. 
 
 

Egenmeldinger og permisjoner med lønn: 
 
 Egenmelding 
 Egenmelding sykt barn/barnepasser 
 Seniordager 
 Velferdspermisjon §§ 3.2-3.10, 3.11c) 
 Lese- og eksamensdager § 2.2 
 Tillitsvalgtopplæring §§ 5.5 – 5.4 
 Tillitsvalgt annen type fri §§ 5.3 – 5.4 
  

 
Ferie: 

 
 Ferie - både ordinær ferie og overført ferie 
 Undervisningspersonale skal kun registrere den 6. ferieuka og eventuelt overført ferie pga 

sykdom/nedkomstpermisjon 
 
 

1.2 Saksgang fravær og ferie 
 

Det er ett steg i saksgangen: 
 
 Godkjenne fravær og ferie (endelig anvisning) 

 

 
1.3 Mottak av søknad om ferie og fravær i saksgang 

 
Saksbehandlere og ledere som skal saksbehandle fravær og ferie finner oversikt over Oppgaver på 
startsiden. 
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 Fravær og ferie som ligger til godkjenning fremkommer som oppgaver under fanen «hjem». Klikk 

på aktuell linje 
 Alternativt kan du klikke på fanen «Medarbeidere» og "Saksbehandling" 
 Deretter velges fravær eller ferie 
 Det aktuelle Personalskjemaet, som den ansatte har fylt ut, skal godkjennes. 
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2. Godkjenning av fravær 

2.1 Generelt 
 

Under "Oppgaver" får du opp en liste over Personalskjema som skal behandles: 
 

 
 

Velg «Fravær», klikk deretter på de fraværslinjene som du ønsker å behandle/godkjenne 
(behandles/godkjennes linje for linje). 

 

 

Du får da fram tilsvarende bilde som registreringsbildet til den ansatte. 
 

Ved å velge "Rediger" vil du her for eksempel kunne endre til-dato og legge til notat. Skjema kan 
sendes slettes, lagres eller avvises. Skjema som avvises går tilbake til den ansatte, som kan korrigere 
og sende den på nytt til godkjenning.. 

 
Er fraværet ok, klikk «Send». 

 
Etter godkjenning ligger fraværet klart for overvelting til Windows. Denne operasjonen gjøres 
av HR. I høyre kolonne vises den ansatte 5 siste fravær. 
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2.2 Arbeidsrelatert fravær 
 

I egenmeldingen må den ansatte krysse av i egen rubrikk dersom han/hun mener at sykefraværet kan 
skyldes forhold på arbeidsplassen, svangerskapsrelatert eller koronarelatert.   
 

 
Den som godkjenner fraværet må være oppmerksom på dette og ta tak i  fraværet med det same.  

 
 

2.3 Egenmelding kronisk syk 
 

Egenmeldingen registreres som “egenm kronisk syk” og fraværet sendes i saksgang. 
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Godkjenner mottar melding om fravær under Oppgaver. 

 
2.4 Laste opp dokumenter 

 
Den ansatte kan selv laste opp dokumenter som skal følge Personalskjema til godkjenning  

 
Attesterer kan også laste inn dokumenter som skal følge saken. Dette gjøres fra detaljbildet: 

 

 
 
 

Klikk på Rediger-knappen, trykk på «Last opp dokument» og velg aktuelt dokument som skal følge 
saken. 
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3. Godkjenning av ferie 

 
Under "Oppgaver" får du opp en liste over Personalskjema som skal behandles: 

 

 
 

 
Velg "Ferie", klikk deretter på de fraværslinjene som du ønsker å behandle/godkjenne 
(behandles/godkjennes linje for linje). 

 
NB! Vi minner om at det er saksbehandleren på den ansattes hoved-id (hovedstilling) som får 
ferien til behandling. 

 
Når du åpner ferie får du opp oversikt over status feriedager for den ansatte. Grønn klokke viser 
hvor saken befinner  I 
saksgangen
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 For godkjenning av ferie, klikk «Send». 
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4. Registrere fravær og ferie for andre 
 

Under punktene Medarbeidere – saksbehandling Fravær/Registrere fravær og Ferie/Registrere ferie, 
kan saksbehandler registrere fravær/ferie på vegne av den ansatte. Ansatte hentes via på Søk-
knappen. 

 
Når du markerer en linje, åpnes aktuelt skjema under Medarbeidere – Saksbehandling. Skjemaet 
inneholder de samme felter og informasjon som ligger i skjemaet som den ansatte vil få fram. 

 

 
 
 
 
 

I eksemplet over skal saksbehandler registrere fravær for en medarbeider. I tillegg ligger det her et 
felt for hvorvidt saksgangen skal gå via den ansatte selv eller ikke. Dersom man ikke setter hake her, 
vil skjemaet legge seg i liste over skjema som den ansatte må «bekrefte» og sende videre i saksgang. 
Dersom man ønsker å unngå at den ansatte selv må sende skjemaet, setter man huke i feltet 
«Saksgang utenom den ansatte» og skjemaet vil da gå direkte til godkjenning i saksgang. 

 
Egenmeldinger som registreres av andre i web, sendes den ansatte via saksgang. Da må det ikke 
settes hake i "Saksgang utenom den ansatte". 

 
Her er det kun Lagre-knapp (ikke send-knapp). Ved lagring vises fraværet i den ansattes Oppgave- 
boks som «Oppgaver for meg selv» 
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5. Ajourhold av feriestatus ved årsskiftet 
 

Feriesaldo (feltet Til disposisjon) på den enkelte ansattes Ferie-bilde/Regnskap i Windows skal som 
hovedregel stå med 0 ved årsskiftet. 

 

 
 

Ved årsskiftet må saksbehandler derfor gjennomgå ferieregnskapet for den enkelte ansatte og foreta 
korrigeringer der det er nødvending: 

 
Overføring av ferie: 
 Ansatte som ikke har brukt opp all ferien må søke om overføring til neste år (inntil 14 dager) 
 Godkjent søknadsskjema sendes HR som legger det inn i windows 

 
Ansatte som slutter uten å ha hatt ferie: 
 Den ansatte slutter før juni: Leder gir beskjed til HR/lønn  
 Den ansatte slutter etter juni: Ferieregnskapet endres av HR/lønn når den ansatte får utbetalt 

lønn for ikke avviklet ferie.  
 

Nytilsatte: 
 Ansatte som begynner etter juni (etter feriepengeberegning er foretatt), skal ikke automatisk få 

25 dager i Regnskapet (feltet Pliktige). Dersom de allikevel har 25 dager i feltet «Pliktige», må 
denne settes til 0 

 Dersom disse skal avvikle ferie må de trekkes i lønn. Husk å gi beskjed til HR/lønn som foretar 
trekk og ajourfører ferieregnskape 
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6. Ferie- og fraværskalender 
 

Under menypunkt Kalender finner du en samlet oversikt over ferie og fravær som er til behandling, 
er i saksgang eller er godkjent. Du kan skrive ut kalenderen eller eksportere den til Microsoft Excel. 
Leder kan også godkjenne ferie som er i saksgang. 

 
Slik åpner du ferie- og fraværskalenderen: 

 
1. Logg på Enterprise web 
2. Klikk på menypunktet Medarbeidere 
3. Klikk på menypunktet Saksbehandling 
4. Klikk på Kalender i menyen til venstre 
5. Velg ønsket Enhet (klikk på blå ledetekst Enheter for å få opp aktuelle enheter) 

 

 
 
 
 

Du kan gjøre utvalg for å se kun Fravær, kun Ferie eller både ferie og fravær ved å klikke på 
utvalgsknappene. 

 
Slik bruker du kalenderen: 

 
Ansatte som har planlagt å ikke være til stede, er markert med en blå linje. For ansatte med fravær 
eller ferie som venter på godkjenning, er navnet uthevet i fet skrift. 

 
Klikk på personen du ønsker å se detaljer for. Eventuelt fravær eller ferie vil da vies på linjene under. 
Om det er fravær eller ferie vises av fargen på linjen, eventuelt ved å holde musepeker over linjene. 

 
Slik navigerer du i kalenderen: 

 
Når du åpner kalenderen vil den vise fravær og ferie fra dagens dato. 

 
 Bla i kalendere ved å klikke på de blå pilene, du vil da gå 5 uker fram eller tilbake 
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 Ved å klikke på det hvite feltet med ukenummer kommer det opp en kalender der du kan velge 
ønsket dato 

 
 

 
 
Slik godkjenner du fravær eller ferie: 

 
Leder kan godkjenne fravær eller ferie som venter på godkjenning ved å huk av for ønsket fravær og 
deretter klikke "Godta". 

 
 
 

Fraværet eller ferien blir da sendt videre i saksgang, og kan finnes igjen under "Oppgaver". 

 

 
 

 
Slik eksporterer du til ferdigformatert Excel-ark: 

 
1. Velg ønsket Enhet (dersom du ha ansatte på flere enheter) 
2. Klikk på "Eksport til Excel" 
3. Angi "Fra dato" og "Til dato", og huk eventuelt av dersom du ønsker å eksportere for flere 

enheter 
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4. Klikk "Eksporter" og åpne regnearket 


