Visma Enterprise — HRM

Godkjenning av fravaer og ferie —
ledere og saksbehandlere
(web)

Rutiner for FARTT-kommunene

Sist oppdatert 25.08.2020
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1. Innledning

1.1 Hvilke fraveer skal den ansatte registrere?

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

Egenmeldinger og permisjoner med Ignn:

Egenmelding
Egenmelding sykt barn/barnepasser
Seniordager

Velferdspermisjon §§ 3.2-3.10, 3.11c)

Lese- og eksamensdager § 2.2

Tillitsvalgtoppleering §§ 5.5 - 5.4

Tillitsvalgt annen type fri §§ 5.3 -5.4
Ferie:

Ferie - bade ordineer ferie og overfgrt ferie

Undervisningspersonale skal kun registrere den 6. ferieuka og eventuelt overfgrt ferie pga
sykdom/nedkomstpermisjon

1.2 Saksgang fraveer og ferie

Det er ett steg i saksgangen:

Godkjenne fravaer og ferie (endelig anvisning)

1.3 Mottak av sgknad om ferie og fraveer i saksgang

Saksbehandlere og ledere som skal saksbehandle fraveer og ferie finner oversikt over Oppgaver pa
startsiden.



Visma Enterprise = Hjem Meg selv Medarbeidere Fakturaer @k

Start Ledige stillinger

Oppgaver Visma Community

Fraveer til behandling Kommentar: Sek inaktive
ansatte timelenn

. Hos oss er det merkantil som
Ferie til behandling ) evt legger inn timer manuett,
men vi ma lage ny

e arbeidsavtale og anvise lenn
Oppgaver for meg selv e fer personen kan registreres
med timer. Et varsel hadd...

Fraveer og ferie som ligger til godkjenning fremkommer som oppgaver under fanen «hjem». Klikk
pa aktuell linje

Alternativt kan du klikke pa fanen «Medarbeidere» og "Saksbehandling"

Deretter velges fraveer eller ferie

Det aktuelle Personalskjemaet, som den ansatte har fylt ut, skal godkjennes.

Visma Enterprise ~ Hjem Meg selv Medarbeidere Fakturaer  @konomi

Saksbehandling line ansatte Ansattinformasjon Rapportering Innstillinger

Timelister
Oppgaver Saksgan
Fravasr Alle v PPg gang
Alle
Varslinger
Sek
Ferie

Selskap Enhet Type Ansatt Status



2. Godkjenning av fravaer

2.1 Generelt

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

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  Fakturaer  @konomi
Samabehandiing  Mincamsate  Ansafnomasgn  Rappodesng  inmstlinger
®
Tirvedi sty
- Fravmr Oppgaver Sakagang e
Fravinn =L =S
vasshegor
Ferle Setshay Enne pasan s St
PersonaimeRnnger 1 HR LCva Hoimengen Egenmeiing (1-4 69) AllEStEnng
1 HR Eva Hoimengen utdan perm mignn Atestenng

@ b Loggav
ek et Mot
20 8Dl 2016 29042016 09.05.2016
2 016 29042016 08.05.2016

Velg «Fraveer», klikk deretter pa de fravaerslinjene som du gnsker a behandle/godkjenne

(behandles/godkjennes linje for linje).

& 5%

Logg av

Visma Enterprise =~ Hjem Meg selv Medarbeidere Fakiuraer @konomi
Saksbehandling  Mineansafte  Ansatinformasion  Rapportering  innstillinger
© E-postmottaker (som vedlegg)
Timelister
e Fraver > Oppgaver Saksgang Alle
“arslinger
Ferie Selskap Enhet Ansatt @ Sskiema Status.
Personaimeldinger 1 HR Eva Holmengen Egenmelding (1-8 dg) Aftestering
1 HR Eva Hoimengen Utdan pem mAann Aftestering
Kalender
Dato fra og med 02052016
“Til og med 02.052018
Selskap Oppland fyleskommune
Stilling 1 - Rédgiver (off virk) - HR
Fravarskode Utdan perm mflenn
[ Dokumentert
Hotat Hotat
Notat for logg lotat for logg
04500
Last opp dokument
Logg
Eva Holmengen, Opprettet Fra Ikks levert til Attestering, 09.05 2016 0514
Aubryt Slett

Periode Oppreftet Mottatt
20 april 2016 28.04.2016 09.05.2016
2 mai 2016 2904 2016 09.052016

Siste fravaer
Utdan perm m/ann 2 mai 2016, 1 dag
Oppland fylikeskommune

Egenmelding (1-8 dg) 20 april 2016, 1 dag
Oppland fyfkeskommune

Seniorperm. 64 4r 18 april 2016, 1 dag
Oppland fylkeskommune

Seniorperm. €4 &r 11 - 15 april 2016, 5 dager
Oppland fylkeskommune

Seniorperm. 84 &r 29 februar - 3 mars 2016, 4 dager
Oppland fylkeskommune

ATVIEring : T KNG { ARDJERN ..

Lagre Awvis

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

Ved a 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 gar tilbake til den ansatte, som kan korrigere

og sende den pa nytt til godkjenning..

Er fraveeret ok, klikk «Send».

Etter godkjenning ligger fravaeret klart for overvelting til Windows. Denne operasjonen gjgres

av HR. | hgyre kolonne vises den ansatte 5 siste fraveer.



2.2 Arbeidsrelatert fravaer

| egenmeldingen ma den ansatte krysse av i egen rubrikk dersom han/hun mener at sykefravaeret kan
skyldes forhold pa arbeidsplassen, svangerskapsrelatert eller koronarelatert.

25.08.2020
25.08.2020

Alvdal kommune

F21 - Personalradgiver - Servicekontoret

]2 - Stettekontakt - TFF Solglett/BPA
Egenmelding

[ Arbeidsrelatert fravaer

[l svangerskapsrelatert sykdom

[l Koronarelatert fravaer

0/1000

Den som godkjenner fraveeret ma vaere oppmerksom pa dette og ta tak i fraveeret med det same.

2.3 Egenmelding kronisk syk

Egenmeldingen registreres som “egenm kronisk syk” og fravaeret sendes i saksgang.



Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere kturaer @k i Logg av

Personalia Personalskjema Parerende Kompetanse Dokumenter Seknader Reiseregning

Ny ~
Nytt fraveer
“Dato fra og med 13.05.2016 Siste fraveer
*Til og med 13.05.2016 Utdan perm m/lenn 2 mai 2016, 1 dag
Oppland fylkeskommune
*Selskap Oppland fylkeskommune v
Egenmelding (1-8 dg) 20 april 2016, 1 dag
* Stilling |1 - Radgiver (off virk) - HR Oppland fylkeskommune
o = Seniorperm. 64 &r 18 april 2016, 1 dag
Fraveerskode Egenm kronisk syk v Oppland fylkeskommune
L] Arbeidsrelatert fravaer Seniorperm. 64 ar 11 - 15 april 2016, 5 dager
Oppland fylkeski
[[] Svangerskapsrelatert sykdom ppiand fylkeskommune
Seniorperm. 84 ar 29 februar - 3 mars 2016, 4 dager
Notat

Oppland fylkeskommune

0/1000
Last opp dokument

Godkjenner mottar melding om fravaer under Oppgaver.

2.4 Laste opp dokumenter

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

Attesterer kan ogsa laste inn dokumenter som skal fglge saken. Dette gjgres fra detaljbildet:

Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbei

@

Fakiuraer Dkonomi

o

©

E-postmottaker (som vedlegg)

Oppgaver Gppyaver
Timelister
= 0 E Al
o Fravar pposver aksgang 3
Verslinger B
Ferie Selskap Enhet Ansatt @ sigema Status Periode Oppretict Mottatt
—— 1 HR Eva Holmengen Egenmelding {1-5 dg) Attestering 20 april 2016 20.04.2016 09.05.2018
1 HR Eva Holmengen Utdan perm milann Altcstering 2 mai 2016 29.04.2016 02.05.2016
Kalendsr
Dito fra og med 02052016 Siste fraveer
il og med 02052016 ] Utdan psrm milann 2 mai 2016, 1 dag
Oppland fylkeskemmune
Seiskap Oppland fylkeskommune Egenmelding (1-8 dg) 20 april 2016, 1 dag
. Oppiand fyikeskommune
Stiling 1.- Rédgiver (aff vir) - HR : % :
Seniomsm. 64 4 13 april 2016, 1 dag
Frsussrskods Utdan perm milann Chplanctiyleekomming
Seniorperm, €4 4r 11 - 15 april 2016, § dager
[ Dokumentert Oppland fylkeskommune
Seniorperm, §4 dr 29 februar - 3 mars 2016, 4 dager
Notat Notat Oppiand fylkeskommune
Notat for logg
o500
@ aftsstermg : Liv Azsen Siv aniz {27 anwaring : Tee wna 1 astyem s..

Eva Holmengen, Oppretiet Fra lkke levert fl Mggering. 09.05.2018 09:14

s o e

Klikk pa Rediger-knappen, trykk pa «Last opp dokument» og velg aktuelt dokument som skal fglge
saken.



3. Godkjenning av ferie

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

Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere Fakturaer  @konomi

Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Rapportering Forhandling Innstillinger
Oppgaver Oppg aver
Timelister
Fravaer Ferie v Oppgaver Saksgang
Alle
Varslinger

Sok

Ferie

Selskap Enhet Ansatt © status Periode Opprettet Mottatt
Eersonaimeldinger 1 KO Gjevik Torun Datseth Attestering 30 mai - 3 juni 2016 13.05.2016 13.05.2016
E— 1 KO Gjovik Torun Dotseth Attestering 27 jun - 1 jull 2016 13.05.2016 13.05.2016

Velg "Ferie", klikk deretter pa de fravaerslinjene som du gnsker & behandle/godkjenne
(behandles/godkjennes linje for linje).

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

Nar du apner ferie far du opp oversikt over status feriedager for den ansatte. Grgnn klokke viser
hvor saken befinner |
saksgangen



Dato fra og med
Til og med
Selskap
Feriedager
Hovedstilling

Notat

18.07.2016

22.07.2016

Oppland fylkeskommune
5

1 - Leerling - Laerlinger

Ferie 2016

Pliktige 25
+ til gode fra forrige ar0
+ erstatning 0
+ forskudd/- overferi...0
- avgitt til forrige ar 0
- ferie som utbetales 0
- brukt og godkjent 0
Sekt/ikke behandlet 25
Til disposisjon 0

Feriepenger til gode 15 188,45

—
Registrering : Linn Therese @stgard @ Attestering : Liv Aasen / Siv Anita ... ® Anvisning : Synnave Tollefsrud / A...

Logg

Linn Therese @stgard, Fra Ikke levert til Attestering, 13.05.2016 11:37

Linn Therese @stgard, Opprettet, 13.05.2016 11:36

Rediger

For godkjenning av ferie, klikk «Send».

Skriv ut



4. Registrere fraveer og ferie for andre

Under punktene Medarbeidere — saksbehandling Fravaer/Registrere fraveer og Ferie/Registrere ferie,
kan saksbehandler registrere fraveer/ferie pa vegne av den ansatte. Ansatte hentes via pa Sgk-
knappen.

Nar du markerer en linje, apnes aktuelt skjema under Medarbeidere — Saksbehandling. Skjemaet
inneholder de samme felter og informasjon som ligger i skiemaet som den ansatte vil fa fram.

@ *Enhet Alle X v Etternavn bakken
Oppgaver
Nullstill Sek
Timelister
Ansattnr Fornavn Etternavn (@] Stilling Enhet
Fraveer R
I12045801 QOdd-Erik Bakken 1 - Radgiver (off virk) 6 - 760000 - HR

Registrere fravaer

Nytt fraveer - Odd-Erik Bakken

Varslinger
Ferie *Dato fra og med 20.05.2016 Siste fravaer
Personalmeldinger *Til og med 20.05.2016 Kortvarig kurs m/len 28 januar 2018, 1 dag
Oppland fylkeskommune
*Fraveerskode Velg en v
Kalencler Kortvarig kurs m/lan 16 - 17 desember
] Dokumentert 2015, 2 dager
Oppland fylkeskommune
S ang utenom den ansatte

Kortvarig kurs m/lan 27 november 2015, 1
Notat Registre| Eva Holmengen dag

Oppland fylkeskommune

Kortvarig kurs m/lan 17 november 2015, 1
dag

Last opp dokument Oppland fylkeskommune

27/1000

Velferdsperm m/lenn 11 mars 2015, 1 dag
Oppland fylkeskommune

| eksemplet over skal saksbehandler registrere fravaer for en medarbeider. | tillegg ligger det her et
felt for hvorvidt saksgangen skal ga via den ansatte selv eller ikke. Dersom man ikke setter hake her,
vil skjemaet legge seg i liste over skjema som den ansatte ma «bekrefte» og sende videre i saksgang.
Dersom man gnsker @ unnga at den ansatte selv ma sende skjemaet, setter man huke i feltet
«Saksgang utenom den ansatte» og skjemaet vil da ga direkte til godkjenning i saksgang.

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

Her er det kun Lagre-knapp (ikke send-knapp). Ved lagring vises fraveeret i den ansattes Oppgave-
boks som «Oppgaver for meg selv»

10



5. Ajourhold av feriestatus ved arsskiftet

Feriesaldo (feltet Til disposisjon) pa den enkelte ansattes Ferie-bilde/Regnskap i Windows skal som
hovedregel std med 0 ved arsskiftet.

&) Ferie
Ansatt 1 24124801 | Holmengen Eva Fadselsnr 241248.37487
Aktive still. 1avl Hovedstilling 1 | Ridgiver (off virk) Utgjer 100,00 9% av totalt 100,00 %
Ar
Feriedr i‘ Opprett feriedr
Merknad
Regnskap Tidsrom
Pliktige 30 Fradato Tildato Antdager Motat Registrert av
o 04.04.2016 08.04.2016 5 Eva Holmengen
+ overfort fra forrige ar 5
04.07.2016 15.07.2016 10 Eva Holmengen
+ erstatni ]
erstatning 08.08.2016  12.08.2016 5 Eva Holmengen
+ forskudd \-overforing neste ar 0
- avgitt il forrige 8r i
- ferie som utbetales 0
- brukt og godkjent 20

Til disposisjon / 15

Ved arsskiftet ma saksbehandler derfor giennomga ferieregnskapet for den enkelte ansatte og foreta
korrigeringer der det er ngdvending:

Overfgring av ferie:

Ansatte som ikke har brukt opp all ferien ma sgke om overfgring til neste ar (inntil 14 dager)
Godkjent sgknadsskjema sendes HR som legger det inn i windows

Ansatte som slutter uten a ha hatt ferie:
Den ansatte slutter fgr juni: Leder gir beskjed til HR/Ignn

Den ansatte slutter etter juni: Ferieregnskapet endres av HR/lgnn nar den ansatte far utbetalt
Ignn for ikke avviklet ferie.

Nytilsatte:

Ansatte som begynner etter juni (etter feriepengeberegning er foretatt), skal ikke automatisk fa

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

Dersom disse skal avvikle ferie ma de trekkes i Ignn. Husk a gi beskjed til HR/lgnn som foretar
trekk og ajourfgrer ferieregnskape

11



6. Ferie- og fraveerskalender

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

Slik apner du ferie- og fravaerskalenderen:

1.
2.
3.
4.
5.

Visma Enterprise ~ Hjem Meg selv Medarbeidere Fakturaer  @konomi f‘ﬁ Logg av

Logg pa Enterprise web

Klikk pa menypunktet Medarbeidere
Klikk pa menypunktet Saksbehandling
Klikk pa Kalender i menyen til venstre

Velg gnsket Enhet (klikk pa bla ledetekst Enheter for a fa opp aktuelle enheter)

Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Rapportering Forhandling Innstillinger

@

Oppgaver Kalender

Timelister
Selskaper 1 - Oppland fylkeskommune X ¥ Enheter 760000 - HR Xv

Fravaer Alle Fravaer Ferie

Varslinger

© 2016 Uke 15 2016 Uke 20 ®

Ferie
April 2016 Mai 2016

Personalmeldinger 11121314151617181920212223242526272829301 2 3 4 5 6 7 8 9 101112131415

Anne-Cathrine Nielsen
Asblorn Skogum -

Eva Helmengen === -

Grethe Boyson
Grethe Hammershaug
Gunn Bente Bjaerum

Jorunn Bueie —— = -— -— -

Du kan gjgre utvalg for a se kun Fraveer, kun Ferie eller bade ferie og fravaer ved 3 klikke pa
utvalgsknappene.

Slik bruker du kalenderen:

Ansatte som har planlagt a ikke veere til stede, er markert med en bla linje. For ansatte med fravaer
eller ferie som venter pa godkjenning, er navnet uthevet i fet skrift.

Klikk pa personen du gnsker a se detaljer for. Eventuelt fravaer eller ferie vil da vies pa linjene under.
Om det er fraveer eller ferie vises av fargen pa linjen, eventuelt ved 3 holde musepeker over linjene.

Slik navigerer du i kalenderen:
Nar du apner kalenderen vil den vise fravaer og ferie fra dagens dato.

Bla i kalendere ved a klikke pa de bla pilene, du vil da ga 5 uker fram eller tilbake



Ved a klikke pa det hvite feltet med ukenummer kommer det opp en kalender der du kan velge
gnsket dato

1 - Oppland fylkeskommune X v Enheter 760000 - HR

Alle

© 2016 Uke20 [F# 2016 Uke 25 ®

Mai 2016 J
161718192021222324252627282930311 2 3 4 5 6 7 8

Slik godkjenner du fraveer eller ferie:

Leder kan godkjenne fravaer eller ferie som venter pa godkjenning ved a huk av for gnsket fravaer og

deretter klikke "Godta".

Jorunn Valborg Silset - - -
Fravesr, 2 - Adjunk...

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

Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere Fakturaer ~ @konomi E'.gg? Logg a
Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Rapportering Forhandling Innstillinger
Timelister
P— Alle v Oppgaver Saksgang
Alle
Varslinger

Ferie

Selskap Enhet Type Ansatt Status Opprettet © Mottatt
EsGanaimendingey 1 Inst.opplaering Fravaer Aasa Bruaas Attestering 16.05.2016 16.05.2016
Coiovcios 1 KO Glevik Ferle Torun Dotseth Attestering 13.05.2016 13.05.2016

1 KO Gjevik Ferie Torun Dotseth Attestering 13.05.2016 13.05.2016

Slik eksporterer du til ferdigformatert Excel-ark:

1. Velg gnsket Enhet (dersom du ha ansatte pa flere enheter)

Klikk pa "Eksport til Excel"

3. Angi"Fra dato" og "Til dato", og huk eventuelt av dersom du gnsker a eksportere for flere
enheter

N
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Eksport til Excel

*Fra dato 16.05.2016

“Til dato 19.06.2016

[] Alle enheter

Eksporter

4. Klikk "Eksporter" og apne regnearket
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