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1. Meny for timelønn 

Timelønn ligger under Meg selv - Personalskjema i Visma web. Alle som har tilgang til Timelønn vil se 
Ny timeføring og ha tilgang til kalender for føring av timer under Ny-

knappen. Dagene som er merket med blått er dager hvor det allerede er 

ført timer. 

 
 
 
 

Status vises med tekst når musepekeren føres over aktuell registrering. 
 
 

2. Føring av timer 

2.1 Timelønnsskjemaet 
 

I Visma web finner du følgende timelønnsskjema for føring av timelønn og overtid: 
 
 Timelønn med og uten tillegg 
 Overtid 
 Diff overtid  



4  

 Vikartimer lærere ungdomsskolen 
 Vikartimer lærere barneskolen 
 Smusstillegg 
 Kun tillegg for helg/høytid/kveld 

For å føre en ny timeliste velges Ny timeføring (Ny knappen) og riktig dato i kalenderen. 
 
 

 
 
 
 

I registreringsbildet velges riktig Skjema (for eksempel Overtid), klokkeslett. Det må alltid legges inn 
kommentar i Notat-feltet. Ved timelønn og overtid skal det for eksempel oppgis hvem som har 
godkjent bruk av timelønn/overtid og hvilke oppgaver som er utført. 

 
Du kan ikke endre standard kontering selv. Dersom du vet at timene skal belastes på annen 
enhet/ansvar, må du gi beskjed om dette i kommentarfeltet. 
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Alle felt som market med rød * må fylles ut. 
 

Feltforklaring til timeregistrering (skjema med regler): 
 

Felt Forklaring 
Dato Dato kommer automatisk fra kalender - kan eventuelt korrigeres 
Selskap Alvdal kommune har ett selskap. Feltet er automatisk utfylt 
Stilling Felt for stilling er automatisk utfylt for ansatte som har bare en stilling. 

Dersom du har flere stillinger velges stilling ut fra nedtrekksliste 
Skjema Her velger man skjema. Nedtrekkslisten viser hvilke skjema som er 

Aktuelle ut fra stillingstype på valgt stilling (Timelønn, overtid, smusstillegg, 
vikartimer etc.  

Klokken Oppgi klokkeslett fra-til. Det er mulig å oppgi klokkeslett som går over til ny 
dato 

Notat Notatfeltet er merket med stjerne når skjema er valgt. Det betyr at det alltid 
skal legges inn kommentarer 

Godkjenner Her vises den/de som skal attestere timelisten, her benevnt som 
"Godkjenner". Etter attestering går skjemaet til leder for endelig god- 
kjenning (anvisning). 

 
Her vises beskrivelsen som er lagt inn i grunndata. Dersom timelisten 
mangler noen av de påkrevde feltene gis en feilmelding nederst i bildet 

Avbryt Registreringen blir avbrutt og ingen registrering blir lagret 
Lagre Lagre førte timer uten å lukke bildet 
Lagre og Lukk Lagrer førte timer og går tilbake til kalenderen. Timelisten blir lagret, men 

ikke sendt. Se pkt 2.2 Knappen liste 
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2.2 Knappen Liste 

 
Under Meg selv – personalskjema – liste - Oppgaver ligger all timelister (skjema) som ikke er 
sendt til attestasjon og skjema som er avvist. 

 
Når timene er registrert må du gå tilbake til Liste og åpne den enkelte timeliste for å få sendt denne i 
saksgang til attestasjon og anvisning. 

 

 
 

 
Når den enkelte timeliste er åpnet vises bl.a. utregnet beløp.  
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Når det enkelte skjema er åpnet har du følgende muligheter: 

 Redigere: Her kan du endre klokkeslett og skrive inn ny/endre kommentar 
 Skrive ut: Timelisten kan skrives ut 
 Splitt/send: Gir mulighet til å sende bare enkelte timelister ved å fjerne avhaking for de timene 

som ikke skal sendes 
 Send: Timelisten sendes i saksgang til attestasjon og anvisning 

 
 
 

2.3 Oppgaver for meg selv 
 

Under Oppgaver for meg selv i Oppgave-boksen ligger alle timelister som ikke er sendt til 
attestasjon, og timelister som er avvist. 

 
 

 
 
 
 Åpne Oppgaver for meg selv og velg aktuell linje 
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Her har du disse knappene: 
 
 Redigere: Her kan du endre klokkeslett og skrive inn ny/endre kommentar 
 Skrive ut: Timelisten kan skrives ut 
 Splitt/send: Gir mulighet til å sende bare enkelte timelister ved å fjerne avhaking for de timene 

som ikke skal sendes 
 Send: Timelisten sendes i saksgang til attestasjon og anvisning 

 
 

 
 
 
 
 
 
 Avviste timer som skal slettes: Velg Rediger og Slett 

 


