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1. Meny for timelgnn

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

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

fart timer.
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Status vises med tekst nar musepekeren fgres over aktuell registrering.

2. Fgring av timer

2.1 Timelgnnsskjemaet

I Visma web finner du fglgende timelgnnsskjema for fgring av timelgnn og overtid:

Timelgnn med og uten tillegg
Overtid
Diff overtid



Vikartimer laerere ungdomsskolen
Vikartimer laerere barneskolen
Smusstillegg

Kun tillegg for helg/hgytid/kveld

For a fgre en ny timeliste velges Ny timefgring (Ny knappen) og riktig dato i kalenderen.
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Ny timefering
“Dato | 24.05.2016 ]|
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30 31
Godkjenner

Avbryt Lagre Lagre og Lukk

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

Du kan ikke endre standard kontering selv. Dersom du vet at timene skal belastes pa annen
enhet/ansvar, ma du gi beskjed om dette i kommentarfeltet.
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Ny timefering

Ny v

*Dato 04.09.2018
*Selskap Alvdal kommune ~
*stilling 1 - Personalradgiver - Servicekontoret v
*Skjema Overtid til utbetaling 37.5 t/uke v
*Klokken 1800 til | 2100
*Notat Palagt av PAA - utarbeidelse av brukerdokumentasjon

51/1000
Godkjenner Ingrid Storresaeter

Utbetaling overtid fullt ut, hvis timene skal avspasseres bruk skjema diff.overtid.Oppgi i notat feltet hvem som

har palagt overtiden og arsak.

Lagre og Lukk

Avbryt Lagre

Alle felt som market med rgd * ma fylles ut.

Feltforklaring til timeregistrering (skiema 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 pa valgt stilling (Timelgnn, overtid, smusstillegg,
vikartimer etc.

Klokken Oppgi klokkeslett fra-til. Det er mulig & oppgi klokkeslett som gar over til ny
dato

Notat Notatfeltet er merket med stjerne nar 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 gar skjemaet til leder for endelig god-
kjenning (anvisning).

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

Avbryt

Registreringen blir avbrutt og ingen registrering blir lagret

Lagre

Lagre fgrte timer uten a lukke bildet

Lagre og Lukk

Lagrer fgrte timer og gar tilbake til kalenderen. Timelisten blir lagret, men
ikke sendt. Se pkt 2.2 Knappen liste




2.2 Knappen Liste

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

Nar timene er registrert ma du ga tilbake til Liste og apne den enkelte timeliste for & fa sendt denne i

saksgang til attestasjon og anvisning.
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Ny v
Kalender } Liste \
Oppgaver Saksgang Alle Timelister Fravaer Ferie
Alle
Selskap Skiema Status Periode Opprettet ©
1 Overtid til utbetaling 37,5 t/uke Ikke levert 4 september 2018 04.09.2018

Nar den enkelte timeliste er dpnet vises bl.a. utregnet belgp.
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Ny ~
Kalender f Liste \
Oppgaver Saksgang Alle Alle _ Timelister  Fraver Ferie
Selskap Skjema Status Periode Opprettet ®
1 Overtid til utbetaling 37.5 t/uke Ikke levert 4 september 2018 04.09.2018

Ansatt 20004, Alvdal kormmune, 1 - Personalradgiver - Servicekontoret

4 september 2018
Klokken 1800 til 2100
Lennsart 125 - Overtid 50 % Antall 3timer Sats 412,22 Belep 1236.66

#=Notat  Palagt av PAA - utarbeidelse av brukerdokumentasjon

Sum antall: 3 timer Sum belep: 123666

Registrering: Bjerg Petra Normann Attestering: Ingrid Storreseeter Anvisning: Per Arne Aaen

Logg
Bjerg Petra Normann, Opprettet, 04.09.2018 09:40

Rediger Skriv ut Split/Send

ttp:/ffartt-hrmweb fartt.local:3100/hrm/ansatt?3-4.|LinkListener-menu-upper_tabs-1-secondLevelContainer-low... ‘




Nar det enkelte skjema er apnet har du fglgende muligheter:

Redigere: Her kan du endre klokkeslett og skrive inn ny/endre kommentar

Skrive ut: Timelisten kan skrives ut

Splitt/send: Gir mulighet til & sende bare enkelte timelister ved a 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.
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Start Ledige stillinger

Oppgaver Visma Community Meldinger ~ Varslinger €
Timelister til behandling ( Kommentar: Arkivtilpasninger Fagomrade: HRIM
- journalposttekst ?”‘"e'd ; :;“a“g “t‘[e”a'
Ja, dette er noe vi har savnet \,:;:Elerf 0 s
Ferie til behandling ikl helt siden vi tok i bruk Visma
rekruttering. Navnet pa
X rekrutteringssaken kommer ikke
Oppgaver for meg selv e over pa journalpostene |
ePhorte. Journalpo...
Windowsmoduler Svar: Feriepengemanual 2016 Fagomrade: HRIM
Pssst... i "Feriepenger 2016" Dy Fong Vi
L N side 33 er det utskrift av art :z;ﬁgﬁt 33 i
2000 Grunnbelep i folketrygden
NN = pr 01.05.15. Husk a sjekke at
det er registrert nytt bele...
HRM @konomi )
Svar: PAl-statistikk Fagomrade: HRIM
Bruker: Sissel Rasmu..

Heil Det er vel bare

Apne Oppgaver for meg selv og velg aktuell linje
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Ny -
Kalender } Liste \
Oppgaver Saksgang Alle Timelister Fraveer Ferie
Alle
Selskap Skjema Status Periode Opprettet ©®
1 Overtid til utbetaling 37,5 tuke Ikke levert 4 september 2018 04.09.2018



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 & sende bare enkelte timelister ved 3 fjerne avhaking for de timene

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

Logg av
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Ny v
Kalender / Liste \
Oppgaver Saksgang Alle Alle Timelister  Fravaer Ferie
Selskap Skjema Status Periode Opprettet @
i Overtid til utbetaling 37,5 t/uke Ikke levert 4 september 2018 04.09.2018

Ansatt 20004, Alvdal kommune, 1 - Personalradgiver - Servicekontoret

4 september 2018
Klokken 1800 til 2100
Lennsart 125 - Overtid 50 % Antall 3timer Sats 41222 Belep 1236.66

=Notat ~ Palagtav PAA - utarbeidelse av brukerdokumentasjon

Sum antall: 3timer Sum belep: 1236,66

Registrering: Bjerg Petra Normann Attestering: Ingrid Storresater Anvisning: Per Arne Aaen

Logg
Bjerg Petra Normann, Opprettet, 04.09.2018 09:40

Rediger Skriv ut Splitt/Send

tpi//fartt-hrmweb fartt.local:B100/hrm/ansatt 13-4 ILinkListener-menu-upper,_tabs-1-secondLevelContainer-low... |

Avviste timer som skal slettes: Velg Rediger og Slett

11



