Fraveersregistrering — Visma enterprise plus

Askgy kommune har tatt i bruk Visma enterprise plus fom. 01.01.2022. For de enhetene som ikke
benytter forsystemene WinTid eller Tieto RS skal registrering av ferie og fraveer gjgres i Visma
enterprise plus.

Fullmakt til behandling av ferie og fraveer ligger hos naermeste leder. Nar ansatte registrerer ny ferie
eller nytt fraveer vil det ga i saksgang/arbeidsflyt til den som er definert som naermeste leder i
organisasjonsstruktur.

Hvordan finner jeg programmet?
Pa hjemmesiden til Askgy kommune finnes det et eget omrade for ansatte i Askgy kommune.

Hjem Politikk og_organisasjon For ansatte @konomi og lenn

Snarveier Kontakt oss

> Ledige stillinger > Ring_en avdeling

> Min side > Avdelinger og foretak

> Kartportalen

> Kunngjeringer, postlister > Min arbeidsplan
oginnsyn

Her er det publisert ulike brukerveiledninger for fgrste gangs palogging, men ogsa selve lenke til
programmet.

Ferste gangs pdlogging - se video ~
Hvordan logge pa Outlook (e-post) dersom du ikke bruker Outlook pé jobb ~
Lenke til Visma pdlogging v
Agresso/Unit 4 - palogging gammelt skonomisystem ~
Lennsslipp i Visma ~

Dette er bare et lite utdrag av hva som ligger tilgjengelig.



Startsiden

Velkommen,

Dette er startsiden din. Du har 2 oppgaver som venter pa behandling.

Se din lennsslipp

My ferie/fravaer

Startsiden vil se slik ut etter palogging. Her kan du vedlikeholde personalia, Ignnsslipper vil ligge
tilgjengelig under «se din Ignnsslipp» og du kan fgre ferie og/eller fraveer ved a klikke pa «ny

ferie/fravaer».

Gode elaeringsvideoer som forklarer hvordan en skal registrere finnes i Visma laering, men de er ogsa
tilgjengelig ved a trykke pa spgrsmalstegn, og sgk pa f.eks «egenmelding» eller «fraveer» under

Video.

Hjelp

> VIIMA

Video

X

Nyheter

( Sett inn nakkelord

Sy
ol
/
e

Min Side

C§  Hielp oss med 3 bli bedre!

Visma Enterprise Plus

E Hvordan sende inn f.eks. egenmelding?

E Hvordan registrere en feriessknad?




Registrering av pargrende

Som arbeidsgiver ma vi vite hvem som er naermeste pargrende for a kunne kontakte rett person
dersom det skulle skje en ulykke eller lignende pa jobb. For & kunne registrerte egenmelding pa sykt
barn ma barna ogsa ligge registrert under pargrende.

Bade pargrende og barn kan legges inn fra startsiden.

Visma Enterprise Plus  + Min Side

Start Fraveersassistent .
Favoritter

Personalia

Ferie, fraveer og timer

Mine oppgaver
Kompetanse
Fakturaer til godkjenning Dokumentarkiv s

Nytt utlegg/reise

Hold musepekeren over «min side» og trykk deretter pa «pargrende».

®

Etter du har klikket pa plusstegnet apner det seg et nytt bilde:

Plusstegnet gir deg mulighet til 3 legge inn ny pargrende.

o
Ny parerende
Primaer U
*Navn Navn
*Relasjon Velg en
Fadselsdato
Far
Adresse Mor
sester
Postnummer Bror
Barn
Poststed Andre
Ektefelle
Samboer




Dersom den pargrende du legger inn er primaerkontakt, huker du av for det. Skriv inn navn pa
pargrende. Dersom du ikke gnsker a angi med fullt navn, kan det eksempelvis skrives «Pargrende 1».

Det ma ogsa velges hvilken relasjon den pargrende har til deg som ansatt. @nsker du a legge inn barn
som pargrende og de er over 12 ar, ma man velge «andre» som relasjon dersom du ikke har kronisk-
vedtak for bruk av omsorgsdager etter fylte 12 ar.

registreringen.

Trykk lagre nar du er ferdig med

®

Skal du registrere flere pargrende trykker du pa plusstegnet pa nytt og gjentar prosessen.

Registrering av barn

For registrering av barn ma det legges inn fgdselsdato pa barnet slik at systemet kan gi korrekte
rettigheter for sykt barn-dager.

*MNawvn Barn 1 |
*Relasjon Barn
*Fodselsdato 03.01.2021

Dersom man ikke gnsker a skrive inn navnet pa barnet, kan det legges inn Barn 1 slik som det er vist i
bildet ovenfor.

registreringen.

Trykk lagre nar du er ferdig med

®

Skal du registrere et nytt barn trykker du pa plusstegnet pa nytt og gjentar prosessen.




Registrere ferie/fraveer

Velkommen,

Dette er startsiden din. Du har 2 oppgaver som venter pa behandling.

Se din lennsslipp [ My ferie/fravaer ]

Nar du har klikket pa «ny ferie/fraveer» kommer du inn i kalenderen:

;I' Kalender l'i Liste

Mandag Tirsdag

Her kan du se om det er registrert noe fravaer fra fgr. For a legge til nytt fraveer, klikk pa «ny» gverst
til hgyre i bildet.

Mytt fravasr

Ny ferie




Nytt fravaer

*Dato fra og med
*Til og med
*Selskap

*Stilling

*Fravaerskode

Notat

Send e-post

10.01.2022

13.01.2022
Askey kommune
@ -
m2-
Egenmelding
O Arbeidsrelatert fravaer
[0 svangerskapsrelatert sykdom

[J Koronarelatert fraveer

0/1000
() En e-postvarsling vil bli sendt nar saksgangen er ferdig

| dette tilfellet har jeg valgt «nytt fravaer» og lagt inn egenmelding for perioden 10.01.22 — 13.01.22.
Jeg kan her huke av om fraveeret er relatert til arbeid, svangerskap eller korona. Det kan ogsa legges
inn notat til leder dersom man gnsker det, men ikke legg personsensitive opplysninger inn i

notatfeltet.

Nytt fravaer

*Dato fra og med
*Til og med
*Selskap

=stilling

*Fraveerskode

Notat

Send e-post

Last opp dokument

07.02.2022

09.02.2022
Askey kommune

]
32

Avspasering/flexitid/fridager

0/1000
() En e-postvarsling vil bli sendt nar saksgangen er ferdig

Et annet eksempel pa fravaer kan vaere bildet ovenfor.

Avbryt

Hvis du er ferdig med registrering trykker du «send fraveer» for a sende fravaer til godkjenning.
Dersom du ikke er helt ferdig og gnsker a fortsette pa et senere tidspunkt, trykker du «lagre».




Info

Hvis du ensker 3 sende inn dette

o fravaeret i saksgang, ma du benytte
knappen for "Send". Vil du fortsatt kun
lagre fravaeret?

s N
Trykker du «lagre» vil du fa opp et

varsel og ma bekrefte med «ja» dersom du kun gnsker a lagre fraveeret.

Mine oppgaver

Oppgaver for meg selv

Pa startsiden vil det vaere synlig for deg at fravaeret ikke er sendt inn. Ved & klikke pa «oppgaver for
meg selv», kan du hente opp igjen fravaeret og sende det til godkjenning:

Skjema Status Periode
Avspasering/flexitid/fridager Ikke levert 7 -9 februar 2022
Avspasering/flexitid/fridager lkkke levert 7 - 9 februar 2022

Klikk pa den aktuelle raden og deretter «send»:




Leder sin behandling av ferie/fravaer

Naermeste leder og over-innehaver (leders leder) vil fa fraveer til behandling i sin oppgaveliste pa
startsiden.

Fraveaeret vil ogsa komme opp hos over-innehaver for & gi vedkommende en komplett oversikt for sin
sektor. Dersom en av lederne ikke behandler oppgavene, har over-innehaver pa denne maten
mulighet til iverksette tiltak.

| tillegg kan ikke den enkelte leder behandle oppgaver som omhandler seg selv, og disse vil da rutes
til over-innehaver. Det vil gi en bedre intern-kontroll, men det vil til gijengjeld ligge mange oppgaver i
over-innehavers oversikt. Det er derfor viktig & ha gode rutiner for handtering av oppgavene, for a
sikre at det ikke samles opp.

Mine oppgaver

Fakturaer til godkjenning

Fravaer til behandling

Ved 3 klikke pa «fravaer til behandling», gar du videre til oppgavelisten:

Fraveer Oppgaver @ saksgang @
Selskap Enhet Ansatt © Skiema Status Periode
1 Team HR-forvaltning og lenn Avspasering/flexitid/fridager Anvisning 7 - 9 februar 2022
1 Team HR-forvaltning og lenn Avspasering/flexitid/fridager Anvisning 7 - 9 februar 2022

Her vil du se hvilken ansatt som har lagt inn fraveer, hvilken arsakskode som er benyttet, og status for
oppgaven. For & se mer detaljer kan du klikke pa den aktuelle raden du vil se mer informasjon om:

1 Avspasering/flexitid/fridager Anvisning 7 -9 februar 2022 01.02.2022 01.02.2022
Dato fra og med 07.02.2022 Siste fraveer
Til og med 09.02.2022 Avspasering/flexitid/fridager 7 - 9 februar 2022, 3 dager
Askey kemmune
Selskap Aaskay kommune Anvisning
Avspasering/flexitid/fridager 7 - 9 februar 2022, 3 dager
stilling 1- Askay kommune
Anvisning
Fravaerskode Avspasering/flexitid/fridager
Dokumentert
Notat Test
Send e-post @D cn e-postarsiing vil bli sendt nar saksgangen er ferdig
Registrering v Anvisning:
Logg
Opprettet Fra Ikke levert til Anvisning, 01.02.2022 16:16
* Det er registrert ferie eller fravar i samme tidsrom og selskap.




Dersom du vil gjgre noen endringer og/eller avvise fraveeret ma du trykke pa rediger:

by S = s

Her vil du fa muligheten til 3 gjgre endringer pa fraveeret dersom det er lagt inn noe feil og lagre. Du
kan ogsa avvise fraveeret.

Notat for logg

0/500

Da ma det legges inn notat f@r fravaer gar tilbake til ansatt i deres oppgaveliste for korrigering eller
sletting. Den enkelte leder kan ogsa slette fraveeret dersom det aldri skulle veert lagt inn.

Dersom fravaeret er OK slik det er lagt inn, kan du trykke pa send. Fravaeret gar da videre i saksgang
til HR-forvaltning og lgnn.



