S VIIMA

Digitalt fravaer i Visma Tid

Dette dokumentet er ment & beskrive funksjonaliteten Digitalt fraveer for brukere som har funksjonaliteten tilgjengelig i Visma Tid.
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Innholdsfortegnelse

Dette er Digitalt fraveer

Fraveersarsaker
Skjema

Innstillinger for Digitalt fraveer
Administrator > Fraveer > Fraveersarsaker (fane)
Administrator > Fraveer > Koblinger (fane)
Administrator > Fraveer > Regler (fane)
Administrator > Fraveer > Generelt (fane)

Digitalt fraveer for ansatte

Min side > Oversikt: Fraveers-widget
Min side > Registrere > Tabell (fane

Min side > Fraveer (fane)

Digitalt fraveer for leder
Godkjenner > Godkjenne > Oversikt (fane)
Godkjenner > Godkjenne > Uke - ansatt (fane)
Godkjenner > Godkjenne > Sgk fraveer (fane)
Eksempel pa registrering av fraveer med skjema som leder
Eksempel pa registrering av fraveer med skjema som ansatt
Eksempel pa godkjenning av fraveer med skjema som leder
Eksempel pa at leder bekrefter skjema i fraveer
Endre fraveersperiode
Status pa skjemaer i fraveer

Registrere heldagsfraveer
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Registrere timefraveer

Registrere gradert syk

FAQ
Hvorfor vises ikke fraveer pa siden “Godkjenner > Godkjenne > Sgk fraveer” automatisk?
Hvorfor kan fravaer med skjema godkjennes og sendes til Ignnssystemet uten at skjema er levert?
Hvorfor kan det bare slettes én dag i gangen i hver ende av et fraveer?

Hvorfor kan ikke tidsrom for gradert fravaer endres etter det er lagret ?
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Dette er Digitalt fravaer

S VIIMA

Digitalt fraveer er som navnet tilsier, muligheten til & registrere fravaer digitalt i Visma Tid, med eller uten sgknad eller egenmeldingsskjema.

Fravaersarsaker

Fraveer opprettes som Fravaersarsaker. Opprettelse av Fravaersarsaker gjgres av Administrator under menypunktet Administrator > Fravaer. Typiske Fravaersarsaker

kan veere:

Ferie
Egenmelding
Avspasering
Permisjon
Sykemelding
Osv...

Skjema

Aktuelle skjema som kan knyttes til fravaersarsaker er:
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Ferie
Egenmelding
Avspasering
Permisjon
Sykemelding
Osv...
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Innstillinger for Digitalt fravaer

Innstillingene er kun tilgjengelig for brukere med “Administrator”-rollen i Visma Tid. Oppbygging av fravaer kan likevel vaere aktuelt for alle brukere a forsta. Nedenfor er

det referert til aktuelle menypunkt og innstillinger.

Administrator > Fravaer > Fravaersarsaker (fane)

Hver fraveersarsak settes opp med innstillingene:

e Navn

e Fraveerstype

e Ansatt kan registrere (gir ansatte tilgang til a registrere pa aktuelt fravaer)
e Timefraveer (velger om aktuelt fraveer er time-/heldagsbasert)

e Skjema (velger om fraveeret skal vaere koblet til skjema eller ikke)

Administrator > Fravaer > Koblinger (fane)
Fraveersarsaker knyttes til et prosjekt (eget prosjekt dedikert til fravaer) og aktiviteter (én aktivitet pr. Fravaersarsak). Dette er nadvendig for a fa generert

fravaersregistreringer i fravaersperioden.

e PS! Prosjekt og aktiviteter ma vaere opprettet pa forhand.
e Etfravaer registrert pa en aktuell Fravaersarsak vil dermed generere en fravaerstimer mot koblet fravaersprosjekt og aktivitet for hver dag i fraveersperioden. Pa

denne maten vil leder se registrert fravaer ved kontroll/godkjenning av timer generelt.

Administrator > Fravaer > Regler (fane)

° Digitalt fraveer har et regelverk som er knyttet til en kombinasjon av fravaerstype og skjema. Regler slar kun inn for kombinasjonene:

Skjema Fravaerstype

Egenmelding Sykefraveer
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Egenmelding barn Permisjon

° Som dere ser er det 10 regler knyttet til nevnte skjemaer.

Regler for egenmeldinger og sykefravaer

S VIIMA

Setter man noen av verdiene til 0 vil systemet se bort i fra denne regelen (ikke sjekke for denne regelen)
Sjekken vil forega nar den ansatte selv lagrer egenmeldingen

Fravaerstype
Permisjon
Permisjon
Permisjon
Permisjon
Permisjon
Permisjon
Sykefravar
Sykefravaer
Sykefravar

Sykefravar

Skjema
Egenmelding Barn
Egenmelding Barn
Egenmelding Barn
Egenmelding Barn
Egenmelding Barn
Egenmelding Barn
Egenmelding
Egenmelding
Egenmelding

Egenmelding

Beskrivelse

Antall dager for 3 eller flere barn under 12 ar

Antall dager for 3 eller flere barn under 12 ar, eneforsgrger

Antall dager for inntil 2 barn under 12 ar

Antall dager for inntil 2 barn under 12 ar, eneforsgrger

Antall dager for kronisk sykt barn eller barn med funksjonshemming

Antall dager for kronisk sykt barn eller barn med funksjonshemming, eneforsarger
Antall egenmeldinger i lgpet av 12 maneder.

Egenmelding sammenhengende lengde i dager

Maks antall egenmeldingsdager i 12 mnd (kun 1A).

Minimum kalenderdager mellom hver egenmelding

Verdi Endre Logg
15 | |
30 =
10 (= |
20 [ |
30 | |
60 | = |
0 G
8 o |
24 = |
1 (o |

Verdiene i kolonnen med samme navn kan endres. Verdier som er lagt inn her er gjeldende for virksomheter med IA-avtale (inkluderende arbeidsliv) utenom

midlertidige regler som gjelder for Koronasituasjonen i perioden 1. januar 2022 til 31. desember 2022.

Administrator > Fravaer > Generelt (fane)

Innstilling for & styre tilgjengelighet av Digitalt fraveer for brukere med rollen Kontroller.

Standard innstilling er at Kontrollgr skal ha tilgang.
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https://www.nav.no/familie/sykdom-i-familien/nb/omsorgspenger#Hvor-mange-omsorgsdager-har-du

S VIIMA

Visma Tid @ g @ Son, Sondre - Demo Visma Tid

Alesund
Q Fravaer
Sak i meny
ﬁ [ Fravarsarsaker Koblinger Regler
Min side Fraveer tilgjengelig for kontroller

i

Lann/faktura

8

Personer

%

Administrator
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Digitalt fravaer for ansatte

Min side > Oversikt: Fravaers-widget

Widget pa oversiktssiden (standard ved innlogging) viser opptil 4 av de siste registrerte fravaer i innevaerende maned.

Widget gir ogsa mulighet til & ga direkte til fravaeret og evt. levere skjema.

Fravaer - Siste 4 fravaer i februar

Dato

15.02.

-
02

P
Pl

11.02.2022

Oc O 200
09.02.202

8]

31.01 2022
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Status

Skjema
Bekreftet
lkke levert
lkke levert

Ikke levert

— — — %
L L i = =
m m m i
m m m
1
L
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Min side > Registrere > Tabell (fane)

Bade fravaersdager og timebasert fravaer (klokkeslett ma settes) er vanligvis tilgjengelig for registrering. Fravaerene er tilgjengelige som fravaersarsaker fra knappen “Lag
nytt fravaer”:

Visma Tid i @ Bang, Bjarte - Demo Visma Tid

Q Registrere

Sk | meny
{? Dato Dager:
Favoritter U.8 | 21.02.2022 o] l 1 ‘ 2| 3 4 |1 5|6
Min side
Tabell Liste Fravaer ‘
_@ Se kodefordeling hd
Support

Lag nytt fravaer ~ Stemple inn

Sum timer 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
7.50 7.50 7.50 7.50 7.50
Overtid
Timebank
Timebank v Timebank Timebank w Timebank Timebank Timebank v Timebank W

Favoritter, planer, stemplinger

Ingen plan
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Registrert fravaer vil generere fravaerstransaksjoner for hver dag i fraveersperioden. Transaksjonene er synlig i fanen “Tabell” hvor de ligger sammen med registrerte
timer arbeidstid. Ved a trykke pa en fravaerstransaksjon, vil du automatisk sendes til siden for selve fravaersregistreringen hvor du kan gjere endringer eller se detaljer.

Visma Tid @ E-ﬁ @ Bang, Bjarte - Demo Visma Tid

Q Registrere

Sk i meny

ﬁ Dato Dager:
Favoriter U.5 | 31.01.2022 =

2

Min side

Q)

Support

Liste Fravar ‘

Se kodefordeling v

ﬂ Lag nytt fravaer ~ Stemple inn

02 Fravaer og ferie=

3753 3753 3758 3753 3758
O 008 Sykemeldi 18,75
prEELy 11:45-15:30 11:45-15:30 11:45-15:30 11:45-15:30 11:45-15:30 ® ®
Sykemelding
10 Alesund~ 3259 2001 3259 3,253 3,253 o~ =
O 001 Arbeidet timer o o . _ N +) () 15,00
08:00-11:45 08:00-10:00 08:00-11:45 08:00-11:45 08:00-11:45 = =

ArbeidetTimer

10 Alesund~

O n 0071 Arbeidet timer ® @ @ @ 15!22330 @ ® 1,00

ArbeidetTimer

10 Alesund~ ___ ___

001 Arbeidet timer 3253 2,003 3253 3,253 42513 ) ) 16,00

Fastlgnn

sum timer 7.00 5,75 7.00 7.00 8,00 0,00 0,00 34,75
7,50 7,50 7,50 7,50 7,50
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Min side > Fraveer (fane)

Denne fanen viser registrert fravaer i aktuell uke.

Visma Tid @ E-ﬁ @ Bang, Bjarte - Demo Visma Tid

Q Registrere

Sk | meny

ﬁ Dato Dager:

Favoritter U.44 | 01.11.2021 & l1‘2 3 4 |5 6
Min side

Support Lag nytt fravaer -

Navn Status  Dato fra-til Prosent Antall dager stilling Fravaersarsak Skjema Avdeling Rediger Slett Logg
Bang Bjarte @1 01.11.2021 100 1 1 Ansatt 100.00% Avspasering dag Alesund (= | (W |
Bang, Bjarte B 02.11.2021 100 1 1 Ansatt 100.00% Egenmelding barns sykdom Ikke levert  Alesund B D
Bang Bjarte K1 03.11.2021 100 1 1 Ansatt 100.00% Fravaer u/lgnn Levert Alesund (= | (W |

Vis 50 reff v

D VISMA
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Digitalt fraveer for leder

Godkjenner > Godkjenne > Oversikt (fane)

Denne oversikten viser blant annet en widget “Fravaer til godkjenning” som summerer aktuelt fravaer.

Visma Tid

Q

5@k i meny

14

Min side

Godkjenne

Ansatt avdeling

‘ Ansattoversikt

%01 Alesund

Sek fravaer ‘

H Uke - ansatt H Prosjektoversikt H Sek H Sek dager ‘

S VIIMA

Godkjenner

€

Lann/faktura

§8

Personer

%

Administrator

L5

Lasteliste

©)

Support

Ansatt Dato periode

u.s 01.02.2022 u.a 28.02.2022

37]

Fravaer til godkjenning Ansattdager med awvik

UL,

2-28.022022

20

[

5

0 dager

Fravaer/ferie

3 dager

Ikke timer
0 dager

Timebank
8 dager

Manglende registreringer

01.02.2022-28.02.2022
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Godkjenner > Godkjenne > Uke - ansatt (fane)

Et registrert fravaer for en dag eller en periode vil resultere i genererte fravaerstransaksjoner for den enkelte dagen eller for dagene i perioden. Her i ukesoversikten
vises genererte fraveerstransaksjoner sammen med registrert arbeidstid.

Ved & trykke pa en fravaerstransaksjon, vil du automatisk sendes til siden for selve fravaersregistreringen hvor du kan gjgre endringer eller se detaljer.

Visma Tid @ g @ son, Sondre - Demo Visma Tid

Alesund

Q Godkjenne

Sk i meny

Ansatt avdeling %01 Alesund n

Min side [ Oversikt ” Ansattoversikt Prosjektoversikt ” Sek H Sek dager Sek fraveer ‘

Timebank-saldo 2022:-11,05 >
Godkjenner

Ubrukte feriedager: 25 >

Lenn/fak

ennfiakiur Ansatt Bang, Bjarte &5 Automatisk beregning ” Filter = ]

g Dato Dager:

Personer

u.7 14.02.2022 =] I 1 | 2 ‘ 3 | 4 5 6

%

Administratar

Lk

Lasteliste

®

Support

Tabell Liste Fravaer ]

Se kodefordeling W

Godkjenne . Lag nytt fraveer ~ Stemple inn

02 Fravaer og ferie~

~ 7,50 — ~ ~ ~ =
O 002 Ferie ® oo 15 ® ® ® ® ® 750
Ferie
10 Alesund -

-~
T
~
J
~
/
<
J

1,003 — —
O 001 Arbeider timar ) ® ) O] PR, ® ) 1.00

ArbeidetTimer

Versjon 1.0 Oppdatert: 23.02.22 Digitalt fraveer i Visma Tid  Side 13 av 31



S VIIMA

Godkjenner > Godkjenne > Sgk fraveer (fane)

Pa denne siden listes fraveer ut i fra filtreringen som gjeres gverst pa siden. Fravaer vises ikke fgr den enkelte bruker trykker pa “Sek"-knappen.

Visma Tid @ g @ Son, Sondre - Demo Visma Tid

Blesund

Q Godkjenne

Sk i meny

Ansatt avdeling %01 Alesund n

I ‘ Oversikt H Ansattoversikt H Uke - ansatt H Prosjektoversikt H Sok H Sak dager Sek fraveer

Sgk
Godkjenner
Dato periode Vis skjulte (slettemerkede)
@ Fra 01.02.2022 Til 19.02.2022
Leénn/faktura
Status Fravaersarsak
8 Alle . Alle
Personer
Ansatt
EE? * Bang, Bjarte
Administrator
h e
o0
Lasteliste
@ Godkjenne . Lag nytt fravaer ~
Support
] Navn Status Dato fra-til Prosent Antall dager Stilling Fravaersarsak Skjema Avdeling Rediger Slett Logg
[0 Bang Bjarte E5  31.01.2022-04.022022 50 5 1 Ansatt 100.00% Gradert sykemelding / Delvis syk (timefravaer) Alesund (2] (W |
(] Bang Bjarte &1 09.02.2022 100 1 1 Ansatt 100.00%  Fravaer u/lgnn Ikke levert Alesund B D
[J Bang, Bjarte [31 11.02.2022 53 1 1 Ansatt 100.00% Velferdsperm med l@nn (timefravaer) lkke levert  Alesund B D
[ Bang Bjarte K1 15.02.2022 100 1 1 Ansatt 100.00%  Ferie (med sgknad) Bekreftet  Alesund ] (W |

Vis 50 treff v
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Andre muligheter for endring pa fraveer:

e Godkjenne markért fraveer i listen.

e Endre status pa valgt fraveer i listen ved a trykke pa “pil ned” pa “Godkjenne”-knappen.
e Endre, slette eller se logg for fraveer.

e Registrere nytt fraveer under “Lag nytt fraveer”-knappen.

Siden viser ogsa:

e Status pa fraveer i perioden (“Status”).

e Dato pa perioden (“Dato fra-til").

e Fraveersprosent (“Prosent”).

e Stilling knyttet til fraveeret (“Stilling”).

e Type fraveer (“Fravaersarsak”).

e Status pa skjema hvis knyttet til fravaeret (“Skjema”).
e Avdeling fraveeret er registrert i (“Avdeling”).

Eksempel pa registrering av fravaer med skjema som leder

Eks. leder skal registrere en dag med avspasering for den ansatte. Ansatt kan, i etterkant av registrert fraveer, sende inn skjema for bekreftelse fra leder.

1. Trykk pa knappen “Lag nytt fraveer”.
2. Velg aktuell fravaersarsak for avspasering dag (med sgknad).
Velg aktuell dato eller periode.
a. Velg ansatt hvis ngdvendig.
b. Endre avdeling eller stilling/-er hvis ngdvendig.
Skrive inn evnt. kommentar.
Trykk “Neste” (du vil na ga fra “Fraveer”-fanen til “Sgknad”-fanen automatisk).
Legg inn kommentar til ansatt ved behov.

N o v oA

Trykk “Lagre”-knappen.
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Eksempel pa registrering av fravaer med skjema som ansatt

Eks. ansatt skal registrere en dag med avspasering.

1.
2.
3.

© N o v ok

Trykk pa knappen “Lag nytt fraveer”.
Velg aktuell fravaersarsak for avspasering dag (med sgknad).
Velg aktuell dato eller periode.

a. Ansatt, avdeling og stilling blir valgt automatisk. Gjer endringer ved behov.

Skrive inn evnt. kommentar.

Trykk “Neste” (du vil nd ga fra “Fraveer”-fanen til “Sgknad”-fanen automatisk).
Legg inn kommentar til leder ved behov.

Trykk “Lagre”-knappen for a lagre fraveer og sende skjema til leder senere.
Trykk “Lagre og sende” for a lagre fraveeret og sende skjema til leder.

Eksempel pa godkjenning av fravaer med skjema som leder

Fravaer kan godkjennes fra flere sider:

Godkjenne > Godkjenner > Uke - ansatt
Godkjenne > Godkjenner > Sgk
Godkjenne > Godkjenner > Sgk dager
Godkjenne > Godkjenner > Sgk fraveer
o  Enkeltdager i fraveeret kan ogsa godkjennes.

Godkjenne flere fravaer ved a markere fraveer i listen.

1.
2.

Velg fravaer du ensker & godkjenne fra listen.
Trykk deretter pa knappen “Godkjenne”.
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Visma Tid @ @ @ inn, Sondre - Demo Visma Tid
lesund
Q Godkjenne
Sek | meny

Ansatt avdeling %01 Alesund n

I ‘ Oversikt H Ansattoversikt H Uke - ansatt H Prosjektoversikt H Sek H Sok dager Sek fraveer

Spk
Godkjenner
Dato periode Vis skjulte (slettemerkede)
@ Fra 01.02.2022 il 19.02.2022
Lann/faktura
Status Fravaersarsak
gﬂ Alle v Alle
Personer
Ansatt
EE% x Bang, Bjarte
Administrator
Lh oo
o0
Lasteliste
@ Godkjenne 3 Lag nytt fravaer ~
Support
= Mavn Status Dato fra-til Prosent Antall dager Stilling Fraveersarsak Skjema Avdeling Rediger Slett Logg
Bang, Bjarte [35 31.01.2022 - 04.02.2022 50 5 1 Ansatt 100.00%  Gradert sykemelding / Delvis syk (timefravaer) Alesund 2] (W |
Bang, Bjarte &1 09.02.2022 100 1 1 Ansatt 100.00%  Fravaer u/lgnn Ikke levert Alesund B D
[ Bang Bjarte [91 11.02.2022 53 1 1 Ansatt 100.00% Velferdsperm med l@nn (timefravaer) lkke levert  Alesund B D
[ Bang Bjarte K1 15.02.2022 100 1 1 Ansatt 100.00%  Ferie (med sgknad) Bekreftet  Alesund () (W |
[J Bang, Bjarte [31 19.02.2022 100 1 1 Ansatt 100.00% Avspasering dag (med sgknad) Ikke levert Alesund B D

Vis 50 treff v
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Eksempel pa at leder sender tilbake skjema i fraveer til ansatt
Aktuell side er Godkjenner > Godkjenne > Sgk fravaer. Trykk pa knappen “Sgk” slik at du har fraveer i listen.

3. Trykk pa knappen under fanen “Rediger” for fraveer med skjema som skal sendes tilbake til ansatt.
Trykk pa fanen til hgyre for fanen “Fravaer”. Dette vil vaere fane for aktuell sgknad. Navnet kan variere ut fra hvilken skjema som er knyttet til fraveeret. | dette

eksempelet er fravaeret en permisjon og derav navnet “Permisjonssgknad”:

A q Son, Sondre - Demo Visma Tid
Visma Tid @ g @ Alesund
Q Godkjenne
Sek i meny
Ansatt avdeling * 01 Alesund B
Lireiz ’ Oversikt H Ansattoversikt ” Uke - ansatt Prosjektoversikt ‘ sek H Sek dager spk fravar
Fraveer Permisjonssgknad
Godkjenner
@ Ansatt Beskrivelse
T 00000190397 Bang, Bjarte 22.02.2022 - 24.02.2022 (3 d) Permisjon m/lann
gg Avdeling Stilling Prosent
P Alesund 1 Ansatt 100.00% 100,00
S
Administrator
Permisjon
ote Status
Lasteliste
Levert
@ Begrunnelse for saknaden
AT Jeg sgker herved permisjon...

Har du ekstern dokumentasjon (NAV)?

Kommentar leder

Bekreftet Avbryt
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5. Leder skal sende skjema tilbake til ansatt av en grunn og har her mulighet til a legge inn en kommentar i feltet “Kommentar leder” far leder trykker pa knapp
med oransje farge nede til hayre “Tilbake til Ansatt”. En melding vil na ga til den ansatte om returnert sgknad.

Visma Tid - El @ Bang, Bjarte - Demo Visma Tid v

Q Meldinger

Sgk i meny

Meldinger, paminnelser og varsler

F— Ny melding I Ny gruppemelding H W Tom slettede I

.Q, m Sendt ” Ikke lest av mottaker ’ Slettet ‘
Min side
O Type Avsender Tittel Sendt
@ O = Melding Son, Sondre Permisjonssgknad 22.02.2022: Tilbake til 'ansatt’ 19.02.2022 17:00 E] [i]

Vis 50 treff «
W slett merkede meldinger

Eksempel pa at ansatt sender skjema i fraveer tilbake til leder
Den ansatte folger opp tilbakemelding fra leder og skal sende sgknad tilbake til leder. Aktuelle sider for & ga inn pa aktuelt fraveer er felgende:

1. Min side > Oversikt > Fraveer - Siste 4 fraveer i februar (widget)t: siden du automatisk kommer til ved innlogging i Visma Tid. Trykk “Levere” pa aktuelt fraveer.
2. Min side > Registrere > Tabell (fane): siden/fanen viser ndvaerende uke. Velg aktuell uke for fravaeret og trykk pa fraveerstransaksjonen.
3. Min side > Registrere > Fravaer (fane): siden/fanen viser fravaer i valg uke. Trykk pa knappen “Rediger”.

Fra det aktuelle fraveeret gjares folgende:

1. Velg a ga til seknaden. Se fane til venstre for fanen “Fravaer”. Er det en permisjonssgknad sa vil navnet pa fanen vaere “Permisjonssgknad”.
2. Se kommentar fra leder og gjer eventuelle endringer og evnt. endre kommentar i feltet “Begrunnelse for sgknaden”.
3. Trykk deretter pa knappen “Lagre og send”.
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Visma Tid @ E -:| @ Bang, Bjarte - Demo Visma Tid

Q Registrere

Sak i meny
ﬁ I Fravaer Permisjonssgknad @
Favoritter
Ansatt Beskrivelse
g 00000190397 Bang, Bjarte 22.02.2022 - 24.02.2022 (3 d) Permisjon m/lenn
Min side
Avdeling Stilling Prosent
@ Alesund 1 Ansatt 100.00% 100,00
Support
Permisjon
Status
Ikke levert @

Begrunnelse for seknaden

Jeg seker herved permisjon...

Har du ekstern dokumentasjon (NAV)?

Kommentar leder

Y

Lagre og send Avbryt

Eksempel pa at leder bekrefter skjema i fraveer

Aktuell side er Godkjenner > Godkjenne > Sgk fraveer. Trykk pa knappen “Sgk” slik at du har fraveer i listen. Fravaeret skal ha skjema som ansatt har levert. “Levert” skal
derfor veere aktuell status i kolonnen “Skjema”.

1. Trykk pa knappen under fanen “Rediger” for aktuelt fraveer (med skjema) som skal sendes tilbake til ansatt.
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2. Trykk pa fanen til hgyre for fanen “Fraveer”. Dette vil vaere fane for aktuell sgknad. Navnet kan variere ut fra hvilket skjema som er knyttet til fraveeret. | dette
eksempelet er fravaeret en permisjon og derav navnet “Permisjonssgknad”:

Visma Tid @ g @ Son, Sondre - Demo Visma Tid

Alesund

Q Godkjenne

Sgk i meny

Ansatt avdeling * 01 Alesund n

Lireiz [ Oversikt H Ansattoversikt ” Uke - ansatt Prosjektoversikt \ Sek { Sek dager spk fravaer
Fraveer Permisjonssgknad
Godkjenner
@ Ansatt Beskrivelse
R 00000190397 Bang, Bjarte 22.02.2022 - 24.02.2022 (3 d) Permisjon m/lgnn
gg Avdeling Stilling Prosent
Personer Alesund 1 Ansatt 100.00% 100,00
5%
Administrator
Permisjon
ote Status
Lasteliste
Levert
@ Begrunnelse for seknaden
AT Jeg sgker herved permisjon...

Har du ekstern dokumentasjon (NAV)?

Kommentar leder

Bekreftet Avbryt

3. | bildet ovenfor bekrefter leder ved a trykke pa knappen “Bekreftet”.
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Endre fravaersperiode
Fraveerperiode kan kun endres ved a fjerne registreringer i starten eller slutten pa fravaeret. Er det behov for & endre sterre deler av en lengre fraveersperiode (mer enn
noen fa dager) ber fraveer slettes og nytt fraveer med ny periode legges inn. Det ma med andre ord avveies hvor mye arbeid nevnte valg vil ta.

f 1 Son, Sondre - Demo Visma Tid
Visma Tid @ M @i

Q Godkjenne

Seki meny
Ansatt avdeling %01 Alesund n

b=k [ QOversikt ” Ansattoversikt ” Uke - ansatt ” Prosjektoversikt ” Spk ” Sk dager
Permisjonssgknad

Godkjenner
Endre fravarsregistrering - Permisjon m/lenn
Lann/faktura Dato periode
0 Fra 22.02.2022 Til 24.02.2022
Personer Antall dager Ansatt
3 Bang, Bjarte -
%
Administrator Avdeling Stilling
Alesund - * 1 Ansatt 100.00%
Kommentar
kke skriv noen sensitiv informasjon
Dato Normaltid @ Syketid @ Status Lennshunt Fakturabunt Integrasjonbunt Logg Slett O
22.02.2022 7.50 7,50 Registrert - B 0 O
23.02.2022 7.50 7.50 Registrert - B O
24.02.2022 7.50 7.50 Registrert - B (] O
saldo 22,50 22,50

Vis 50 treff v

3

Versjon 1.0 Oppdatert: 23.02.22 Digitalt fraveer i Visma Tid  Side 22 av 31



S VIIMA

Status pa skjemaer i fraveer

Skjemaer har tre statuser som skal veere til hjelp for leder a holde oversikt og er som falger:

o lkke levert
o  Forklaring: Skjema er ikke levert av ansatt.
e Llevert
o  Forklaring: Skjema er levert av ansatt.
e Bekreftet
o  Forklaring: Skjema er bekreftet/godkjent av leder.
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7 + Son, Sondre - Demo Visma Tid
Visma Tid @ M @
Q Godkjenne
Seki meny
Ansatt avdeling 01 Alesund n
[ =1 ’ Oversikt ” Ansattoversikt ” Uke - ansatt Prosjektoversikt ‘ Sk ’ Sek dager Spk fravaer
/ Spk
Godkjenner
Dato periode Vis skjulte (slettemerkede)
@ Fra 01.01.2022 Til 20.02.2022
Lénn/faktura
Status Fraveersarsak
gg Alle - Alle
Personer
Ansatt

5%

Administrator

O]

Suppart

(e [

Lag nytt fraveer ~

[] mavn Status Dato fra-til Prosent Antall dager Stilling Fravarsarsak skj deling dig Slett Logg
[0 Fastlennet (Ansatt), TESTBRUKER (FrankN) [31 03.01.2022 40 1 AAP - Arbeidsavklaringspenger (timefravaer) Alesund B u
[ Bang Bjarte =1 03.01.2022 100 1 1Ansatt 100.00% Ferie (med sgknad) lkke levert | Alesund E n
[J Bang, Bjarte E1 11.01.2022 50 1 1 Ansatt 100.00% Sykemelding (timefravaer) Ikke levert | Alesund E u
[0 Bang, Bjarte E1 12.01.2022 40 1 1 Ansatt 100.00% Sykemelding (timefravaer) Levert Alesund B u
[0 Fastlennet (Ansatt), TESTBRUKER (FrankN) [33 12.01.2022-14.01.2022 40 3 AAP - Arbeidsavklaringspenger (timefravaer) Alesund B u
[ Bang Bjarte H2 13.01.2022- 14.01.2022 50 2 1 Ansatt 100.00% Sykemelding (timefravaer) Levert Alesund E u
[ Bang, Bjarte E1 19.01.2022 100 1 1 Ansatt 100.00% Avspasering dag1 Alesund 2] O
[J Son, Sondre E1 28.01.2022 100 1 2 Ansatt 50.00%  Avspasering dag (med sgknad) Bekreftet | Alesund B u
M Damm Dinrts & 10 n1 2090 ann 1 A Anrat AN AAGL Avurmararine At Rlarnd IR m =

Registrere heldagsfravaer

Heldagsfraveer registreres naturligvis for hele enkeltdager eller hele dager i en periode. Heldagsfraveer har ikke mulighet for bruker a sette et tidsrom (klokkeslett fra -
til), men fravaerstransaksjoner som genereres vil benytte et tidsrom fra planlagt vakttype pa aktuell dag.
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Her tar vi eksempel i et heldagsfravaer (velferdspermisjon).

e Trykk pa knappen “Lag nytt fravaer”.
e Velg velferdspermisjon.
e Velg aktuell dato/periode.
e Velg ansatt, avdeling og stilling:
o Hvis det er ansatt som registrerer fravaeret: ansatt, avdeling og stilling blir valgt automatisk for ansatte og det er kun aktuelt & endre avdeling eller
stilling hvis ansatt har flere valg og det er aktuelt & endre.
o Hvis det er leder som registrerer fravaeret: velger ansatt, avdeling og stilling hvis n@dvendig (dette styres av om ansatt allerede er valgt i siden leder
star i ved opprettelse av fravaeret).
e Trykk “Lagre”.
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Visma Tid @ @ @ gnn, Sondre - Demo Visma Tid
lesund
Q Godkjenne
Sek | meny

Ansatt avdeling %01 Alesund n

T i ‘ versikt H Ansattoversikt H Uke - ansatt H Prosjektoversikt H Sek H Sek dager Sek fraveaer
Permisjonssgknad @

Godkjenner
Endre fravaersregistrering - Velferdsperm med lenn (heldag)
Lenn/faktura Dato periode
f Fra 14.03.2022 il 14.03.2022
Personer Antall dager Ansatt
1 Bang, Bjarte ~
5
Administrator Avdeling stilling
@ Alesund v %1 Ansatt 100.00%
Support Kommentar
kk sensitiv informasjon
Dato Normaltid @ Syketid @ Status Lennsbunt Fakturabunt Integrasjonbunt Logg Slett O
14.03.2022 7.50 7,50 Registrert - B O
Saldo 7.50 7.50
Vis 50 treff w
a4 »

D VISMA -
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Registrere timefravaer

Timefraveer registreres vanligvis for én dag med aktuelt tidsrom. Funksjonaliteten gir mulighet for a registrere timefraveer over flere dager, men dette fordrer at

tidsrommet er det samme for alle dager siden det ikke kan differensieres for enkeltdager.

Her tar vi eksempel i et timefravaer (avspasering) fra kl.11:00 - 14:00:

Trykk pa knappen “Lag nytt fravaer”.
Velg timebasert avspasering.
Velg aktuell dato.
Velg ansatt, avdeling og stilling:
o Hvis det er ansatt som registrerer fravaeret: ansatt, avdeling og stilling blir valgt automatisk for ansatte og det er kun aktuelt & endre avdeling eller
stilling hvis ansatt har flere valg og det er aktuelt & endre.
o Huvis det er leder som registrerer fraveeret: velger ansatt, avdeling og stilling hvis ngdvendig (dette styres av om ansatt allerede er valgt i siden leder
star i ved opprettelse av fravaeret).
Velg klokkeslett fra - til.
Trykk “Lagre”.
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a . Son, Sendre - Demo Visma Tid
Visma Tid ® M @il

Q Godkjenne

Sk i meny

Ansatt avdeling %01 Alesund B

)

Min side { Oversikt ” Ansattoversikt ” Uke - ansatt Prosjektoversikt \ Sk [ Sgk dager Sek fraveer
Registrere nytt fravaer - Avspasering timer (timefravaer)
Godkjenner
Dato periode
@ Fra 22022022 Til 22.02.2022
La#nn/faktura
gﬁ Antall dager Prosent Ansatt
1 40 % Bang, Bjarte -
Personer
9 Avdeling Stilling
i = Alesund - %1 Ansatt 100.00%
Administrator
Klokkeslett fra Klokkeslett til
11:00 (4] 14:00 0

Kommentar

Registrere gradert syk

Gradert syk har tilpasset funksjonalitet som skal gjgre det enklere for leder og ansatt a felge opp sykemeldingsperioden. Dette gjelder beregning av gjiennomsnittlig
forventet arbeidstid basert pa sykeprosenten og fortlepende beregning av gjenstaende arbeidstid pr. dag og for perioden. Andelen fravaer i en gradert sykemelding er
fast og kan kun endres av a endre pa fraveersprosent. Fravaret representeres av et gijennomsnitt for at beregninger i perioden skal bli riktig utregnet. | et gradert
fraveer er det kun arbeidstiden som varierer.

Her tar vi et eksempel i en 50% sykemelding for en ansatt i 100% stilling og registrerer et gradert fraveer:

e Trykk pa knappen “Lag nytt fravaer”.
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Velg gradert fraveer.
Velg periode fra - til.
Velg sykeprosent.
Velg ansatt, avdeling og stilling:
o Hvis det er ansatt som registrerer fravaeret: ansatt, avdeling og stilling blir valgt automatisk for ansatte og det er kun aktuelt & endre avdeling eller
stilling hvis ansatt har flere valg og det er aktuelt & endre.
o Hvis det er leder som registrerer fravaeret: velger ansatt, avdeling og stilling hvis nadvendig (dette styres av om ansatt allerede er valgt i siden leder
star i ved opprettelse av fravaeret).
Velg klokkeslett fra - til. Klokkeslett er pakrevd i dagens funksjonalitet og gjelder for alle dager i fravaersperioden. Det er viktig a sette et relevant klokkeslett for
a unnga at fraveeret kolliderer med arbeidstid som skal registreres senere. Hvis arbeidstiden varierer fra dag til dag i fraveersperioden kan det vare aktuelt a
benytte et fiktivt tidsrom pa fravaeret som ikke vil kollidere med arbeidstiden senere (eks. fra kl.20:00 - 23:45).
Trykk “Lagre”.

Etter lagring av fravaeret vil det:

genereres fravaerstransaksjoner med valgt tidsrom. Transaksjonene er synlig i selve fravaeret og under fanen “Uke - ansatt”. Transaksjonene er giennomsnittet
pr. dag.
i fravaeret automatisk beregnes hvor mye arbeidstid som forventes registrert pr dag og totalt for perioden. Beregning gjares fortlgpende for arbeidstid
registrert. Beregning gjgres for andel i prosent og antall timer. Under er en forklaring pa kolonner for beregning i gradert fraveer:

o Registrert(%): timer registrert i prosent. Akkumuleres fortlgpende pr. dag.

o Awik: beregning av differansen mellom forventet arbeidstid og registrert arbeidstid ((Normaltid - Syketid) - Registrert).

o  Gjenstadende: forventet antall timer gjenstaende for hele fraveersperioden.
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Visma Tid @ g @ inn. Sondre - Demo Visma Tid
lesund
Q Godkjenne
Setk i meny

Ansatt avdeling x 01 Alesund n

Sgk dager Sek fraveer

S@ak

W FiE [ Oversikt ‘ Prosjektoversikt ‘

Ansattoversikt ” Uke - ansatt

Endre fravaersregistrering - Gradert sykemelding / Delvis syk (timefravaer)

Godkjenner
Dato periode
@ Fra 07.03.2022 Til 09.03.2022
Lann/faktura
gﬂ Antall dager Prosent Ansatt
Y [} -
Persaner 2 50 % Bang, Bjarte
f Avdeling stilling
) *} Alesund - % 1 Ansatt 100.00%
Administrator
@ Kommentar
Suppart kke skriv noen sensitiv informasjon
Dato Normaltid @ Syketid @ Registrert @ Registrert(%) @ Avvik @  Gjenstaende @ Status Lennsbunt  Fakturabunt Integrasjonbunt Logg Slett [
07.03.2022  7.50 375 2,00 17.78 % -1.75 9.25 Registrert  ~ [ W] O
08.032022 7,50 375 3.00 44,44 % 075 525 Registret  ~ | [ O
09.03.2022 7,50 375 0,00 44,44 % 3,75 6,25 Registerr ~ B () O
saldo 22,50 11,25 5,00 535

Vis 50 treff v

*

e Det er mulig med en korrigering av timebank ut i fra differanse for hele fravaeret. Korrigering kan gjeres ved a trykke pa grenn knapp nederst i kolonnen
“Awvik”.
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o Gjeres det en korrigering vil det lagres en timefaring med aktuelt antall timer pa siste dag i fravaeret.

o Timefgringen benytter er predefinert prosjekt og aktivitet som er satt opp i Firmainnstillingene av Visma Tid-konsulent.

o Knappen for korreksjon blir skjult hvis den benyttes for a vise at korreksjon er utfert. Beregning av avvik pa siste dag i fravaeret vil derfor nullstilles i
kolonnen “Avvik”.

o Sletting av korreksjons-timef@ringen i “Uke - ansatt’-fanen vil synliggjere knappen igjen da avviket igjen blir gjenopprettet ved denne handlingen.

FAQ

Hvorfor vises ikke fravaer pa siden “Godkjenner > Godkjenne > Sgk fravaer” automatisk?

Svar: Meningen er at brukeren skal velge aktuell filtrering som gnskes far det trykkes pa knappen “Sgk”. P& denne maten sparer vi ogsa Visma Tid for unadvendig

ressursbruk ved 4 liste opp alt fraveer for aktuell dag.

Hvorfor kan fraveer med skjema godkjennes og sendes til lannssystemet uten at skjema er levert?

Svar: | noen tilfeller har ikke den ansatte muligheten til & levere skjema, eller det kan vaere at rutiner pa godkjenning av fravaer fer overfgring til lannssystemet er
forskjellig. Pa bakgrunn av dette er det opp til brukere av den enkelte klienten i Visma Tid a lage egne rutiner og se til at de folges for & handtere dette.

Hvorfor kan det bare slettes én dag i gangen i hver ende av et fraveer?

Svar: Dagens funksjonalitet handterer ikke deling av én sammenhengende fravaersperiode. Sletting av en dag midt i fravaersperioden vil i praksis dele fravaeret i to
siden et fraveer er representert av en rekke genererte fraveersdager (“Syketid”) og ikke selve fravaersperioden (“Dato periode”). Det er de genererte
fravaerstransaksjonene i fravaeret som er knyttet til fraveers- og lennsarter og eksporteres til lannssystemet og derfor representerer fravaersperioden.

Hvorfor kan ikke tidsrom for gradert fravaer endres etter det er lagret ?

Svar: Tidsrom kan ikke endres i ettertid da endringen mest sannsynlig vil forarsake kollisjon med arbeidstiden som allerede er registrert. For a endre tidsrom ma det
graderte fravaeret slettes og legges inn pa nytt med aktuelt tidsrom.
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