DELVIS PERMISJON

Seksjon tid
2024

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



Agenda for timen

Utfordringer ved delvis permisjoner
* Delvis permisjon og tidsregistrering

* Delvis permisjon og ferietrekk — YHR_sjekk ferie
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Generelt om delvis permisjon

- Bakgrunn: 0007 planlagt arbeidstid — arbeidstid samsvarer ikke med hvordan
den ansatte faktisk jobber
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Delvis permisjon og arbeidstid

Konsekvenser med feil plan 1 SAP
* Beregning av fleksitid blir feil ved fraveer

- Mye manuell oppfalging av fleksitid

— dfg



Korreksjon av enkeltdager

Eksempel pa ansatt:

20% permisjon
Fri hver fredag

Arbeidsplan i SAP: Flex= (7,5 timer hver dag, 5 dager i
uken)

SAP sin plan ved registrert permisjon: 6 timer pr dag

At forventet arbeidstid er 6,0 timer pr dag ser man pa
tidslippen, men ingen andre steder, hverken i «Ansatt
selvbetjening/APP) eller ved oppslag i en infotype
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

08:00-15:30 6,0 timer
08:00-15:30 6,0 timer
08:00-15:30 6,0 timer
08:00-15:30 6,0 timer
_ Ingen 6,0 timer

7,5 timer

7,5 timer

7,5 timer

7,5 timer

0,0 timer

Ukedag Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss

6,0 timer i minus

Saldo for «Fleksitid» blir riktig hvis man ser hele uken samlet under ett
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

Problemet oppstar farst nar den ansatte har fraveer, for eksempel helligdag

Ukedag Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

Helligdag 0,0 timer 0,0 timer Upavirket
Tirsdag 08:00-15:30 6,0 timer 7,5 timer 1,5 timer i pluss
Onsdag 08:00-15:30 6,0 timer 7,5 timer 1,5 timer i pluss
Torsdag 08:00-15:30 6,0 timer 7,5 timer 1,5 timer i pluss

Ingen 6,0 timer 0,0 timer 6,0 timer i minus

Her mister den ansatte 1,5 timer fleksitid fordi hun ikke far godskrevet de 1,5
timene hun normalt far pa mandag. Timene ma manuelt legges inn pa
fleksisaldoen
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

- Problemet oppstar ogsa der man avvikler feriedager

Ferie 0,0 timer
Ferie 0,0 timer
Onsdag 08:00-15:30 6,0 timer
Torsdag 08:00-15:30 6,0 timer

Ingen 6,0 timer

0,0 timer
0,0 timer
7,5 timer
7,5 timer

0,0 timer

8 CLET Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

Upavirket
Upavirket
1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss

6,0 timer i minus

- Her mister den ansatte 3,0 timer fleksitid fordi hun ikke far godskrevet de 1,5
timene for de to dagene hun har annet fravaer (mandag og tirsdag). Disse

timene ma manuelt legges til pa fleksitiden.
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

- Det blir ogsa feil ved andre typer fraveer, for eksempel egenmelding

| Ukedag Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

Egenmelding 0,0 timer 0,0 timer Upavirket
Egenmelding 0,0 timer 0,0 timer Upavirket
Egenmelding 0,0 timer 0,0 timer Upavirket
Torsdag 08:00-15:30 6,0 timer 7,5 timer 1,5 timer i pluss
Ingen 6,0 timer 0,0 timer 6,0 timer i minus

- Her mister den ansatte 4,5 timer fleksitid fordi hun ikke far godskrevet de 1,5
timene for de tre dagene hun er syk. Disse timene ma manuelt legges til pa
fleksitiden.
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

 Avspasering blir korrekt

Avspassering 6,0 timer
Tirsdag 08:00-15:30 6,0 timer
Onsdag 08:00-15:30 6,0 timer
Torsdag 08:00-15:30 6,0 timer

Ingen 6,0 timer

0,0 timer
7,5 timer
7,5 timer
7,5 timer

0,0 timer

| Ukedag Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

6,0 timer i minus
1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss

6,0 timer i minus

- Saldo for denne uken viser 6 timer x 2 =12 timer og 1,5 timer x 3 = 4,5 timer |
pluss. Dette gir 7,5 timer totalt | minus. Dette er det samme antall timer som den

ansatte avspaserte pa mandag
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Korreksjon av enkeltdager — 80% fri hver fredag

- Et eksempel pa avspasering og annet fraveer samme uke

| Ukedag Klokkeslett Planlagte timer Faktiske timer Fleksitidsaldo

Avspassering 6,0 timer
Ferie 0,0 timer
Onsdag 08:00-15:30 6,0 timer
Torsdag 08:00-15:30 6,0 timer
Ingen 6,0 timer

0,0 timer
0,0 timer
7,5 timer
7,5 timer

0,0 timer

6,0 timer i minus
Upavirket

1,5 timer i pluss
1,5 timer i pluss

6,0 timer i minus

- Saldo for denne uken viser 6 x 2 timer = 12 timer i minus og 1,5timerx2 =3
timer i pluss. Dette gir 9 timer totalt i minus. Dette er 1,5 timer mer i minus enn
den ansatte har avspasert. Her ma 1,5 timer legges til manuelt pa fleksisaldoen.
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Korreksjon av enkeltdager

- Hverdager er ikke alltid sa enkel som eksemplene viser — kan ta i bruk Excel til
hjelp av utregningen. Eksempel - helligdag mandag:

2. paskedag

mandag  |tirsdag onsdag torsdag  |fredag Sum
planisap 0 6 6 6 6 24
virkelig plan 0 A 7,5 7,5 0 22,5
Faktisk gods 0 7,5 7,5 7,5 0 22,5
Saldo 0 15 15 -6 -1,5
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Oppsummering

- Korrigering bar gjares jevnlig

- Ma korrigere saldo ved alle typer fravaer unntatt
avspasering, eksempel:

* Egenmelding
« Sykt barn

* Ferie

* Helligdag

* Brukerdokumentasjon: Ngdvendig korreksjon ved delvis
permisjon og positiv tidevaluering
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FERIETREKK VED
DELVIS
PERMISJON




Ferietrekk ved delvis permisjon

» Kvotetrekket kan bli feil da ansatt fortsatt ligger
med 25 feriedager i SAP

- Ansatt farer kun ferie pa de dager som er
avtalt a jobb
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Ferietrekk ved delvis permisjon

Eksempel: Tre ansatte | full stilling, som alle har 50% permisjon uten lgnn. Alle tre
er registrert med arbeidsplanregel: «Flex=«, 100%, 5 dager per uke og 7,5 timer
per dag.

* Bente tar ut permisjonen som fri halve dager, hver dag
- Anne tar ut permisjonen i form av fri annen hver uke

* Else tar ut permisjonen slik at hun jobber 3 og 2 dager pr uke
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Ferietrekk ved delvis permisjon

- De har alle en feriekvote for ar 2019 pa 25 feriedager med Ignn. Alle tar ut 4
uker ferie fra 1. juli til 28. juli, men de kan fgre det forskjellig.

* Bente jobber hverdag og vil sgke om 4 hele uker. Registreringen blir riktig.

1. juli - 7. juli
8. juli - 14. jull
15. juli - 21. jull
22 juli - 28. jull

Jobb-uke
Jobb-uke
Jobb-uke
Jobb-uke

—— Seker om ferie alle fire ukene

— dfo



Ferietrekk ved delvis permisjon

* Anne jobber annenhver uke

1. juli - 7.jul
8. juli -14._ juli
15. juli - 21. juli
22 juli - 28. juli

1. juli - 7.jul
8. juli -14. juli
15, juli - 21. juli

22 juli - 28. juli

Jobb-uke
Friuke
Jobb-uke
Friuke

Jobb-uke
Friuke
Jobb-uke
Friuke

—— Segker om ferie de tre forste ukene

— Korrekt sgknad er 4 uker ferie
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Ferietrekk ved delvis permisjon

* Else jobber annen hver dag

22. Juli
23. Juli
24 . Juli
25. Juli

26. Juli

22
23.
24.
25.
26.

Juli
Juli
Juli
Juli
Juli

Jobb
Fridag
Jobb
Fridag
Fridag
Jobb
Fridag
Jobb
Fridag
Fridag

Soker ferie de 3 farste
dagene, glemmer torsdag

og fredag

Korrekt sgknad er 5 dager

> faiie

— dfo



Kontroll av ferietrekk

YHR_SJEKK_FERIE — hjelp til a avdekke tilfeller der
ferien bgr forlenges og ferietrekk blir riktig

Rapporten kjgres manedlig
All ferie behandles uansett om den er riktig registrert

DF@ utfarer kontrollen for virksomheter pa grunntjeneste
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Kontroll av ferietrekk

Transaksjonen (YHR_SJEKK FERIE) korrigerer
feriedagene:

* Fraveerstype 210 (Ferie med Ignn) korrigeres til
210K (Ferie/delv perm m/l korr)

* Fraveerstype 220 (Ferie uten lgnn) korrigeres til
220K (Ferie/delv perm u/l korr).
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Kontroll av ferietrekk

« Nar fraveer er endret til 210K eller 220K kan ikke
den ansatte endre eller slette fraveerssgknaden

- Endringer eller sletting ma gjgres manuelt i PA30
(IT2001)
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YHR SJEKK_ FERIE

En ansatt er registrert med en 20% omsorgspermisjon uten lgnn i1 IT2001. Han tar
ut permisjonen med fri hver fredag:

Start Slutt Ty... Tekst frm-/frv.type fa tl  %.. FFr.dager

| 01.02.2019 31.12.2019 435 Oms.p. u/lenn F.best § .. 80,00 229,00
MANDAG | TIRSDAG | ONSDAG | TORSDAG | FREDAG| | UKESUM
Arbeidsplan i ITO007 100 % y i 7,5 A 7,5 199 37,5
Den ansattes tidslipp 80 % 6,0 6,0 6,0 6,0 6,0 30,0
Omsorgspermisjonen 20 % 1,5 1.5 1,5 1,5 1,5 1.3
“Faktisk jobbing 80 % 7,5 7,5 7 ¥ 0,0 30,0
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YHR SJEKK_ FERIE

Avvikler to uker med ferie med lgnn (210) som er registrert som 4 dager pr. uke og vises i IT2001.
Bildet viser hvordan feriedagene vises far og etter at vi har kjgrt «<YHR_SJEKK_FERIE»:

Start Slutt Ty... Tekst frm-/frv.type fa il %... F Fr.dager
= 24.06.2019 27.06.2019 210 Ferie med lgnn 0,00 4,00

17.06.2019 20.06.2019 210 Ferie med lgnn 0,00 4,00
ETTER ' :

24.06.2019 28.06.2019 210K Ferie/delv perm m/| korr 0,00 9,00

17.06.2019 21.06.2019 210K Ferie/delv perm m/I korr 0,00 5,00
(eller)

Start Slutt Ty... Tekst frm-/frv.type fm &l  %... FFr.dager
17.06.2019 28.06.2019 210K Ferie/delv perm m/I korr 0,00 10,00

— dfg



YHR SJEKK FERIE
Korrigering av de 8 feriedagene med lgnn | «YHR_SJEKK FERIE»:

Refresh av skjermbilde etter oppdatering

Lag nye entries i infotype 2001

Overlapp ... Neste r...

| AL Fravaerskode Pros... Overlapp ...
0 210 Ferie m.. 80,00 17.06.2019 20.06.2019 210 Fere
Egenmel .

i
‘0 210 Ferie m.. 80,00 24.06.2019 27.06.2019

!

Y

:
!

Ny... Ny fra dato Ny til dato

|Fra il
24.06.2019 27.06.2019 Fre Lor Son 210K 17.06.2019
210K 24.06.2019

‘Manglende re...
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YHR SJEKK FERIE

Korrigering av de 8 feriedagene med lgnn | «YHR_SJEKK FERIE»:

Lag nye entries i infotype 2001 Refresh av skjermbilde etter oppdatering

A.. Fravaerskode Pros... Overlapp ... Overlapp ... Neste r...

\_ ]0 210 Ferie m..80,00 17.06.2019 20.06.2019 210 Ferie..
. |0.. 210 Ferie m.. 80,00 24.06.2019 27.06.2019 Egenmel..

! Fra Tl Manglende re... Ny... Ny fra dato Ny til dato
24.06.2019 27.06.2019 Fre Lor Sen 210K 17.06.2019 28.06.19
210K 24 _.0€.2019
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YHR SJEKK_ FERIE

* | IT2006 er de 8 feriedagene med Ignn na blitt korrigert il 10:

FO
2 Start Slutt T... Kvotetekst

01.01.2019 31.12.2019  30Betalt Ferie

ETTER
Start Slutt T... Kvotetekst

01.01.2019 31.12.2019  30Betakt Ferie

St.trekk Sl trekk  Antal Trekk
01.01.2019 31.12.2020 25,00000 8,00000

St.trekk Sl trekk  Antal Trekk
01.01.2019 31.12.2020 25,00000 10, 00000
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Hva med enkeltdager?

Ingen fasit

Se tilfellet for tilfelle og se hva som er mest
hensiktsmessig

Hva er gjort ved tidligere enkeltdager?

Eksempel — en fast fridag pr. uke, trekk en
feriedag pr. 4 enkeltdager
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Oppsummering

Bor kjgre rapporten YHR_SJEKK_FERIE manedlig

 Sikre korrekt kvotetrekk og korrekt saldo for den ansatte
- Korrigere ferie nar ferie er avviklet — slik at ansatt selv kan korrigere ved endring
- Bar behandles ogsa for faringer som er korrekt

Enkeltdager — virksomheten ma vurdere hva som er hensiktsmessig

» Brukerdokumentasjon: Korrigert ferieregistrering ved delvis permisjon

— dfo



B Direktoratet

B for forvaltning og
B ckonomistyring
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