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Bruk av Fraveerssgknad og Oversikt fraveerssgknader

Fraveerssgknad brukes for & opprette en ny fraveerssgknad.
Oversikt fraveerssgknader brukes for & endre og slette fravaerssgknader.

Grafisk oversikt
Nedenfor vises en modell av arbeidsflyt for fraveer. Beskrivelse fglger etter modellen.
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lagret
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fravaer til ansatt
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Y
| Godkjenn fravaar

Du registrerer fraveer og sender fraveerssgknad til godkjenning. Godkjenner kan returnere
fraveerssgknaden for korrigering. Du kan da korrigere eller annullere fraveerssgknaden din. Du kan ogsa
selv annullere en fravaerssgknad som allerede har blitt godkjent eller en fraveerssgknad som har blitt
sendt, men ikke behandlet enna.

Nar fraveeret ditt er behandlet, vil du fa en e-post i lgpet av det neste dagnet. Der far du opplyst om
fravaeret er godkjent eller avvist. Hvis fravaeret er avvist, ma du ga til Oversikt fravaerssgknad og
behandle fraveeret pa nytt, dvs. korrigere eller slette.



Fraveerssgknad

Fravasrssoknad: Ny

[ Send Er @4
F
- Kalender |/ Kvoteoversit | Fraveersseknader |
Personlig kalender
Perspektiv: | Mars [+][2012 [+] Utfar
L] Mars 2012 April 2012 Maiz012 ]
Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se.
9|27 28 29 1|2 3 4 13/28/27 28 29 30 31 1 18|30/ 1 2|3 4 5 &
05 & T & 9 1011 14 2 3 4 5 & 7 & 13/ 7 & 9 10 11 12 13
11 12 12 14 15 16 17 18 15 8 10 11 12 12 14 16 20 14 15 16 17 18 18 20
2021 22 23 24 25 16/16 17 18 19 20 21 22 21 21 22 23 24 25 28 27
13 28 27 28 29 30 21 1 17 22 24 25 26 27 28 29 22 28 28 30 31 1 2 2
14/ 2|3|4 5 6|78 183012 3 4|5|6 234|567 & 9|0
Fravaer. Flere poster Sendt [ @nsket slettet Fridag
Helgedag
- Detaljer fravaer Kontroller
Type fravaer
* Type fraveer: |Welg fraveersdrsak |v|
Betegnelze: Velg fravasredrsak
Generelle data
* Gyldig fra: |2I}.03.2012 4]
Gyldig ti: [20.03.2012 |
Starttidspunkt: [00:00:00 |
Sluttidspunkt: [00:00:00 |
Fraveerstimer: | G,IJIJ| =
Du kan velge a se fanen Kalender, Kvoteoversikt eller Fraveerssgknader ved & klikke pa fanen.
Kalender
Fravasrssoknad: Ny
(] Send Fr @ a

-

ey

Kalender |/ Kvoteoversit |~ Fravaarssakn&der|

Personlig kalender
Perspektiv:[Mars [x][2012 [=] Utfar
m Mars 2012 April 2012 Mai 2012 m
Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Sa. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Sa. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Sa.
9 27 22 28 1|2 '3 4 13(26|27 28 23 30311 18/30 1 /2 3 4 & B
005 & 7 8 9 1011 14 2 3|4 5 & ¥ & 12 7 &8 9 10 11 12 43
1 12 14 15 18 17 18 15 9 10|11 12 13 14 18 20 14 15 18 17 18 19 A
bl o1 22 23 24 25 18 1 17| 1| 04.04.2012 Avspasering fleksitid Godkjent b
1 27 28 28 30 31 1 1723 24720 20 =7 28 &2 &= & =@ 20 3t T = 2
14/2 /3 4|5|e|7/28| 18/30/1 2 3 4 5 6| 23)/4 5 6 7 8 9|10
Fravaer. Flere poster Sendt [l @nsket slettet Fridag
Helgedag




Kalenderen viser alltid 3 maneder av gangen. Den maneden du er i vises alltid pa venstre side og dagens
dato er markert med en bla firkant. Du kan bruke pilene for & bla deg frem og tilbake til andre méaneder.
Hvis du holder musepekeren over en dag med fraveer vil du se fraveerstype og status for sgknaden.
Fargekoder i kalenderen:

Bla — Fraveer: Markeres nar en fravaerssgknad har blitt godkjent.

Lysebla — Flere poster: Markeres nar minst 2 fraveerssgknader gjelder samme dag. Det betyr ikke
ngdvendigvis at de kolliderer. Det kan for eksempel veere en kombinasjon av 2 delvis fraveer pa samme
dag.

Lysergd — Sendt: Markeres nar en fravaerssgknad har blitt sendt og ligger hos godkjenner til behandling.

Rad — @nsket slettet: Markeres nar du har sendt en godkjent fraveerssgknad til annullering/sletting.
Datoen er markert rgd inntil annulleringen er godkjent.

Gra — Fridag: Alle dager hvor planlagt arbeidstid er lik null markeres med gra farge.

Gul — Helgedag: Helgedag/helligdag. Alle norske helgedager/helligdager markeres med gul farge.

Kvoteoversikt

Fravaersspknad: Ny
[=] Send E;. @4
- Kalender Kvoteoversikt Fraveerssoknader |
[Alle typer [+ Utfer
Kvotetype Start pd kvotetrekk Slutt pd kvotetrekk Krav Rest
Betalt Ferie 01.01.20M2 31122013 25,00 Dager 22,00 Dager
Sykt barn 01.01.2012 31.12.2012 10,00 Dager 5,00 Dager
Velferdzpermisjoner 01.01.20M2 3122012 12,00 Dager 12,00 Dager
Avspasering Fleksitid 01.01.2012 31.12.2012 24 00 Dager 23,00 Dager

Mens du registrerer en fraveerssgknad har du mulighet til & kontrollere dine kvoter. P& den maten kan du
for eksempel sjekke om du har nok restferiedager far du sgker om din neste ferie. Du vil finne en mer
detaljert brukerdokumentasjon om dette under Arbeidstid og Kvoteoversikt.

Fraveerssgknader
Fravaerssoknad: Ny
[=] Send B @a
- Kalender Kvoteoversikt Fraversseknader

Fraveers-ifre... Gyldig fra Startklokkeslett  Gyldig til Sluttklokkeslett  Neste behan... Status Brukt -
Sleth: Feriem...  11.04.2012 00:00:00 11.04.2012 00:00:00 Sjaberg Odd... Sendt
Ferie med lenn  11.04.2012 00:00:00 11.04.2012 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Awvspasering ... 04.04.2012 00:00:00 04.042012 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferie/detv per... 02.04.2012 00:00:00 03.04.2012 00:00:00 Godkjent 2 Dager
Ferie med lenn  03.01.2012 00:00:00 03.01.2012 00:00:00 Sjaberg Odd. .. Awvist -




Mens du registrerer en fraveerssgknad har du ogsd mulighet til & kontrollere dine tidligere
fravaerssgknader. P& den maten vil du for eksempel unnga & sende den samme fraveerssgknaden to
ganger. Fanen Fraveerssgknader viser ogsa status pa dine tidligere sgknader (godkjent, avvist, sendt).

Hvis du holder musepekeren over navnet pa kolonnene Gyldig fra, Gyldig til og Status kommer en liten
pil til syne.

Status

Det betyr at du kan klikke pa navnet til kolonnen Gyldig fra, Gyldig til eller Status og velge a sortere
stigende eller synkende.

Sfatus

Godkjent | Stigende sortering
Godkjent | Synkende sortering

Kolonnen Neste behandler viser hos hvem fravaerssgknaden ligger til behandling.

Kolonnen Brukt i fanen Fraveerssgknader fylles ut med antall dager eller timer bare nar det gjelder
fraveerstyper som trekkes av en kvote (for eksempel: sykt barn, betalt ferie, ubetalt ferie,
velferdspermisjoner og avspasering fleksitid).

Opprett fraveerssgknad
Velg en fraveerstype i nedtrekksmenyen.

= Detaljer fravar Kontroller

Type fraver

* Type fraveer: |Welg fraveersarsak |'
Betegnelse: | VEID fravesrsarsak =
Egenmelding [ Fravazrs- eller fremmetetype ]
Generelle data Ferie med lenn

Ferie uten lenn
* Gyldig fra: Fedrep feds 2 uker mlenn
Gyldig til: Sykt barn
Starttidspunkt: |Velferdspermisjon miann
Sluttidspunkt: Etatzspesifikk perm miann
Tjenestefri senior

Hovedavtalen § 33, 3 -

Frawaerstimer:

Velg en periode for fraveeret. Du kan klikke pa en dato pa kalenderen for & overfgre datoen til
fravaerssgknaden. Datoen du klikker pa legges inn i feltene Gyldig fra og Gyldig til.

Velg eventuelt et tidspunkt hvis det gjelder et delvis fraveer (for eksempel fra kl.08:00 til 12:00). Klokkeslett
kan bare legges inn for fraveer pa inntil én dag.

Antall timer pa feltet Fraveerstimer angis automatisk nar du klikker pa knappen Kontroller. Du skal aldri
skrive noe der.

| feltet Ny merknad kan du skrive en kommentar til godkjenner.



= Detaljer fraver Kontroller

Type fraver
* Type fravaer: | Sykt barn [+]
Beteanelse: Fraveer ved barn eller barnepasszers
g © =ykdom. Trekker timer. Kvoteregulert.
Generelle data
* Gyldig fra: [21.02.2012
* Gyldig ti: [21.02.2012
Starttidepunkt: 1200 |
Sluttidspunkt: | 1545 |
Fravezerstimer: | T,T5|
Ny merknad:

Klikk pa knappen Kontroller. Du kan ogsa klikke direkte pa knappen Send.

- Detaljer fravaer Kontroller

Type fravaer
* Type fraveer: |Sykt barn |v |
Beteanelse: Fravzer ved barn eller barnepassers
g * sykdom. Trekker timer. Kvoteregulert.
Generelle data
* Gyldig fra: |21.EI2.2EI12
* Gyldig til: |21.EI2.2EI12 -]
Starttidepunkt: [12:00:00 |
Sluttidspunkt: | 15:45:00 |
Fravezerstimer: | 3,T5|
Ny merknad:

Du far denne meldingen gverst i bildet hvis alt er ok.

Fravaerssoknad: Sykt barn, 21.02.2012

[=] Send

Kaontroll av fravaersmelding uten feil

Klikk pa knappen Send hvis alt er ok. Eller du kan gjgre endringer og kontrollere pa nytt.

Nar du klikker pa knappen Send far du denne meldingen. Klikk OK for & sende fraveerssgknaden eller
velg Avbryt hvis du gnsker & gjare endringer.



Fraverssoknad: Sykt barn, 21.02.2012 [m] B3

Type fravaer

Generelle data

Gyldig fra:
Gylddig til:
Starttid=punkt:
Slutticdspunkt:
Fravserstimer:
herknsc:

Fravaers-ffremm type:  Sykt barn

21.02.2012
21.02.2012
12:00:00
15:45:00
3,75

Ok | Aybiryt

(=] Send

Fravaerssoknad: Ny

Fraveersmelding er sendt

Spesielt for ferie ved delvis permisjon

Hvis du har delvis permisjon og har sendt en fraveerssgknad om ferie med Ignn eller ferie uten lgnn, kan
det veere at ditt fraveer far bade et nytt navn og en ny status. Pa eksemplet nedenfor har en
fraveerssgknad Ferie med lgnn med status Godkjent blitt endret til Ferie/delv perm m/l korr.

Ved a klikke pa knappen OK vil din fraveerssgknad sendes til godkjenning. Du far denne meldingen.

Fravaersoversikt
Er @4
= Fraversseknader i my
Rediger Annuller Fraveers... Gyldig.. Startklok... Gyldigti Sluttklokk... MNeste b.. Status Brukt -
_£| _ﬁJ Ferieme... 11.04.... 00:00:00 11.04.... 00:00:00 Godkjent 1 Dager
ﬁl _ﬁ] Slett: Fe... 11.04.... 00:00:00 11.04._..  00:00:00 Sidber... Sendt
_@ _ﬁJ Avspas... 04.04.... 00:00:00 04.04.... 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferigidel... 02.04.... 00:00:00 3.04...  00:00:00 Godkjent 2 Dager
[# i ] Ferie mp——n=.na ; 3.01.... 00:00:00  Sjber... Awvist =
Ferie/delv perm m/| korr ]—

Hvis du holder musepekeren over dagen i kalenderen vises den samme teksten men med status

Informert.




Fravaerssoknad: Ny
[=] Send 9}' @‘

- Kalender Kwoteoversikt Fraveersseknader |

Personlig kalender

Perspektiv: [Mars [+][2012 [+] Utfer
L] Mars 2012 April 212 Mai 2012 ]
Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se. Ma. Ti. On. Te. Fr. Le. Se.
927 28 28 1 |2 3 4 13126 27 28 20 30 39 9 g 20 4 2 3 4 &5 68
10065 & ¥ 8 9 1011 142 3 4 5 &8 7 8 187 8 9 10 11 1g 13

1112 13 14 |15 18 1F 18 15

02.04.2012 - 03.04.2012 Ferie/delv per /1 korr [
B[]0 21 22 23 24 25 16 FNECE perm ma ke f o
13 28 27 28 29 30 31 1 171 5 3 e 3
14/ 2 3 4 | 5|8 |7 & 18301 |2 |3 4 &5 6 234 |58 7
Frawvaer. Flere poster Sendt @nsket slettet Fridag
Helgedag

Forklaring: Hvis du har delvis permisjon og sgker om ferie med lgnn eller ferie uten lgnn blir vanligvis ditt
fraveer behandlet og korrigert manuelt av en saksbehandler etter & ha blitt godkjent. Denne rutinen er
ngdvendig for a fa riktig ferietrekk i forhold til din permisjon. Det er kun etter at ferien din har blitt
behandlet manuelt at din sgknad ogséa blir endret her. Din ferie med lgnn blir endret til Ferie/delv perm
m/l korr og din ferie uten lgnn blir endret til Ferie/delv perm u/l korr. Status pa sgknaden blir ogsa
endret fra Godkjent til Informert.

OBS: etter at din sgknad har blitt behandlet er det ikke lenger mulig for deg & endre eller slette den selv. |
dette tilfelle m& du ta kontakt med en saksbehandler i den virksomhet for a gjgre det manuelt i systemet.

Spesielt for ferie ved foreldrepenger

Per i dag er det dessverre ikke mulig & sgke om ferie (enten med lgnn eller uten lgnn) med
Fravaerssgknad mens du har uttak av foreldrepenger (enten 100 % lgnn eller 80 % lgnn). Du vil fa en
feilmelding om konflikt med fraveer (se neste avsnitt). | disse tilfellene ma du henvende deg til din
godkjenner for & fa godkjent ferien din. Fraveeret ma sa registreres manuelt i kjernesystemet av en
saksbehandler.

Avviste fraveerssgknader
Hvis en fraveerssgknad blir avvist vil du se den i Oversikt fraveerssgknader med status Avvist.

Rediger Annuller Fraveers-/fremm.type Gyldig fra l Startklokkeslett Gyldig til Sluttklokkeslett Neste behandler Status
A |7l Ferie med lnn 31.10.2012 00:00:00 05.11.2012 00:00:00 Ber

Du ma selv slette eller endre disse sgknadene. Hvis du ikke rgrer sgknaden, vil den etter en stund bl
stoppet automatisk slik at du ikke lenger kan behandle den. Du ma da eventuelt sende en ny sgknad.

Feilmeldinger

| en del situasjoner kan det oppsta konflikter i systemet og du vil f& opp en feilmelding. | slike tilfeller ma
du foreta korrigeringer i fravaer eller registrert arbeidstid. Eller du mé ta kontakt med en saksbehandler i
din virksomhet fordi fraveer eller kvoter ma registreres eller korrigeres manuelt i kjernesystemet. Nedenfor
viser vi noen eksempler pa feilmeldinger som kan oppsta.

Kvote

Du kan ikke opprette en fraveerssgknad hvis du mangler en kvote eller hvis du allerede har brukt opp din
fraveerskvote som er knyttet til fraveeret du sgker for. Ta eventuelt kontakt med en saksbehandler i din
virksomhet.

| n Det er ikke nok kvote for fremmete/fraveer Tjenestefri senior(512) den 13.03.2012, ansattnr. 00102342,




Konflikter
Her kolliderer fravaerssgknaden med registrert arbeidstid.

0 Konflikt med 2002 Fremmate / Til stede (M2002/001) fra 16.02.2012 til 16.02.2012 - Vis hielp

Her kolliderer fraveerssgknaden med en annen fraveerssgknad.

|0 Konflikt med 2001 Fravaer / Egenmelding (M2001/120) fra 07.03.2012 til 07.03.2012 - Wis hielp

Her oppstar det konflikt mellom din fraveerssgknad og annet fraveer som er registrert i kjernesystemet.
Dette gjelder f.eks. dersom du er registrert med foreldrepenger eller sykemelding. Ta kontakt med en
saksbehandler i din virksomhet for manuell registrering.

| ﬂ Konfliikt med 2001 Fraveer / Grad. foreldrepenger &0% (IT2001/425 fra 01.07.2012 til 31.07.2012 - Vis higlp ‘

|u Konflikt med 2001 Fravaer / Sykemelding (T2001/110) fra 15.03.2012 il 23.03.2012 - Viz hielp |

Ingen godkjenner
Din godkjenner mangler tilgangsrettigheter for & godkjenne din sgknad. Ta kontakt med en saksbehandler
i din virksomhet.

| a Fant ingen godkjenner. Kontakt din leder. |

Oversikt fraveerssgknader

Her vises alle fraveerssgknadene dine ett ar tilbake i tid. Fraveerssgknader for de to forutgdende arene
kan vises ved & sette inn en dato i feltet Vis fra og klikke pa Utfar. Hvis du gnsker en oversikt enda lenger
tilbake i tid, ta kontakt med en saksbehandler i din virksomhet.

Det er mulig & redigere eller & annullere en fraveerssgknad som har blitt sendt, godkjent eller avvist.

Fravaersoversikt
& @ 4
~ FravErsseknader [ Ny
Vis frai Utfar
Redi.. Ann.. Fraveers-ifre... Gyldig fra Startklokkeslett Gyldig til Sluttklokkeslett Neste behand... Status Fravaerstimer Brukt -
ﬁ _ﬁ] Egenmelding 18.04.2013 00:00:00 18.04.2013 00:00:00 Sky Erna Sendt 775
@ ﬁj Avspasgering ... 01.02.2013 00:00:00 01.02.2013 00:00:00 Godkjent 7,75 1 Dager
A [l  swtbam 09.01.2013 00:00:00 08.01.2013 00:00:00 Godkjent 7,75 1Dager
ﬁ _ﬁ] Ferie med lenn  02.01.2013 00:00:00 08.01.2013 00:00:00 Godkjent 38,75 5Dager
ﬁ _ﬁ] Ferie med lann  27.12.2012 00:00:00 28122012 00:00:00 Godkjent 15,50 2 Dager -
* Kvoteoversikt
Kvotetypes Alle typer [~ vis fra{ Utfar
Kvotetype Start pa kvotetrekk Slutt pé kvotetrekk Krawv Rest
Betalt Ferie 01.01.2012 31.12.2013 25,00 Dager 0,00 Dager
Betalt Ferie 01.01.2013 3122014 25,00 Dager 20,00 Dager
Sykt barn 01.01.2013 3.12.2013 10,00 Dager 9,00 Dager
Velferdspermisjoner 01.01.2013 3122013 12,00 Dager 12,00 Dager
Avspasering Fleksitid 01.01.2013 3122013 24 00 Dager 23,00 Dager

Det er ogsd mulig & opprette en ny fraveerssgknad herfra. Det gjer du ved & klikke pa knappen Ny. Da
kommer du til Fraveerssgknad: Ny.

Kolonnen Neste behandler viser hos hvem fravaerssgknaden ligger til behandling. Merk: Hvis din
godkjenner er fravaerende mer enn 14 dager, vil fravaerssgknaden din bli sendt til stedfortreder, og det er



dette navnet som vises. Hvis du selv er stedfortreder, vil sgknaden i dette tilfellet sendes til deg selv. Du
vil se sgknaden din, men du kan ikke selv godkjenne den, det m& godkjenner gjare nar han/hun er tilbake.

Kolonnen Brukt fylles ut med antall dager eller timer bare nar det gjelder fraveerstyper som trekkes av en
kvote, for eksempel sykt barn, betalt ferie, avspasering, fleksitid osv.

Nar ferie er trukket av forskjellige kvoter vil det vises i kolonnen Brukt ved at dagene oppgis med komma
imellom. Ved & holde musepekeren over kan du se fra hvilke kvoter det er trukket. | eksempelet her er den
ansatte over 60 ar og har egen kvote for Betalt ferie O/60 ar.

Brukt -
14 Dager , 5 Dager

14 Dager, 5 Dager - Betalt Ferie: 14 Dager,Betalt
ferie 0/60 ar: 5 Dager

Hvis du holder musepekeren over navnet pa kolonnene Gyldig til, Gyldig fra og Status kommer en liten
pil til syne.

Status

Det betyr at du kan klikke pa navnet til kolonnen Gyldig til, Gyldig fra eller Status og velge a sortere
stigende eller synkende.

Sfatus

Godkjent | Stigende sortering
Godkjent | Synkende sortering

For bade sgknader og kvoteoversikt kan du filtrere fra hvilken dato du gnsker & se pa data Legg inn dato
og trykk Utfgr. Du kan aldri vise sgknader som er eldre enn ett ar.

Vis fraz 01.04.2013 i |[OFer

Endre en fraveerssgknad
Du kan endre en fravaerssgknad ved & klikke pa ikonet i kolonnen Rediger.

Fravaersoversikt
Es @a
+ Fravarsseknader i my
Rediger Annuller Fravaers... Gyldig ... Startklok... Gyidigtil Siuttklokk... Meste b.. Status Brukt -
_ﬁJ Velferds... 16.04.__. 00:00:00 16.04.__._ 00:00:00 Sjaber__. Sendt 1 Dager
ﬁl _ﬁ] Ferieme... 11.04.... 00:00:00 11.04....  00:00:00 Godkjent 1 Dager
_él _ﬁJ Avspas... 04.04._ .. 00:00:00 04.04....  00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferieidel .. 02.04.._. 00:00:00 03.04.__._ 00:00:00 Godkjent 2 Dager
ﬁl _ﬁ] Ferieme... 03.01.... 00:00:00 03.01.... 00:00:00 Sjaber... Awvvist -

Du far da opp dette bildet og kan endre type fraveer, gyldig fra og gyldig til og eventuelt tidspunkt. Du
kan ogsa skrive inn en ny merknad.



Fravaerssoknad: Velferdspermisjon m/lenn, 16.04.2012

Sendogtibake | Sendogny || ¥ Avbryt B @
-
* Kalender |~ Kvoteoversit | Fraversseknader
Fravaers-ffre... Gyldig fra Startklokkeslett Gyldig til Sluttklokkeslett Neste behan... Status Brukt E‘
Velferdsper... 16.04.2012 00:00:00 16.04.2012 00:00:00 Sjaberg Od... Sendt 1 Dager
Ferie med lenn ~ 11.04.2012 00:00:00 11.04.2012 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Avspasering ... 04.04.2012 00:00:00 04.04.2012 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferieldelv pe... 02042012 00:00:00 03.04 2012 00:00:00 Godkjent 2 Dager
Ferie med lenn  03.01.2012 00:00:00 03.01.2012 00:00:00 Sjaberg Od... Avvist E|
- Detaljer fravar Kontroller
Type fravaer
* Type fravesr: |Velferd5|:|-ermisj|:|n m/lenn |v |
Beteqnelse: Fraveer av velferdsmessige arsaker.
g " Inntil 12 dager. Kvoteregulert.
Generelle data
* Gyldig fra: [16.04.2012
* Gyldig til. [16.04.2012
Starttidepunkt |00:00:00 |
Sluttidspunkt: [00:00:00 |
Fravesrstimer: | ?,75|
Siste merknad: e
| My merknad: | || =

Nar du velger knappen Send og tilbake blir fraveerssgknaden sendt og du kommer tilbake til Oversikt
fraveerssgknader. Nar du velger knappen Send og ny blir fraveerssgknaden sendt og du kommer til

Fraveaerssgknad: Ny. | begge tilfeller far du denne meldingen.

Fraveersmelding er sendt

Slette en fraveerssgknad
Du kan slette en fraveerssgknad ved & klikke p& ikonet i kolonnen Annuller.

Fravaersoversikt
By @4
+ Frav&rsseknader [ by
Rediger Annuller Fraveers... Gyldig ... Startkiok.. Gyldigtil Siuttklokk.. Neste b.. Status Brukt |E|
‘él _ﬁJ Velferds... 16.04.... 00:00:00 16.04....  00:00:00 Sjaber... Sendt 1 Dager
ﬁ Ferieme... 11.04.___ 00:00:00 11.04.__.  00:00:00 Godkjent 1 Dager
[#] i ] Avspas... 04.04... 00:00:00 04.04... 00:00:00 Godkient 1 Dager
Ferie/del... 02.04.___ 00:00:00 03.04.__._ 00:00:00 Godkjent 2 Dager
ﬁl _ﬁ] Ferieme... 03.01.... 00:00:00 03.01.... 00:00:00 Sjaber... Avvist |E|




Du far da spgrsmal om du vil annullere fravaersgknaden. Du har ikke mulighet til & legge pa en

kommentar nar du sletter en sgknad.

Annuller fraversmelding m

Er du =ikker pa at du vil annullere

& Ferie med lenn (11.04 201277

] el

Klikk pa Ja for & slette fraveerssgknaden. Du far denne meldingen hvis fravaerssgknaden hadde status

sendt.

Fraveersmeldingen er annullert

Hvis fraveerssgknaden var godkjent, far du ingen melding, da blir slettingen sendt til godkjenning. Den
godkjente fraveerssgknaden vises ogsa. Nar slettingen er godkjent forsvinner begge fra oversikten.

Fravaarsoversikt
Fs @
~ Fraversseknader [ Ny
Rediger Annuller Fraveers... Gylig ... Startklok.. Gwldigtil Sluttklokk... Neste b... Status Brukt E
_ﬁ_?l _ﬁj Velferds... 16.04.__. 00:00:00 16.04.__. 00:00:00 Sjaber... Sendt 1 Dager
‘ﬁ_ﬁ’l _ﬁﬂ Ferieme... 11.04.... |00:00:00 11.04.... 00:00:00 Godkjent 1 Dager
_ﬁ_?l _ﬁj Slett: Fe_..  11.04.__. | 00:00:00 11.04.__. 00:00:00 Sjaber... Sendt
[# [ Avspas.. 0404.. 00:00:00 0404 . 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferie/del... 02.04.__. 00:00:00 03.04.__. 00:00:00 Godkjent 2 Dager |E|

Hvis du prgver a endre sgknaden far den er godkjent, vil alle feltene veere gra dvs. du far ikke endret

disse.




Fravaerssoknad: Slett: Ferie med lonn, 11.04.2012

Sendog tibake | Sendogny | ¥ Avbryt 2
-
v Kalender Kvoteoversikt Fraversseknader
Fraveers-ffre... Gyldig fra Startklokkeslett  Gyldig til Sluttklokkeslett  Neste behan... Status Brukt -~
Velferdsper... 16.04.2012 00:00:00 16.04.2012 00:00:00 Sjaberg Od... Sendt 1 Dager
Ferie med lenn  11.04.2012 00:00:00 11.04.2012 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Slett: Feriem... 11.04.2012 00:00:00 11.042012 00:00:00 Sjdberg Od... Sendt
Avspasering ... 04.04.2012 00:00:00 04.04201M2 00:00:00 Godkjent 1 Dager
Ferie/delv pe... 02.04.2012 00:00:00 03.04.2012 00:00:00 Godkjent 2 Dager -
~ Detaljer fravaer Kontroller

Type fraver

Type fravaer: |F&ri& med lann |

Brukes iht. opptjente
Betegnelse: feriepengerettigheter. Trekker hele
dager. Kvoteregulert.

Generelle data

Gyldig fra: [11.04.2012 |
Gyldig tit [11.04.2012 |

Siste merknad: | |

Du ma da vente til sgknaden er slettet og sa opprette en ny fraveerssgknad.

Feilmeldinger

Fravaersoversikt

0 Dataene er ikke aktuelle. Start applikazjonen pa nytt.
0 Kan ikke endre fravesrsmelding Egenmelding

Denne meldingen far du nr du star i Oversikt fravaerssgknader mens noen av dine fraveerssgknader
blir godkjent eller postert og du sa prgver a endre pa en fraveerssgknad (uten & ha gatt ut av Oversikt

fraveerssgknader). Du ma da ga til Oversikt, Arbeidstid og Oversikt fraveerssgknader pa nytt for &
oppdatere bildet. Deretter kan du endre pa fravaerssgknadene dine.

Behandling av fraveerssgknad

Nar fraveerssgknaden din er behandlet vil du motta en e-post med beskjed om sgknaden er godkjent eller
avvist og eventuelt med en merknad fra godkjenner.

Hvis fraveeret ditt er avvist ma du ga til Oversikt fravaerssgknader og behandle den avviste
fraveerssgknaden. Det er viktig at du behandler avviste sgknader slik at arbeidsflyt avsluttes. Som regel
skal du slette sgknaden. Den kan ogsa endres. Hvis du for eksempel har sgkt med feil type fraveer kan du
endre fravaerssgknaden. Du trenger da ikke a opprette en ny fravaerssgknad.

| sjeldne tilfeller kan du f& e-post om at sgknaden din er avvist uten at du finner noe i Oversikt
fraveerssgknad. Det skjer hvis du ved en feil har registrert fraveerssgknad og fremmgte/fraveer i registrer
arbeidstid samme dag. Da mé& en administrator rette opp i kollisjonen. Hvis realiteten var at du var til
stede den dagen du sgkte fraveer, vil fraveerssgknaden din bli "avvist”. Men siden du allerede har
registrert arbeidstid for den aktuelle dagen, vil du ikke se fraveerssgknaden i Oversikt fraveerssgknad.
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