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Se firma feriekalender

y Adgang for: Alle medarbeidere (unntatt eksterne medarbeidere).

Laer: Hvordan Firma feriekalenderen leses.

Firma feriekalenderen gir et godt overblikk over nar virksomhetens medarbeidere
har planlagt deres ferie. Avdelingsledere kan ogsa se medarbeidernes
fravaerregistreringer.

Figur 1: Hovedmeny -> Firma feriekalender

- Angi Periode: med hjelp fra kalender ikonene @ eller skriv til og fra datoene
direkte i feltene. Klikk pa knappen Vis for a framstille feriekalenderen.

Som standard vises en seks ukers periode, begynnende fra dags dato.

— Visningsmuligheter @, gir muligheten til 4 velge hvilken informasjon som skal

inkluderes i rapporten.

Vis ferie inkluderer medarbeidernes planlagte ferie i perioden,

Vis sykdom inkluderer fraveerregistreringer pa lennkoden sykdom.

(vises kun for brukere med rettigheter, avdelingsledere eller hayere).

Vis som bilde ma aktiveres, hvis kalenderen skal settes inn i f.eks. MS Word.
Se brukerveiledningen = E8 kopiering av firma feriekalender.

- De tre alternativknappene ® bestemmer hva slags informasjon som skal
brukes nar den valgte periode og data skal vises i kalenderen.

- Klikk pad € og » (4] flytter kalender vinduet (perioden) tilbake eller frem i
tiden.

Klikk p& ¥ © gjor kalender perioden lengre og 4 gjor kalender perioden
kortere. Periode: @ datoene endres tilsvarende.

- Kolonne Medarbeider @ lister virksomhetens medarbeidere.

- De fargelagte rutene @, viser medarbeidernes planlagte ferie i den valgte
perioden.

Hvis den planlagte ferien gar over en helg, blir ruten brutt i to eller flere ruter.
Helger og helligdager telles ikke med i ferieregnskapet.

— Hvis man holder musen over de fargelagte rutene, vises en detaljert
beskrivelse av medarbeiderens planlagte ferie ©.

- Loddrette ruter i lysegratt @, indikerer helg (lordag og sendag) og de
merkegra indikerer helligdager. Dersom en helligdagsmarkering har et lyst
preg er helligdagen en halv helligdag.

- Den loddrette stiplete linjen @ angir datoen i dag.

Book personlige ferie via linken Ny ferieregistrering.

Se brukerveiledningen = E5 Planlegging av personlig ferie

TimeLog Project Brukermanual

Figur 1: Hovedmeny -> Firma feriekalender

TIME!

FIRMA FERTEKAL ENDER |- TSG [Sek (F2) | Personiig profi | Hjelp (F1) | Logg Av ]
Hovedmeny -> Firma feriekalender ‘
Visning Visningsmuligheter Handlinger

Avudeling: Vel avdeiing - Vi erie Ny ferieregistrering

Periode: 14.12.2009 stot200  |[@)@] v sykdom e

[71¥is som bilde
E (@) vis uker med startdato
(1 Vis datoer for alle dager
‘ 4 14-12-2008 il 1-02-2010 Vo b
5 14-12-2009 21-12-2009 25-12-2009 04-01-2010 11-01-2010 15-01-2010 25-01-2010

Medarbejder m[t[olt [f] 1 ]s|mlt{olt [f[1]s|mlt[olt [f]1]s|mlt[olt [1] ([s|m[t o]t [1] ([s|m[t o]t [1]([s]|m]t o]t [1]]s
— - S o Al - = =
2eb (Adam Earl Becker) 5
ASC {Ashlee Samson) i | 1 = O I .
AVE (Aischa von Eitzen) 1 :
CEE (Cecely Ericsson) . i o 1
DAF (Danny Fredrikson) ; :] | [—— { E
ERG (Eric Grifin) : : 2 .
FRH (Frankin Hal) = [F——] ERG .
KAA (Karen Andersen) - i 04-01-2010 til 08-01-2010 | : . .
MEH (Melinda Hensley) — 1 B Vacation: Mytarsferie = "
NAW (Natalia Wasgter) ; L 5 -
PEG (Peter Godwin)
PWWP (Peter White Page) - [ n
SLU (Stuart Lund) :
T i 11 i |
srj (Siman R. Johnson) = &
SWA (Susanne V. Andersen) . . .
THM (Theodor Morris)
TRP (Trane Petersen) _ -
T5G (Themas Grant) | =

» NB! Hvis en virksomhet har avdelinger i flere land, kan det med en fordel
opprettes flere helligdagskalendere.
Se brukerveiledningen = E9 Opprettelse av helligdagskalender
Helligdagsvisningen kan dermed vzere forskjellige for de enkelte
medarbeidere i den valgte perioden.
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