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TIME!

B Opprett et nytt feriear for medarbeidere

yAdgang for: Direktgr og Systemadministrator

Leer: Tildeling av ferietimer til et nytt feriedr.

| starten av ett nytt feriedr, setter administrator ferietimer inn pa medarbeidernes
feriekonto lik med antallet opptjente ferietimer.

Medarbeiderne planlegger selv sin ferie i Hovedmeny -> Personlig feriekalender og
ferieregnskapet vil automatisk registrere brukt ferie og oppdatere feriekontoen.

Tildeling av ferie

Tildeling av ferie gjeres fra lenken:
Figur 1: Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Flex/Ferie/Fravaer

- Klikk pa lenken Ny justering @.

Figur 2: Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Flex/Ferie/Fravaer

-> Ny justering

- Velg den Medarbeider: som skal have tildelt ferietimer fra valglisten @,
eller velg alle medarbeidere, hvis alle skal have tildelt samme antall timer.

- Velg Fraveerskode: Ferie fra valglisten ©.

- Velg Dato: for nar tildelingen skal tre i kraft ved i bruke kalender ikonet eller
dags dato ikonet @.

- Huvis rest ferie og ikke brukt ferie ikke kan overfgres, skal avkryssingsboksen
Nullstill: markeres ©.

- Tastinn det antallet ferietimer som er til rédighet i det nye ferieéret ©®.
Eks.: 25 feriedager & 7.4 timer = 185 timer

- Kommentar: feltene, (Til regnskap) og (Til medarbeider), kan brukes til
informasjoner som er relatert til den nye justeringen @.
F.eks.: Tildelt 185 ferietimer for feriedret 2008.

— Klikk pa Lagre for 3 oppdatere medarbeiderens feriekonto ®.

| dette eksemplet vil alle feriekontoer bli oppdatert med 185 timer til radighet for
feriearet 2008 som begynner 1. januar 2008.

4Tips: Rest ferie vil bli overfert til neste feriedr hvis markering i Nullstill er
fijernet. Det valgte antallet timer blir lagt til den eksisterende saldoen.
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Figur 1: Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Flex/Ferie/Fraveer

ADMINISTRASION AV FLEKSITID/FERIE/ FRAVAR - ASC [ Sek (F2) | Personlig profil | Hjelp (F1) | Logg Av ]
Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Fleksitid/Ferie/Fravar

Visning Snarveier

Medarbeider: 4 Kk e e pate

Fravaerskode: Alle fravaerskoder e Handlinger

Standardperiode: Velg periode v Ny justering

Periode: = o)

Figur 2: Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Flex/Ferie/Fravaer
-> Ny justering

NY JUSTERING - ASC [Sgk (F2) | Personlig profil | Hielp (F1) | Logg Av ]

Hovedmeny -> Ledelsesrapporter -> Administrasjon av Fleksitid/Ferie/Fravaer -> Ny justering

Ny justering
Medarbeider:
[®)

Dato: 01-01-2008
Kommentar

Nullstil:
Timer: 185
mmentar (Til regnskap): Ferietimer tidelt ti de ansatte for feriedret 2008

Kommentar (Tl medarbeider): Du har fitt 185 ferietimer inn p& kontoen for feriefret 2008
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