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Fravaersplanlagning og registrering - barsel

Nar du som medarbejder registrerer barsel, skal det godkendes. Nar du har foretaget din registrering, sendes der
automatisk en anmodning til HR, som herefter kan godkende eller afvise anmodningen.

I denne vejledning gennemgas hvordan du udferer registreringen under punkterne
A. Sidan navigerer du til fravaersregistrering
B. Sadan registrerer du fraver

C. Sadan fir du overblik over dine fravarsregistreringer
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A. Sadan navigerer du til Fraveer

1. Fra Hjemmesiden, Klik pa Mig (hvis du ikke allerede er der)

2. Klik pa Tilfej fraveer

eller

3. Klik pa Vis flere i listen af Hurtige handlinger, og ga direkte til den onskede handling,

God eftermiddag Bettina Andersen!
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Der er her mulighed for at
e Tilfoje nye fravaersregistreringer
e Se fraverssaldi

e  Se cksisterende fravarsregistreringer

Tid og fravaer

Bettina Andersen

Tilfgj fravaer Fravaerssaldo Eksisterende fravaer

Anmod om et fraveer, og afsend til Gennemgs aktuelle plansaldi og taget Se, zendr eller tilbagetreek eksisterende
godkendelse eller anmodet fraveer fravaersanmodninger

B. Sadan registrerer du fravaer
1. Klik pa Tilfej fravaer

2. Valg fravaerstype i feltet Type

Du kan registrere f.eks. graviditetsorlov eller forzldreorlov med lon

Tilfgj fraveer

Medarbejder14 OES

@ Vejled mig

*Type | Velg en verdi

ype

-

Barsel: Barselsorlov med len /Paid matemity leave:

Barsel: Barselsorlov uden lon/Unpaid maternity leave

Barsel: Delvis foreeldreorlov med len/Partially parental leave - paid
Barsel: Delvis forsldreorlov uden len/Partially parental leave - unpaid

Barsel: Flerlingeorlo, ekstra uger/Multiple birth absence extra weeks
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3. I afsnittet Hvornar angives en dato for ’Forventet fodsel’, samt en startdato og slutdato.

Figur 1 - Graviditetsorlov udfyldes med forventede datoer.

Hvornar
Forventet dato for fedsel Faktisk dato for fodsel
01-01-2020 ﬁ"e
Faktisk startdato
Planlagt startdato
01-01-2020 B

Faktisk slutdato

Planlagt slutdato

11-02-2020 e Faktisk varighed
0,000 Kalenderdage
Planlagt varighed

42,000 Kalenderdage

4. Hvis du har behov for at @ndre i startdatoen i en allerede tastet fravarsregistrering, er du nedt til forst at
slette den allerede registrerede fravaersperiode. Derefter kan du oprette en ny fravaersregistrering med

den nye startdato.

Bekrzeftelse

Fraveeret er trukket tibage

5. Har du flere anseattelsesforhold vil fravaret fordele sig pd flere ansattelsesforhold. Man kan som
medarbejder ogsd valge kun at registrere pa det ene ansaxttelsesforhold.

a. Klik pa Blyant for at redigere, valg efterfolgende det ansattelsesforhold du ensker at registrere
fravaret eller endre tiden pa.
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“Type  Sygdom
Hvornér
“Startdato ag -tid Anszttelsesforhold
26-10-2020 8:30 AM (Y Studenterstudievejleder-2

Vasig en vesres
“Slutdato og -tid

Stusenterstudievejiecer-2

26-10-2020 12:00 PM o

Studenterstudievejleder

-2020 354 PM 3.900

Samlet varighed af fravzer 7.400

6. Klik pa Afsend for at afslutte din registrering.
Huis du valger Genr og lufk, gemmer du registreringen som en kladde. Den sendes ifke videre til godkendelse.
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C. Sadan far du overblik over dine fravaersregistreringer

1. Klik pa Eksisterende fravaer

Fraveer

Sidste 6 maneder Sorter efter Dato
Deltidsorlov m. len: 1,000 Dage Afvist
19-03-2020 - 19-03-2020

Barsel med lgn: 9,000 Kalenderdage Tidsplanlagt
03-03-2020 - 11-03-2020
Graviditetsorlov: 11,000 Kalenderdage Afventer godkendelse Va
10-02-2020 - 20-02-2020

Delvis forzeldreorlov uden lgn: 2,000 Kalenderdage Afventer godkendelse

06-02-2020 - 07-02-2020

Ferie uden Ign: 3,000 Dage Gemt 7

01-01-2020 - 03-01-2020

Indlzes flere elementer 1-5 af 5 elementer

Under Eksisterende fravar er det muligt at se status pd det registrerede fraveer. Fremtidig planlagt fraveer der ikke
er godkendt og fravar gemt som kladde kan redigeres ved klik pa den lille blyant

o Afvist, Fraveret er blevet afvist af HR/Fravarsmedarbejder eller Leder.
e Tidsplanlagt, Fraveret er godkendt og planlagt.
e Afventer godkendelse, Fravaeret afventer godkendelse fra HR/Fraversmedarbejder eller Leder.

e Gemt, Fraveret er gemt som kladde og kan redigeres ved klik pd den lille blyant.
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