My Visma
- Vejledning for
medarbejdere
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Om vejledningen

Sadan bruger du vejledningen

Denne vejledning er til My Visma og Self Service. Vejledningen er
opdelt i de adgange du har som medarbejder.

Vejledningen er interaktiv - det vil sige, at det er muligt at trykke
pa bestemt indhold og komme frem til det valgte emne. Kig efter
disse tegn >>, eller understreget farvet tekst. Under emnerne er
det ogsa ofte muligt at se videoguides, hvis den skriftlige guide
ikke er tilstraekkelig.

Er du faret vild, vil du altid kunne trykke pa knappe(r)n(e) oppe i
hajre hjgrne og enten starte helt forfra ved Hovedmenuen eller
blot komme retur til menupunktets forside.

Se de menupunkter, du som medarbejder har adgang til i
webportalen her. Du kan ogsa vaelge at sla op bagest i
vejledningen i indholdsfortegnelsen, hvor emnerne star i
alfabetisk orden.
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INntroduktion

Velkommen til My Visma

My Visma er din adgang og dit vaerktgj til sterre indsigt i de
data der er relevante for netop dig.

Som medarbejder har du altid adgang til My Visma appen og
webportalen.

Adgange til My Visma:

o App>>
e  Webportal* >>

* Kreever tilkab af Self Service
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My Visma App
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Regustrennger

My Visma App

Gratis app som kan hentes i App-store eller Google play. Som
medarbejder har mulighed for at se egne saldi pa f.eks. fravaer
og ferie. Du kan ogsé gnske om ferie eller registrere dit fraveer.

Muligheder i app

e  Se, hvor meget ferie du kan afholde
e  (nsk om ferie
e  Melde dig syg eller fraveerende
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Webportal

ZOVisma

Dashboard

Medarbejdere

Medarbejder

Fravaer
Specielle oplysninger
Dokumenter

Lenregistrering

Indstillinger >

Dashboard >>

Giver overblik, nem sggefunktion,
opslagstavle & relevante links

Medarbejdere >>

Menu med underpunkter hvor dine
oplysninger kan tilgds.

Fraveer >>

Registrering af fravaer* samt overblik over
alle dine fravaersregistreringer og saldi, fx
sygdom og ferie.

Specielle
oplysninger>>

Dokumenter >>

Se dokumenter, der er uploadet ifm.
lgnregistrering.

Registrering >>

Se dine registreringer og lav lgnregistreringer.

Indstillinger >>
Opseetning af egen My Visma-bruger.
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Ga til Hovedmenu

Dashboard

Giver dig genveje til registreringer, virksomhedsnyheder og H :
relevante links. VEJIEd"'“ger

° Seet startside til dashboard >>

“" My Visma v 2 | MyVisma Medarbejderadgang v
e  Arrangering af dashboard >>
Fravaersregistrering @ Lenregistrering © Virksomhedsnyheder
Har du véeret syg, brugt flekstimer eller Arbejdstid, overtid, rejser, udlzg og andre Ny Ferielov
skal du indbrette ferie, sa skal det lenrelaterede aktiviteter registreres her Fra 1. september optjener du 2,08 feriedage pr. méned.

registreres her

VIGTIGT
Opgaver —+ Personlige links + Husk at registrere fravaer inden den 20. i maneden.

Du mangler stadig at
oprette nogle links

o llZ8

Ingen opgaver
Opret en opgave og strukturer dit arbejde

Nyttige links
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Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Dashboard =

Seet startside til dashboard

Dashboardet gar det lettere for dig at tilgd de mest anvendte
funktioner My Visma. Derfor anbefales det at saette din forside
til dashboardet.

1. | venstremenuen finder du 'Indstillinger’
2. Under ‘Startside’ klikkes pa ‘Dashboard’
3. Tryk'Gem'ihgjre hjgrne.

Arrangering af dashboard
Dashboardet kan arrangeres, som det gnskes. Der kan derfor
fraveelges eventuelle fremvisninger saledes:

1. Klik pa E oppe i hgjre hjgrne. Her kan til- og
fraveelges moduler der vises.
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Ga til Hovedmenu

Medarbejdere

Menu med undermenu hvor alle dine personaleadministrative H H
data kan tilgés. VEJIEdnlnger
Fraveer >>

ZOVisma s

Dashboard o Fravaerssaldi >>

o Lav fraveersregistrering >>
Lonregistrering >>

o Lav lgnregistrering >>
Specielle oplysninger >>

Medarbejder >>

Medarbejdere

Medarbejder

Fravaer
Specielle oplysninger
Dokumenter

Lenregistrering

Indstillinger >
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Medarbejdere JEE=
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Medarbejder

Du har i My Visma adgang til at se oplysninger sdsom din / Medarbejder \ Anszttelse Len, pension og goder Statistik Parerende
kontaktinformationer, lgn og fraveer.

Parerende
Dette menupunkt anvendes til at registrere naermeste
pargrende. Vi anbefaler, at du opretter mindst én pargrende.

For at oprette pargrende:
1. Veelg Tilfgj flere paregrende’
2 | feltet 'Parerende’ veelges parerendetype
3. Indtast relevante oplysninger pa pargrende
4 Afslut med Gem
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Medarbejdere

Fraveer

Her vises dine fravaersregistreringer og saldi. Cirklerne til hgjre i
billedet viser, hvor meget du har til gode. Det er ogsa i dette
menupunkt, du kan registrere nyt fraveer.

Statuskoder
Du kan ogsa se statuskoder pa fraveersregistreringer.
Statuskoder viser hvor i processen den enkelte registrering er:
e  Afventer - registrering venter pd ledergodkendelse
e  Godkendt - registrering er godkendt af leder og klar til
lgnbehandling
Alvist - registrering er afvist af leder
e Lgnbehandlet - registreringen er lgnbehandlet.

Fortsaettes pa nzeste side...

Fa
29/06/2019

B

Simuler fremtidig ferieoptjening

Bythe

29/12/2020

17 s

& FRAVAERSTYPE
HR kode i timer
HR kode i timer
HR kode i timer

HR kode i timer

]

29/06/2020

2

CALCULATE

STARTDATO
19052020 04:00
19052020 04:00
19052020 04:00

19052020 04:00

(] ;II; h

SLUTDATO

19052020 07:00

19052020 07:00

19-05:2020 07:00

19052020 07:00

FRAV/ERS ANTAL

3,00 time(r)

3,00 time(r)

3,00 time(r)

3,00 time(r)

STATUS

Afventer

Afventer

Afventer

Afventer

Til gode

BEM/ERKNINGER
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Medarbejdere

...Efter oprettelse far registreringen automatisk tildelt status
'Afventer’. Som medarbejder kan du rette eller slette
registreringen, sa laenge den ikke er godkendt.

Nar din leder godkender registreringen, kommer den til
lgnbehandling. Som medarbejder kan du ikke selv rette eller
slette godkendte registreringer. Dette kan kun gores af
administrator.

Hvis din leder afviser en registrering, vises dette med status
'Afvist’ og med en 'Afvis kommentar'. Du kan nu rette eller slette
den afviste registrering ved hjeelp af symbolerne for ret/slet til
hajre pa linjen med registreringen.

| cirklerne kan du se, hvor meget du har til gode i diverse saldi.

Fra
29/06/2019 8
Simuler fremtidig ferieoptjening

Bythe

2071272020 ]

17 s

& FRAVAERSTYPE
HR kode i timer
HR kode i timer
HR kode i timer

HR kode i timer

29/06/2020

2

CALCULATE

STARTDATO
19052020 04:00
19052020 04:00
19052020 04:00

19052020 04:00

(] ;II; h

SLUTDATO

19052020 07:00

19052020 07:00

19-05:2020 07:00

19052020 07:00

FRAV/ERS ANTAL

3,00 time(n)

3,00 time(r)

3,00 time(r)

3,00 time(n)

STATUS

Afventer

Afventer

Afventer

Afventer
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Medarbejdere

Fraveersregistrering

1 Klik pa knappen ‘Ny’

2. Veelg 'Fraveerstype’ i dropdown-menuen

3. Udfyld start- og slutdato

4 'Fraveersantal' udfyldes automatisk jf.
virksomhedens fravaerskalender

5. 'Kalenderdage’ udfyldes automatisk

6.  Hvis fraveeret bliver registreret i timer, er det ogsa
muligt at tilfgje klokkeslaet

7. Skriv evt. ‘Bemeaerkning'

8. Afslut med ‘Gem'.

INIEIS FeLer I

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu
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Fraveersregistrering

Fravarstype
Startdato *
Slutdato *
Fravaers antal *

Kalenderdage

Vaelg

Registrer ny fraveer - 10 Niels Peter Hanser

5]

0,00

v Bemarkning Sats

0,00 dag(e)
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Medarbejdere

Fraveerssaldi
@verst i fraveersskaermbilledet er der et filter til visning af
registreret fraveer - enten en bestemt fravaerstype eller periode

Fr Ti Fravarstype

29/06/2019 a 29/06/2020 a Alle

Simuler fremtidig ferieoptjening | 2

Bythe

29/12/2020 (]

1 7 days

Simuler fremtidig ferieoptjening
Her kan du skrive en dato og fa beregnet hvor mange lovpligtige

feriedage (2,08 pr. maned), du kan afholde pa en given dato. Der
tages ikke forbehold for planlagt eller afholdt ferie.
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Medarbejdere o

i

Lonregistreringer

Du kan oprette ting der er relevant for beregningen af din lgn, fx
overarbejde, udlaeg eller ferie.

Sadan registrerer du lgnregistrering:

Lonregistreringsty... | 1100~ Timelon ZJ

1. Klik pa knappen Ny i @verste hgjre hjerne Nan | 25.01-2019 Byggeplads A Bemmcining
2. Velg lgnregistreringstype i dropdown menuen. | feltet e (2000 .

Navn kan der skrives en tekst, som vil blive vist pd - ’
lgnsedlen

Udfyld startdato

Tilfgj antal eller belgb
Skriv evt. Bemaerkning
Afslut med Gem

(3) Upload Document

S

Uploader du et dokument i forbindelse med lgnregistreringen,
kan du se dette i menupunktet Dokumenter.
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Medarbejdere o

Dokumenter

I menupunktet Dokumenter kan du se dokumenter, der evt. er
uploadet via en lgnregistrering. Se eksempel nedenfor.

Dokumenter Ny

Hans Hansen - 30 '

> Avareor et seprng

Kategoni ~ Oririmernt T Ut det Usoades of Vorreise

Karsetzgocngareive « 2000 15002010 BA2. 31042 Medartepdertiote B4 %8
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Medarbejdere

Specielle oplysninger

Menupunktet 'Specielle oplysninger’ anvendes til at se ekstra specielle oplysninger
registrerede oplysninger pa dig selv. Det kan fx vaere T
firmatelefon, firmabil eller andet udleveret fra virksomheden. s

Ny speciel oplysning

Vis kun aktive specielle informationer

Har din administrator f.eks. registreret udleverede effekter pa
dig, vil det fremga her.
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Inastillinger

Mine indstillinger

Diverse indstillinger:

Her kan vaelges mellem engelsk eller dansk sprog. | 'Start side’
kan du veelge det menupunkt, som My Visma skal dbne op i, nar
du logger pa systemet. ‘Juster sider’ til denne hgjde: 768 pixels
anvendes.

Mine indstillinger
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