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1. Indledning

Denne vejledning beskriver, hvorledes du i menupunktet 'Indstillinger’ har en raekke muligheder for at
tilpasse dit HR-system, sa det passer til arbejdsgangene i din virksomhed.

Visma HR bestar af moduler, og derfor kan der vaere beskrivelse af funktionalitet, som din virksomhed ikke
har adgang til. Dette kan for eksempel veere Leder-medarbejdermodul og Realtid.

2. Inastillinger

Menupunktet 'Indstillinger’ bestar af en lang raekke undermenuer.

Indstillinger

Mine indstillinger
Organisation

Opslagstabeller

Opslagskoder

Specielle oplysningskatagorier
Specielle felter
Fravaerskalender

Kategorier til dokumenter
Projektnummer
Brugerfadgang >
Lendeleffravaerskoder
Stillingskategori, koder
Arbejdsplan

Fravaer via e-mail

Opseming af koder
Realtidssaldi

Cost Center

Udbetalingssted
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Her ser du menupunktet Indstillinger og tilhgrende undermenupunkter, der giver dig mulighed for at
tilpasse jeres opsatning i Visma HR.

Adgangen til de enkelte menupunkter styres pa rolleniveau. Rollen 'Administrator, organisation’ har som

hovedregel adgang til alle menupunkter.

2.1. Mine indstillinger

Dette er det eneste menupunkt under ‘Indstillinger’, som alle brugere (roller) med adgang til Visma HR kan
se.

Mine indstillinger

Diverse indstillinger

Valz sprog Dansk ﬂ
Start side Dashboard ﬂ
Juster sider til denne hajde 768 pixels ﬂ

Medarbejdersegning

Skjul automatisk ved skift af medarbejder ]

Firma Alle j
Valgt sazefelt Persona=enr.3ﬂ

Valgt segekriterie

Diverse indstilling

Der kan valges mellem dansk og engelsk sprog.
| 'Start side’ kan du vaelge det menupunkt, som Visma HR skal abne op i, nar du logger pa systemet.

Juster sider til denne hgjde: 768 pixels anvendes.

Medarbejdersagning

Er der flere firmaer i virksomheden, kan du vaelge kun at sege medarbejdere i ét firma.

| 'Valgt segefelt’ kan du opsaette, det sggekriterie, du typisk anvender, nar du skal sgge en medarbejder
frem.
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Organisationer

Hvis du har adgang til flere organisationer (virksomheder) i Visma HR, har du ogsa adgang til et felt, hvor du
skal skifte organisation.

2.2. Organisation

| Visma HR er 'Virksomhed’ mange steder benaevnt som ‘Organisation’. | menupunktet ‘Organisation’ kan du
vedligeholde stamdata pa jeres virksomhed. Du har adgang til at vedligeholde samtlige felter i
skaermbilledet bortset fra felterne 'Kundeforholdsnummer’ og 'Projektnummer overfgres til MLE felt'. Se
punkt 2.9 vedrgrende opsaetning af projektnummer.

Du kan se en beskrivelse af feltet 'Fravaersregistrering’ i vejledningen ‘Pamindelser’.
Det er i dette skeermbillede, du kan uploade virksomhedens logo, sa det bliver vist pd Dashboardet.

Organisation Gem  |ECEEE

> Avancerst segning

Demo Konsulent MLE Lautrupbjerg 6

Kontaktperson
sk Annette, Helle og Anja “ VIS MA
Titel nd e
& Lon- & HR konsulent - Danmark v
= 2750 Ballerup v
4 Upload image
TIE, Tillad registre... T 2 =
Fravsrsregist... & -
TIf. {direct) : Send pamindelser til alle x Save picture
TI, (mabile) Frojerenn oV |yl GRRIY v
Delete picture
febsite
Kundeforhold

2.3. Opslagstabeller

De fleste skeermbilleder i Visma HR har felter, der er forsynet med dropdown-menuer, som for eksempel
her ved 'Ansattype’ og 'Intern titel'.
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Ansattype Direktar

Titel
Ekstern titel CEO
Intern titel {ingen)

En dropdown-menu svarer til en ‘opslagstabel’. Visma HR har en raekke system-opslagstabeller, der ikke kan

slettes. Men du kan selv oprette nye opslagstabeller med tilhgrende opslagskoder. Opslagstabellerne 0 til

500 er reserveret til systemtabeller, sa dem, du opretter, skal have et nummer over 500.

+ |
Opslagstabeller

Kode Nawn EBemarkning

10 JafNej JaiNej

100 Pastnumre Pastnumre

101 Tidsenhedskode Tidsenhedskoder

102 Kan Kan

103 Personstatus Persons ans®tielses status
105 Lentype Uge-, 14-dags- eller manedslan
108 Pensionsgivende Er lennen pensionsgivende?

Er pensionen privat eller firma og procent eller belab

n?

2.3.1. Opret ny opslagstabel

e Klik pa Ny
e Skrivet nummer, der er over 500

e Felterne 'Ekstra felt, 'Ekstra nummer’ og 'Antal decimaler’ skal ikke bruges

e Under Tekst' skriver du navnet pa opslagstabellen
e Under'Bemaerkning’ skriver du en beskrivelse af opslagstabellen

Vi anbefaler, at du ogsa skriver teksten pa engelsk, men det er ikke et krav.

Visma HR - Indstillinger
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Sprog Tekst

Dansk

English

Bemazrkning

Nar opslagstabellen er gemt, skal du oprette tilhgrende opslagskoder.

2.4. Opslagskoder

Opslagskoder oprettes ved forst at vaelge den opslagstabel, der skal have koder tilknyttet.

e Klik pa Ny
e Udfyld kode

e Udfyld tekst (savel dansk som engelsk)

e Afslut med Gem

Der er lidt forskel pa, hvordan opslagstabellerne er oprettet. Hvis du for eksempel skal tilfgje et udenlandsk

postnummer i opslagstabel '100 - Postnumre’, gagr du saledes:

e Klik pa Ny
[ ]
e Velgland
[ ]
[ ]

Kode - 100 Postnumre

Kode 23451

Land SE Sverige
Sprog Tekst

Dansk | Malma
Engish | Malma

Afslut med Gem

Ved kode skriver du postnummeret

Under Tekst' skriver du bynavnet (sdvel dansk som engelsk)

Gem Fortryd

Visma HR - Indstillinger
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2.5. Specielle oplysningskategorier

De faner, der vises i skeermbilledet med medarbejderens specielle oplysninger, opretter du i menupunktet
'Specielle oplysningskategorier'. En speciel oplysningskategori svarer til én fane i specielle oplysninger. Du
kan oprette et ubegraenset antal specielle oplysningskategorier.

Eksempler pa specielle oplysningskategorier:

Specielle oplysningskategorier Ny

N NN

N

Hvis en kategori ikke har tilhgrende specielle felter, kan kategorien slettes. Kategorien 'Diverse’ kan ikke
slettes.

Du opretter en ny speciel oplysningskategori saledes:

e Klik pd Ny
e  Skriv navnet pa kategorien
e  Afslut med klik pa Opdater

2.6. Specielle felter

En speciel oplysningskategori skal altid have tilknyttet ét eller flere specielle felter.

Eksempler pa specielle oplysningsfelter:
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pecielle oplysningsfelter

Kategori
Abonnementer
Abonnementer
Discokoder

IT/ Telefoni
Kompetencer
Kompetencer
MUS

Mus

Du opretter et nyt specielt oplysningsfelt saledes:

e Klik pa Ny

Felt navn
Barsen
Berfingske
IP350

IT / Telefoni
Sprog
FerstehjElp

mMus

e Velg kategori i dropdown-menuen

Feit type
Ja/Ne]
Ja/Nej
Ja/Nej

T

{Fritekst)
JaiNej
MUS Status

MUS Status

e Udfyld felt navn (felt navn vises pa medarbejderens specielle oplysninger)

e Vealg felt type i dropdown-menuen (nye felt typer kan oprettes i en opslagstabel)

e Afslut med Opdater

Specielle oplysningsfelter

Kategori Felt navn

Abonnementer Boersen

er Berlingske
IP350
IT # Teiefoni IT/ Telefoni
Kompetencer Sprog
Kompetencer Farstehjzlp
MUs MUS 2017
MUS MUS 2018

Specielle oplysninger pa medarbejder:

Feitnavn Vaerdi
IT / Telefoni Mobiltelefon
1T / Telefoni iPad

Bemaerkning

Apple

Felt type
Ja/Nej
Ja/Nej
JaiNej

1)

{Fritekst)
Ja/Nej

MUS Status

MUS Status

Veelg

Startdato
01-10-2017

01-07-2018

Slutdato

31-12-2018

My

NONN NN NN

NN NN NN NN

®
®

P 4°]
/70

Du kan kun slette et specielt oplysningsfelt, hvis medarbejderne ikke har registreret noget pa feltet.
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2.7. Fraveerskalender

For at kunne registrere fravaer i Visma HR skal du oprette en fravaerskalender. Formalet med
fraveerskalenderen er at forenkle registrering af ferie, sygdom og andet fravaer, sa systemet automatisk
udregner antal fravaersdage under hensyntagen til lerdage, sendage, helligdage og eventuelle ekstra
fridage.

Fravaerskalender kan oprettes pa tre niveauer: P& kundeforhold, arbejdsgiver og medarbejder. Der skal som
minimum oprettes en fravaerskalender pa kundeforholdet.

Nar der registreres et fraveer i Visma HR, tiekker systemet farst om der er en fravaerskalender pa
medarbejderen, hvis ikke der er det, tjekker systemet om der er en fravaerskalender pa arbejdsgiveren, og til
sidst pa kundeforholdet.

2.7.1. Opret fraveerskalender pa kundeforhold

e Velg fanen Kundeforhold

e Indtast ‘Fra dato'’. Det er ikke ngdvendigt at udfylde ‘Til dato’

e Klik pa ‘Lerdage er fridage’ og ‘Sendage er fridage’

e Klik pa Tilfej helligdage’

e Marker relevante helligdage og klik pa Gem. Fortsaet med efterfalgende ar.
e Ekstra fridage som f.eks. Grundlovsdag tilfajes ved at klikke pa datoen

e Afslut med Gem.

Eventuelle fravaerskalendere pa arbejdsgivere og medarbejdere oprettes pa samme made.

Fraveerskalender Ny Gem Fortryd

Clat

Kundeforhold Arbejdsgiver Medarbejder

Kundeforhold: 81 - Maj 2017

Periode: Fra 01-01-2018 j
Fra dato: Til dato:
01/01/2018
januar 2018
Tilfe] helligdage Lerdage er fridage Sendage er fridage Forrige Neaste
Jan Feb Mar Apr Maj Juni Juli Aug Sep Okt MNowv sue
[ ELTETS tirsdag onsdag torsdag fredag lerdag sendag
Nytarsdag
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Husk at tilfaje nye helligdage en gang om aret, sa fraveaerskalenderen hele tiden indeholder helligdage 1-2 ar
frem i tiden.

Hvis der er behov for at oprette ekstra fridage, sa de kan vaelges via Tilfgj helligdage’, kan disse dage
oprettes i opslagstabel 120 - Helligdage’ under 'Indstillinger".

En fraveerskalender kan ikke slettes, hvis den har veeret brugt i en fraveersregistrering.

2.8. Kategorier til dokumenter

For at fa et bedre overblik over de dokumenter, der er uploadet/gemt pa en medarbejder, er det muligt at
kategorisere dokumenterne. Denne opsatning sker i menupunktet ‘Kategorier til dokumenter'. Her kan du
oprette nye dokumentkategorier og styre adgangen til disse.

T +il A~le + e
Kategorier til dokumenter Ny Gem Fortryd
Mar du opretter nye kategorier til siden ‘Dokumenter’, kan du skabe en f=lles s tur for de dokumenter, medarbejderne selv opretter eller opdaterer.
Samtidig kan du begraense de rettigheder, dine medarbejdere har under de forskellige kategorier. Rettighederne er styret efter de samme roller, som dine medarbejdere i evrigthar i
Visma HR.
Hvis brugeren skal flytte dokumente: n kategori til en anden, skal d ette kommenterer” og "Slette dokumenter" i den kategori, dokurnentet skal flyttes fra
Desuden skal der vaere kryds i "Uploade dokumenter” i den y
Anszrelse ®
Lo L Anszttelse e
i e Rettigheder dokumnenter
Beskrivelse Ko tillaeg o kontrakrer, - 5
arsler mv. Administrator, organisation rd 7 o rl
Leder
Medarbejder
Engelsk visning: Medarbejder - fleksibel
Navn Employment Leder lz=seadgang
Beskrivelze Medarbejder leseadgang
Trolle
Test rolle

Ny kategori oprettes saledes:

e Klik pa Ny

e  Skriv navnet pa kategorien

e Udfyld Beskrivelse (beskrivelsen vises til brugerne, nar de uploader dokumenter)
e Udfyld tilsvarende navn og beskrivelse pa engelsk

e Opsetrettigheder i hgjre side. Det er kun roller, der er i brug, der vises her

e Afslut med Gem

Dokumenter, der er uploadet, inden du opsaetter 'Kategorier til dokumenter’, er ikke placeret i nogen
kategori. Dokumenterne kan nemt flyttes til relevante kategorier under 'Medarbejder’, 'Dokumenter’.

Uploadede dokumenter via menupunktet ‘Lanregistreringer’

Der er fortsat adgang til at uploade dokumenter, nar der registreres karsel, udlaeg, rejse osv. i menupunktet
'Lenregistreringer’. Disse vedhaeftede dokumenter bliver ikke automatisk placeret i en kategori.
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Vaer opmaerksom p4, at hvis en lgnregistrering har status 'Lenbehandlet’, sa kan det uploadede dokument
ikke slettes under 'Dokumenter’ pa medarbejderen, med mindre hele lgnregisteringen slettes af

administrator.

2.9. Projektnummer

Projektnummer bruges i forbindelse med fraveers- og lanregistreringer. Projektnumre, der bruges ved

lenregistreringer, kan overferes til Visma Lon.

2.9.1. Opseaetning af Projektnummer
Projektnummer opsaettes under ‘Indstillinger’, ‘Projektnummer’.

e Klik pd Ny

e Tildel et projektnummer pa hgjst 10 karakterer

e Giv projektet et navn og evt. en beskrivelse

e Tilfgj start- og slutdato (felterne er ikke obligatoriske)

e Marker mindst én fraveerskode eller én lgnregistreringskode, fgr du gemmer projektnummeret

Eksempel pa oprettelse af projektnummer:

Projektnummer Fortryd

Nummer:* 12124558 Startdato: o1/01/2018 6]
Do Udvikling af et nyt kunderegister sl =]
Beskrivelse:

Vel fraveer og lenregistreringstyper for dette projeke

Fraveerstyper | Lenregistreringstyper |

Kode Tekst

511 Saldokorr. feriedage/kr. ar 0
1096 Timelen u/18

= 1100 Timelgn
1110 Timelgn timer * sats
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2.9.2.  Opseetning af overfgrsel til Visma Len

Det er muligt at overfgre projektnummer pa lenregistreringer (ikke pé fravaersregistreringer) til input
kontering i Visma Lan. Opsaetning foretages af Visma.

| skeermbilledet ‘Organisation’ (se afsnit 2.2) vises opsatningen saledes:

Pro
o

jekt nr. overferes til .. | VALGFRI Y

For interesserede er her en kort beskrivelse af opsatningen i lansystemet:

Kontoplanens sorteringskode skal seettes op i Visma Lgn (‘Opsaetning’, 'Kontoplan’, ‘Sorteringskode’), inden
integration til feltet 'Valgfri' kan aktiveres. Du kan valge integration til:

e Ingen integration, lgnregistreringer vil blive overfgrt uden projektnummer
e Kontoplanfelt 1
e Kontoplanfelt 2
e Kontoplanfelt 3
e Kontoplanfelt 4
e Kontoplanfelt 5
e Kontoplanfelt 6

Visma HR kan overfare til én sorteringskode i Visma Lgn. Virksomheder med flere arbejdsgivere og med
forskellige kontoplaner, skal have ens sorteringskoder pa alle arbejdsgivere. Det samme gzelder, hvis
virksomheden i Visma HR har integration til flere forskellige kundeforhold i Visma Lan.

e /Andrer duisorteringskoden i Visma Lan, skal du ogsa aendre kontoplanfelt i Visma HR.

e Sletter du et kontoplanfelt i sorteringskoden, skal du ogsa sendre i Visma HR.

e Har du'Aflanning’ som en del af sorteringskoden i Visma Len, skal du huske, at dette kontoplanfelt
ikke indlaeses i decentral indlaesning. Derfor skal ‘Aflanning’ ikke taelle med i raeekkefolgen.

2.10. Bruger/adgang

| menupunktet '‘Bruger/adgang’ styres adgangsrettighederne til Visma HR. Typisk er det administrator og
brugere med lignende rettigheder, der har adgang til dette menupunkt. Menupunkter indeholder fire
undermenuer, der alle er beskrevet nedenfor.

Inden en ny bruger (medarbejder) kan fa adgang til Visma HR, skal brugeren oprettes i Vismas Login-modul.
Ga pa https://community.visma.com. Det er virksomhedens administrator, der har adgang til at oprette nye
brugere i Login-modul.
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Det er ikke muligt at fa adgang til Visma HR uden at vaere oprettet som bruger og uden at have en

brugerrolle.

2.10.1.  Brugere

Sadan opretter du en ny bruger:

e Klik pa Ny
e Udfyld brugernavn pa hgjst 40 karakterer (behgver ikke at veere det samme som i Login-modul)
e Udfyld 'Bruger id' fra medarbejderens oprettelse i Login-modul (bruger-id er pa 13 karakterer og
bestar af CVR-nummer og et femcifret lsbenummer). Bruger-id skal vaere identisk i de to systemer
e Valg medarbejdernummer og navn pa brugeren i dropdown-listen
e Klik pa Gem
Bru gere Gem Fortryd
Opret bruger
Brugernavn Bruger id Medarbejder
(ingen) v
Brugernavn Bruger id Medarbsjder Sidste log on
Yuonne medarh. LNS101 9101 - Ywonne Bertelsen /O

Bemaerk, at en medarbejder kan blive vist flere gange i dropdown-listen. Dette vil vaere tilfaeldet, hvis en
medarbejder har flere ansattelsesforhold, eller hvis medarbejderen er fratradt hos en arbejdsgiver og er
blevet genansat hos en anden arbejdsgiver. Er medarbejderen genansat med samme medarbejdernummer
hos en anden arbejdsgiver, kan det vaere vanskeligt at vaelge den 'rette’ medarbejder i forbindelse med
brugeroprettelsen. Men som hovedregel er medarbejderne ogsa sorteret i arbejdsgivernr. orden. Det vil
sige, hvis der vises to linjer med medarbejder ‘116 - Ole Hansen’, sa bliver disse linjer vist i stigende
sortering i forhold til arbejdsgivernummer.

| tilfaeldet hvor en medarbejder skifter til en anden arbejdsgiver, og dermed skal have adgang til sit nye
anseettelsesforhold i Visma HR, vil det veere tilstraekkeligt blot at andre medarbejder.

Det gor du saledes:

e Find brugeren

e  Klik pa redigeringspennen

e Klik pa dropdown-menuen i kolonnen Medarbejder
e Velg korrekt medarbejder

e Afslut med Opdater
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Brugere Ny

Medarbejder

‘Yvonne medarb. L9101 9101 - Yvonne Bertelsen / O]

Det ogsa muligt at rette brugernavn, bruger-id eller helt at slette brugeren. Sidstnaevnte kraever, at brugers
adgangsrettigheder ogsa er slettet.

Feltet 'Sidste log on’ er ikke aktiveret i nuvaerende version af Visma HR.

Bemaerk: Medarbejdere, der skal have forskellige adgange til Visma HR - altsa forskellige roller - skal have
én brugeradgang pr. rolle. Og skal dermed oprettes tilsvarende antal gange i Login-modul.

2.10.2. Adgang til specielle oplysninger

Dette menupunkt bruges til at styre adgangen til oplysningskategorierne (fanerne) i specielle oplysninger.
Du kan for eksempel veelge, at en IT-rolle kun far adgang til fanen 'IT".

Administrator far automatisk adgang til nye kategorier, uanset hvem der matte disse.
2.10.2.1.Tildel adgang til ‘Speciel oplysningskategori’

e Klik pa kategorien i kolonnen 'Specielle oplysninger’, eksempelvis IT
e Tilfgj rollen (vises nederst i skaermbilledet) som skal have adgang til oplysningskategorien
e Klik pd Gem

m Fortryd

Specielle opl. ads

, Organisation
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pecielle oplysningskategaorier

ONONONO

Omvendt kan du ogsa klikke pa en rolle, sa du ser de specielle oplysningskategorier, rollen har adgang til.

Bemaerk: Alle brugere, der har adgang til specielle oplysninger, har ogsa adgang til oplysningskategorien
'‘Diverse’. Undlad derfor at bruge denne kategori til fortrolige oplysninger.

2.10.3. Roller

Visma HR har fglgende 10 standardroller. De roller, jeres virksomhed har til radighed, vises i menupunktet
'Roller".

e Administrator, firma

e Administrator, organisation
e Afdelingsleder, lzes

e Afdelingsleder, rediger

e Fraveer registrator

e HR

e  Kursus administrator

e Leder

e Lgn

e Medarbejder

Derudover vises eventuelle roller (fleksible roller), som er tilpasset specifikt til jer.
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Fleksible roller - Overblik

Klikker du pa en rolle, far du vist rollens opsaetning. Du kan give rollen et andet navn - gvrige felter kan du
ikke redigere.

Andring af roller eller oprettelse af nye roller sker ved henvendelse til Visma.

2.10.4. Bruger/adgang

| dette under-menupunkt tildeles brugerrettigheder. Det er altsa her, du giver en medarbejder den endelige
adgang til Visma HR, efter du har oprettet medarbejderen som bruger.

2.10.4.1.Tildel brugerrettigheder til en bruger

e Klik pad Ny

e Valg medarbejderen i dropdown-menuen '‘Bruger’

e Velg en rolle i dropdown-menuen 'Rolle’

e Hvis brugeren - med tildelte rolle - skal have adgang til medarbejdere i en eller flere afdelinger, skal
du yderst til hgjre saette markering i relevante firmaer/afdelinger

e Medarbejdere, der kun skal have adgang til egne data, skal IKKE have markering ud for en
afdeling!

e Klik pd Gem

Bruger/adgang Gem Fortryd

Opret brugerremighed

Bruger Rolle Adgang til firmaer/afdelinger

Yvonne medarb. | | Medarbejder v | | Viskun aktive

Vaelg alle
Dania Holiday A/S [Firma]
Administration

Administration Heliday

HR test

Husk, du bar kun oprette en rolle pr. bruger (bruger-id).

Oprettede brugeradgange vises i en oversigt med tilhgrende sggefunktion.
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Bruger/adgang Ny Fortryd

Segning
Bruger Ale v Ralle Alle - Personalenr. Medarbejder | Seg |
navn

Brugernavn Rolle navn Personalenr. Medarbejder navn
Yvonne medarb. Medarbejder - fleksibel 31 Yvonne Bertelsen ':3'
Lederizse Leder I=seadgang 8 Jens Pedersen e
Katrine Thamsen Medarbejder 471 Katrine Thomsen \:}
MedarbejderRolle Medarbejder 30 Hans Hansen -E)

Nar du klikker pa brugeren vises de firmaer/afdelinger, den pagaldende medarbejder har adgang til, i

nederste del af skeermbilledet.

Veer opmarksom pa, at medarbejder-roller ikke ma tildeles adgang til hverken firmaer eller afdelinger.

Vexlg adgang firmaer/afdelinger:

8- [ Valgalle
&[] Dania Holiday A/S [Firmal

Administration

2 [#] Administration Holiday
@ HR test

Boghalderi Holiday

Bonusinfo: | menupunktet 'Firma’, 'Afdelingsledere’ vises en oversigt med virksomhedens afdelinger, samt
de ledere, der har brugeradgang til afdelingerne.

2.11. Lendele/fraveerskoder

| forbindelse med konvertering af data fra Visma Len til Visma HR oprettes de lgndele og fraveerskoder, som
| anvender i lansystemet. Disse vises i skeermbilledet ‘Opsaetning af lendele/fravaerskoder’.

Opseetning af lendele/fraveerskode

,J Goder \ Len Pension Fradrag Fravaer Warizbel lenreg.

Nyt felr
Lanart
3000 Veerd: af fri bil / '\E]
3020 Vaerdi af gruppeliv /O
3050 Fri telefon 70
3060 Vaerdi af sundhedsforsikring / O
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o

Du kan tilfgje nye landele og fravaerskoder ved at klikke pa '‘Nyt felt’ og vaelge fra dropdown-listen. Udover at
lzndelen eller fraveerskoden vises i menupunktet 'Lendele/fraveerskoder’ vises den netop tilfgjede lgndel
eller fravaerskoder ogsa i respektiv opslagstabel.

Opslagstabeller

Kode Nawn Bemarkning

317 Lenfradrag

318 Lanenhed Lenenheder

319 Pensionskode Pensionskoder
320 Personalegoder Personalegoder
322 Fraverstype Fraverstyper

323 Uddannelsestype Uddannelsestyper

imelan, overtid, KiM godtgere|

m
]
m
m
]
3

Variabel lenregistrering

| opslagstabellerne

e 320 Personalegoder
e 322 Fraveerstype
e 324 Variable lgnregistrering

kan du oprette egne koder, som ikke overfgres til Visma Lan. Det er vigtigt, at koderne er forskellige fra
dem, der eksisterer i lansystemet (se lgnartskataloget pa Visma Community). F.eks. oprettes
fraveerskoderne som 3-cifrede koder.

Egne koder vises ikke i menupunktet 'Lendele/fravaerskoder’.

2.12. Stillingskategori, koder

Virksomheder, der har Leder-medarbejdermodul, har ogsa adgang til menupunktet 'Stillingskategori, koder'.
Her styrer du hvilke lenarter og fraveerskoder, der skal vaere tilgeengelige pa de enkelte stillingskategorier.
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Stillingskategori koder

Aktive koder i organisation:

| Tilfej alle |

+ Fravaer

4 Goder

+ Fradrag

.'+ Pension

é Len

4 Variabel lanreg

Tilknytrede koder til stillingskategor

| Fjerne alle |

£ 1001 Manedslan

-'+ 1003 Funktionaer 12% Feriekto m/frd
4 1007 Funktionar ferie i timer

+ 1008 Méanedslen feriepg. pro rata

é 2006 14.dagslen, Feriekort m/frdr

+ 3001 Timelen m/SH, Feriekonto m/ffr

Du tilfejer nye koder til en stillingskategori saledes:

e  Klik pa stillingskategorien, sa den bliver bla

e Abn underpunkterne ved at klikke pa +

e Find relevant kode i @verste del af skaermbilledet (Aktive koder i organisation). Klik pa koden, og den
er nu tilfgjet stillingskategorien. P4 tilsvarende vis fjernes en kode ved at klikke pa den under
stillingskategorien.

e Afslut med Gem

Klik ikke pa ‘Fjern alle’ - sa mister du hele opsaetningen.

I menupunktet ‘Opsaetning af koder' kan du begraense adgang til at registrere pa de enkelte Igndele og
fravaerskoder.

2.13. Arbejdsplan

Menupunktet ‘Arbejdsplan’ er primeaert til virksomheder med adgang til Saldovisning. @vrige virksomheder
kan ogsa bruge arbejdsplanen, men for disse geelder at arbejdsplanen ikke overfares til lansystemet.

Medarbejderne ser deres egen arbejdsplan i menupunktet ‘Arbejdskalender".

Eksempel pa arbejdsplan pa kundeforholdet (virksomheden):
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Arbejdsplan Ny Gem Fortrye

Slet
| Kundeforheld Arbejdsgiver Medarbejder
Kundeforhold: 21 - Maj 2017
Periode: Fra 01-01-2017 v
Fra dato: Til dato:
01/01/2017 =
Gns. pr. uge: 07:24 Total arbejdsdage: 5 Total arbejdstid: 37:00
Uge 1
o
Dag Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag
Fra 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 07:24
T 16:00 16:00 16:00 16:00 15:30 E
S 02:30
Pause | 00:30 00:30 00:30 00:30 00:30 00:00
Total -0
- 37:00
Total 07:30 07:30 07:30 07:30 07:00 00:00 00:00

Tilfe] uge

Bemaerk: Beregning af den gennemsnitlige arbejdstid pr. uge vises i timer og minutter i modsaetning til
fravaersregistreringerne.

Eksempel: Hvis virksomhedens arbejdsplan er 36 timer / 5 arbejdsdage, er gennemsnitstid pr. uge beregnet
i 7,20. Vi viser gennemsnitstiden i timer = 07:12 (7 timer og 12 minutter).

Arbejdsplan kan oprettes pa tre niveauer - efter samme princip som fravaerskalender: P4 kundeforhold,
arbejdsgiver og medarbejder. Der skal som minimum oprettes en arbejdsplan pa kundeforholdet.

Nar der registreres fravaer i Visma HR, tjekker systemet fgrst om der er en arbejdsplan pa medarbejderen,
hvis ikke der er det, tjiekker systemet om der er en arbejdsplan pa arbejdsgiveren, og til sidst pa
kundeforholdet. Herefter sker det samme tjek i forhold til fraveaerskalender.

2.13.1. Opret arbejdsplan pa kundeforhold

e Velg fanen Kundeforhold

e Indtast ‘Fra dato’. Det er ikke n@dvendigt at udfylde Til dato’

e Udfyld 'Uge 1" med tidspunkter i relevante ugedage. Hvis du bruger Tab’, udfyldes felterne
automatisk med forrige dags klokkeslaet

e Klik pa Tilfej uge’, hvis virksomhedens arbejdsplan sendrer sig fra uge til uge

o Afslut med Gem.

Eventuelle arbejdsplaner pa arbejdsgivere og medarbejdere oprettes pa samme made.
Det er kun roller med

e adgang til alle afdelinger
e alle rettigheder til Fravaerskalender (Opret, Ret, Laes Og Slet)
e JAtil Arbejdsplan
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der kan oprette arbejdsplaner

Bemaerk: Hvis der er lonkarsel eller efterregulering i gang, kan arbejdsplan ikke gemmes.

2.13.2. Opret arbejdsplan pa medarbejder

Medarbejder skal have en personlig arbejdsplan, hvis medarbejders arbejdstid er forskellig fra
virksomhedens arbejdsplan. Derfor skal der altid oprettes arbejdsplan pa deltidsansatte medarbejdere.

Klik pa fanen 'Medarbejder’. Hvis du ikke allerede har valgt en medarbejder i ‘Medarbejderoversigt’, finder
du medarbejderen ved at skrive i feltet ‘Medarbejder’. Opret arbejdsplan som beskrevet ovenfor.

Hvis en medarbejder med personlig arbejdsplan skal overga til kundeforholdets arbejdsplan, for eksempel i
forbindelse med overgang fra deltidsansaettelse til fuldtidsanseettelse, udfylder du feltet 'Til dato’ pa
medarbejders arbejdsplan. Herefter er medarbejder automatisk omfattet af kundeforholdets arbejdsplan.

2.14. Fraveer via e-malil

| dette menupunkt markerer du de fravaerstyper, der skal overfgres til medarbejderens kalender.

Fraveer via e-mail Gem
Kode Tekst
10 Sygdom med lan
2 Sygefravaer

14 Sygdom med dagpenge timelan

Andet fravaer

39 Orlov med len

7 40 Ferie

41 Ferie uden lan

Forudsaetning for at fa sendt godkendt fraveer til kalender:

e Der skal vaere Ja’ i feltet 'Send e-mail med godkendt fraveer'. Markeringen sattes pa firma(er) i

organisationen

Send e-mail med

JE Mej

e | skaermbilledet 'Medarbejder’ skal medarbejder have en e-mailadresse i feltet 'E-mail".
E-mailadresse i feltet ‘E-mail (privat) udlgser ingen e-mails.
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e | menupunkt ‘Fraveer via e-mail’ skal relevante fravaerskoder vaere markeret.

2.14.1.  Regler for e-mail notifikation som 'm@gdebooking’

Folgende regler gaelder for modtagelse af e-mail notifikationer:

e Deter kun godkendt fraveer, der sendes via e-mail til kalender

e | det gjeblik fraveersregistreringen bliver godkendt af leder eller administrator, sendes e-mailen. For
virksomheder uden Leder-medarbejdermodul betragtes fraveer som godkendet, sa snart fraveeret er
registreret. Nar du klikker pa Gem, sendes e-mailen

e Notifikationen, der sendes til medarbejderen, bestar af en e-mail med teksten ‘Godkendt fraveer fra

Visma HR’
e Afsender af e-mailen er den person, der har godkendt fraveeret.

Bemaerk: Det kan vaere uhensigtsmaessigt at have egen e-mailadresse som brugernavn i Visma HR (se afsnit
2.10.1), idet eventuelle brugere, der er opsat til at kunne godkende eget fraveer, ikke altid modtager e-mail
notifikationerne. Arsagen er, at kalendersystemet ikke altid vil modtage en ‘noreply’ e-mail sendt fra egen

mailboks.

Eksempel pa en fravaersregistrering, der er sendt fra Visma HR til gmail:

Godkendt fraveer fra Visma HR - 40 Ferie

noreply@bluegarden.com
W to system.VismaHR -

Sendt fra Visma HE.

Fraveer vises som en reservation fra 8.00 til 18.00 i kalenderen den pagaeldende dag. Nar registreringen
accepteres, vises fravaeret som ‘Optaget’ i kalenderen. Fravaersregistreringer, der er registreret i timer, og

hvor der er anfert klokkeslaet, vises i korrekt tidsrum.

Hvis start- eller slutdato pa en fraveersregistrering efterfalgende a&ndres eller registreringen slettes, sker der

automatisk en opdatering i kalenderen.

2.15. Opseetning af koder

| skeermbilledet 'Opsaetning af koder’ er det muligt at angive, om en

e Fravaerskode

o kreever godkendelse

o  skjules for medarbejdere
e Lonkode
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o kreever godkendelse
o kodevisesiVismaHR

o vises nar lgnbehandlet

Menupunktet ‘Opsaetning af koder’ er kun relevant for virksomheder med Leder-medarbejdermodul.

Opseetning af koder

ringen traeder i kraft nzeste gang, medarbejderne logger ind i systemet.
Ved fravar og lenregistrering, som afventer godkendelse, treeder &ndringerne ikke i kraft. Disse skal godkendes pa normal vi

I

Faneblad Fraveer:
Nar en kode skjules, kan den pagzeldende medarbejder
kunne lzese registreringer, som HR medarbejder har oprett

e St

 registrere pa koden. Andre brugere, f.eks. HR medarbejder, kan registrere, hvis rettisheder er tilknyttet. Medarbejder selv vil
ntakt Visma Enterprise for at tilknytte rettigheder.

Faneblad Lenregistreringer:

Nar en kode ikke er markeret med ‘Vises i Visma HR, vil kaden ikke blive vist i Visma HR for brugere uden rettigheder. Koden kan dog vises pa lensedlen for den pageeldende medarbejder.
Kontaks Visma Enterprise for at tilknytte rettigheder.

Nar en kode er markeret med 'Vises nar lenbehandlet’, vil koden farst veere synlig for medarbejder, nir den er lenbehandlet.

Den pagaldende medarbejder kan ikke sely registrere pa koder
med denne opsatning. Kontake

i=ma Enterprise for at tilknytte rettigheder.

| Fraveer \ Lenregistrering

Kode

Kresver godkendelse Skjules for medarbejdere
10 Sygdom med lan 7]
12 Sygefraver Ci
13 Bam syg i
14 Sygdom med dagpenge timelen ¢
39 Orlov med len 7
Kraever godkendelse

I denne kolonne markerer du, om registreringer pa en fravaerskode skal godkendes, inden de kommer med i
en lgnkersel. Sidstnaevnte geelder ikke egne fravaerskoder.

Skjules for medarbejdere

Her kan du markere, om medarbejdere (her betragtes ledere ogsa som medarbejdere) skal have lov til at
registrere pa en fravaerskode eller ej. ‘Skjules for medarbejdere’ betyder, at medarbejder ikke kan registrere
pa fravaerskoden. Dette kan f.eks. vaere en god idé i forhold til Orlov. Medarbejder kan godt se
registreringer, som administrator har foretaget under 'Fravaer’ - eller i Visma Lon.

Fraveer / Lenregistrering \

Kode

Kraaver godkendelse Kode vises i Visma HR Vises nar lanbehandlet
1006 Timelgn uf18 =] ] O
1100 Timelgn I O
1110 Timelgn timer * sats =] | ]
1301 Overarbejde 50 % v i []
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Kraever godkendelse

| denne kolonne markerer du, om registreringer pa en lgnkode skal godkendes, inden de kommer med i en
lankarsel.

Kode vises i Visma HR

Her kan du opsette, om en lgnregistreringskode skal vaere synlig i Visma HR eller ej. Den opsaetning, du
foretager her, kan overstyres i opseetning af roller. Du kan f.eks. give medarbejderrollen adgang til kun at
kunne registrere pa 1100 - timelgn, mens du selv som administrator har adgang til alle lenkoder.

Vises nar lenbehandlet

Denne opsatning skal du primaert bruge til lanregistreringer, hvor informationen fgrst ma komme til
medarbejderens kendskab efter en lgnkarsel. Et eksempel kan vaere en bonus, som lederen gerne vil
informere medarbejderen om. Her skal oplysningen ikke vaere synlig for medarbejderen, i det gjeblik
registreringen er lagt ind i lansystemet.

Det er veerd at bemaerke, at medarbejderen kan se registreringen, allerede nar en lgnkersel bliver kert frem!

2.16. Realtidssaldi

Menupunktet 'Realtidssaldi’ er kun synligt for virksomheder, der far vist realtidssaldi pa medarbejderne i
menupunktet ‘Fraveer'. | forbindelse med opsaetning af virksomhedens realtidsvisning, er de typer, der
indgar i realtid, blevet markeret.

Du kan selv tilfgje forskellige graenseveerdier.

Indstillinger realtidssaldi [ Gem |

Hvis du ik
® Den vzerdi, du

Bemaerk, at graenserne fi for aktuelle registrering, medarbejderen er i gang med - ikke for en samlet saldo. Var ogsa cpmarksom pa, at en negativ vaerdi pa en medarbejders feriesaldo

bliver afregnet som feri

Minimum Advarsel, min. Advarsel, maks. Maksimum

-10,00 5,00 40,00 50,00

Afspi

Aftalefritimer

2.16.1. Graenseveardier, validering pa minimum og
maksimum veerdier

Du kan vaelge mellem fire graenseveaerdier pa de valgte realtidssaldi. Formalet er, at medarbejdernes
registreringer ikke ma overskride de foruddefinerede graenseveerdier, og at der evt. kommer en advarsel,
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nar en registrering narmer sig en graensevaerdi. Nedenfor vises meddelelser i forhold til disse

graenseveardier pa Afspadsering.

Tekst Minimum

[~} Afspadsering

-10,00

Minimum

Overstiger registreringen graensevardien 'Minimum’, kan registreringen ikke gemmes

folgende besked.

Fejl

Du har registreret mere
Afspadsering end der kan tillades
og derfor kan din registrering ikke
gemmes. Din Afspadsering saldo
ville blive -11,00.

| ok

Advarsel, min.

Advarsel, min.

-5,00

Advarsel, maks.

40,00

Maksimum

50,00

. Medarbejderen vil fa

Overstiger registreringen graensevardien '‘Advarsel, min.’, kan medarbejderen godt gemme registreringen.

Medarbejderen vil fa fglgende besked.

Advarsel

Din Afspadsering saldo vil med
denne registrering blive -7,00.

I-DK-H_Annuiler |

Advarsel, maks.

Overstiger registreringen graensevaerdien 'Advarsel, maks.’, kan registreringen godt gemmes.

Medarbejderen vil fa fglgende besked.

Advarsel

Din Afspadsering saldo vil med
denne registrering blive 42,00,

i. OK || An nui.l-er
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Maksimum

Overstiger registreringen graensevardien 'Maksimum’, kan registreringen ikke gemmes. Medarbejderen vil

fa felgende besked.

Fejl

Du har registreret mere
Afspadsering end der kan tillades
og derfor kan din registrering ikke
gemmes. Din Afspadsering saldo

ville blive 55,00.

Undtagelser for validering pa graensevardier:

e Nyansatte medarbejdere, der endnu ikke er lsnbehandlet og derfor ikke har saldi i Visma Lan
e Der kan ikke valideres under en lgnkersel. Det betyder, at medarbejders registrering kan gemmes,
selvom graensevardierne er overskredet.
e Fglgende menupunkter har ikke validering pa graensevaerdier:
o Fraveer via Excel (under Indlaes oplysninger)
o Feelles rapportering fravaer
o Godkend fraveer og lgnregistreringer

2.17. Cost Center

Her ses cost centre pa de enkelte arbejdsgivere. Du opretter nyt cost center saledes:

e Velg Virksomhed og Arbejdsgiver

e Klik pa Ny

e Udfyld 'Nummer' pa hejst 6 karakterer
e Udfyld 'Navn' pa hejst 30 karakterer

e Klik pa Opdater

Det nye costcenter bliver automatisk oprettet i Visma Lgn, sa snart det er taget i brug pa en medarbejder.
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2.18. Udbetalingssted

Her ses udbetalingssteder pa de enkelte arbejdsgivere. Du opretter nyt udbetalingssted saledes:

Veelg Virksomhed og Arbejdsgiver

Klik pa Ny

Udfyld 'Nummer' pa hejst 6 karakterer
Udfyld ‘Navn’ pa hejst 30 karakterer
Klik pa Opdater

Det nye udbetalingssted bliver automatisk oprettet i Visma Lan, sa snart det er taget i brug pa en

medarbejder.
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