
 

Best Practice timer/ fravær og avspasering.  
 
 

Timer 
 
I Visma Severa finner du timeregistrering under timer & utgifter.  
Du kan også ha timeregistrering direkte på startsiden din om du ønsker det.  
 

 
 
Timer kan føres på mobil og desktop. Adgangsbegrensninger kan gjøre at du ikke får opp alle 
tilgjengelige prosjekter. Ofte må man være medlem av et prosjekt for å føre timer. Det er også 
mulig å bli medlem av et prosjekt direkte fra timeregistrering dersom administrator i bedriften 
ikke har satt begrensninger på dette.  
Timer føres ved å velge korrekt prosjekt, jobbtype og antall timer du har jobbet på aktuelt 
prosjekt.  
Dersom du har aktiviteter eller prosjektoppgaver aktuell dag vil disse aktivitetene vises på høyre 
side under kalender. Du kan trykke på den blå pilen for å legge til disse aktivitetene i 
timeregistreringen.  
 
 



 

Har du arbeidet på samme antall timer og prosjekter som dagen før kan du velge å bruke “bruk 
siste arbeidsdag som mal”. Da vil programmet kopiere gårsdagen.  
 
Ønsker du å skrive en utvidet beskrivelse kan du gjøre det i beskrivelsesfeltet.  

 
 
Dersom du har en intern kommentar som er kun ment for intern informasjon kan du bruke 
snakkeboblen som vises i bildet over til høyre.  
 

 
Det er viktig at din leder/ eller prosjektleder har dette feltet tilgjengelig på sin startside hvis dere 
skal benytte funksjonaliteten.  
 

Overtid 
Dersom du har avtale om å føre overtid får du feltet ​Overtid​ tilgjengelig i timeregistreringen. 
Overtidssatser settes opp under​ Innstillinger/overtidssatser 
 
 
KPI`ene på toppen kan tilpasses den enkelte bedrift. Ønsker du å tilpasse disse kpi`ene kan du 
gjøre det under ​innstillinger/ Oversikt over arbeidstimer. 
 



 

 

Time og fravær-oversikt 
 

Total timebalanse 
Total pluss eller minustid siden starten på din arbeidskontrakt. 

Arbeidstimer 
Arbeidstimer. Viser totale arbeidstimer i den måneden du har markert. Har du dato Juli 
velger den Juli, men setter du fokus  i en dato i Juni velger den Juni. 

Fravær  
Fravær: Fravær som er ført via fraværsknappen i Severa 

Timer og Fravær 
Timer og fravær denne måneden. 

Normal tid 
Dette er ditt daglige timeantall i arbeidskontrakt* antall arbeidsdager.  
 

Fakturerbar 
Dersom man fører timer med jobbtype som har 0,- i prislisten vil det bli ikke-fakturerbar 
tid. Så fort det er en pris på jobbtypen i prislisten vil det være fakturerbar tid. 

Produktiv 
Dette er beregning av timer som har 0 i pris, men dersom man ønsker å ha en KPI på de 
timene som er produktive vs de som ikke er produktive. Dere kan fjerne dette feltet om 
det virker forvirrende. Er ikke så mye i bruk 
 



 

 

Avspasering 
Ønsker dere å føre avspasering må dette settes opp under ​innstillinger/ Timeregistreringstyper 
Avspasering kan ​kun​ føres på interne prosjekter og påvirker ikke timesaldo på noen måte, altså 
gjør den akkurat det samme som om man ikke førte de timene den dagen. 
 

 
 

Du henter opp prosjektet, i dette tilfellet har jeg et prosjekt som heter Administrasjon. I feltet 
jobbtype skal du finne avspasering under timeføring. Denne velger du. Det er mulig å ha flere 
ulike timeføringstyper.  

Fravær 
 
Det er to måter å føre fravær på i Severa.  
Dersom man har integrasjon med Visma Lønn bør man føre fravær som et internt prosjekt med 
jobbtyper som er knyttet til fravær i Visma Lønn. Dette fordi det er jobbtyper og godkjenning av 
timer som sørger for overførsel til Visma Lønn.  
Vi anbefaler da å ha et fraværsprosjekt med jobbtypene som er knyttet til de ulike 
fraværstypene i Visma Lønn. Anbefaler også at dere fjerner alle fraværsaktiviteter som ligger 
under innstillinger/ aktivitetstyper, for da blir KPI`en på toppen borte fra bildet.  



 

 
Dersom man ikke har integrasjon med Visma Lønn anbefaler vi at man benytter 
fraværskalenderen i Visma Severa.  
 
Alle fraværstyper settes opp under Innstillinger/ aktivitetstyper. Dere kan selv velge hvilke 
aktivitetstyper dere ønsker å sette opp, men det er et par viktige parameter: 
 
Alle fraværsaktiviteter må ha kategori ​Fravær​. ( Kode kan dere velge selv om dere ønsker å ha, 
kan for eksempel sette opp samme kode som man benytter i lønnssystemet).  
Dersom fravær skal påvirke timebalansen må fraværstypen ha hake for ​Betalt fravær 
Ikon kan være Ferie eller sykefravær.  
Dersom du har fravær aktiviteter som ikke dekkes, som for eksempel tannlege kan dere 
opprette disse aktivitetene, men ​IKKE​ ha hake for betalt ​fravær 
 
En del bedrifter har avtale om halv dag på for eksempel lille julaften. Dere kan benytte 
fraværsaktiviteter til slike ting også.  
 
 
 

 
 
 



 

Føre fravær 
 
For å føre fravær velger du pilen ved siden av Legg til timer. Du velger da, legg til fravær.  

 
Du skriver fraværstekst og velger korrekt fraværstype. Deretter velger du enten antall timer eller 
hele dagen. Du kan eventuelt skrive en beskrivelse. Fraværstyper trenger ikke å være knyttet til 
et prosjekt.  
 

 



 

 

Rapporter 
 
Ulike rapporter som kan brukes for timer/ fravær/avspasering og godkjenning av arbeidstid.  
 
Timegodkjenning. Denne rapporten kan tilpasses og legge på startsiden om ønskelig.  

 
 
Det er også mulig å godkjenne timer fra prosjektsiden. Dette finner du under timer og 
produktivitetsanalyse. For å godkjenne timer velger du å trykke på ikke gjennomgåtte timer. Du 
kan da godkjenne timer direkte.  

 



 

I dette bildet kan du også endre på førte timer, jobbtype, prosjekt etc dersom det er ført feil.  

 
Holder du musepekeren over høyresiden kommer det opp en blyant som lar deg gjøre 
korrigeringer. ( NB! Endrer du antall timer påvirker det ikke antall timer til den ansatte, kun timer 
til fakturering)  
 

Oversikt over timer og fravær 
 
Det finnes flere ulike rapporter, men ønsker man en rapport over timer og fravær totalt kan man 
bruke rapporten ​Brukere 

 
Du kan benytte filter og verdier som er passende, men over ser du et godt alternativ for verdier 
som er benyttet.  
 
Ønsker du en rapport som viser førte timer i en periode kan du benytte rapporten 
arbeidstime-matrise. Her er det drilldown til detlajert timeføring 



 

 
 
Det finnes flere rapporter som kan brukes, men vi anbefaler at dere benytter samme rapporter 
og samme verdier. Man kan lagre en rapport som en delt rapport og dele den med andre. Man 
kan også legge en delt rapport på startsiden.  


