Visma.net Calendar for ansatt og godkjenner
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Som bruker av Visma.net Calendar kan du registrere timer, fravaer og ferie via web eller mobil. Du
logger inn med din Visma.net bruker pa https://signin.visma.net.

Fgrste gang to logger inn, far du opp et veiledningsvindu som viser hvordan du registrerer i Visma.net
Calendar. For a unnga at denne meldingen vises ved palogging, merk feltet «lkke vis igjen».

Hvordan registrere ..
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https://signin.visma.net/

1. Registrere timer og fravaer
All registrering gjgres i en kalender.

Visma.net Calendar
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Til hgyre i kalenderen vises saldoer pa timer:

Planlagte timer: Antall timer pr dag angitt pa den ansatte i Huldt & Lillevik, justert for eventuell
deltidsprosent.

Fleksitid: Saldo pa fleksitid pr dagens dato.

Feriesaldo: Saldo feriedager pr dagens dato.

Klikk pa aktuell dag, og du far opp en dialog hvor du kan registrere timer eller fraveer.

Registrering

P& jobb

Dialogen viser timekoder (lgnnsarter) under
Pa jobb og fravaerskoder under lkke pa jobb.

& & & ©

Systemet viser de 3 mest brukte time- og

Fleksitid + Timelann Overtid 50% Mer
fraveerskodene. Ved a klikke Mer under P&
jobb eller Annet fraveer under lkke pa jobb far
Iike pé jobb du opp alle kodene.
Innstillinger pa time- og fraveerskodene gjgres
av den enkelte kunde og kan derfor variere.
Ferie Sykt barn Fleksitid - hel dag Annet fravaer

| innstillingene defineres bl.a. om timer skal
registreres pa avdeling/prosjekt, om fravaer
kan angis i timer og prosent og om
kommentar er obligatorisk.

Marker dag som

N
)
Bekrefte til
20. des. 2017
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2. Registrere timer
Klikk pa aktuell dag i kalenderen og velg timekode (Ignnsart) under Pa jobb.

Angi antall timer, og eventuell kommentar og dimensjoner (i dette eksemplet Avdeling og Prosjekt).
Klikk deretter Lagre.

Timelenn Januar 10 - Januar 10 X
*Kode Timelann x v
*Timer 7,50
*Fra 10.01.2018
*Til 10.01.2018

Kommentar Ordingr tid

Registrer time pa
Avdeling 2000 - Produksjon * v

Prosjekt 77400 - Elektrikker arbeid x v

Noen tips!

e Skal du fortsette a registrere flere timer, merk feltet Registrere mer f@r du klikker Lagre.
e Skal du ha samme registrering for flere dager, angi aktuell fra og til dato. Alternativt kan du
merke flere dager i kalenderen fgr du velger timekoden.

3. Registrere fraveer

Klikk pa aktuell dag i kalenderen og velg fravaerskode under lkke pa jobb. Hva du skal angi kan veere
forskjellig ut fra de ulike fravaerskodene.

Syk Januar 11 - Januar 11 X

*Kode Syk ® v
Husk at egenmeldingsdagene ikke kan
overstige 3 dager. Etter dette ma du levere

Timer | Prosent sykmelding.
Timer Hel dag
*Fra 11.01.2018
*Til 11.01.2018

[ sykemelding gjelder fra

Kommentar

Noen tips!

e Du benytter fraveerskoden Syk bade for registrering av egenmelding og sykmelding.

e Skal du registrere en sykmelding merker du feltet Sykmelding gjelder fra og angir aktuell dato.

e Skal du registrerer gradert sykmelding, klikk Prosent og angi syk i %.

e Nar du skal registrerer Sykt barn, ma du angi hvilket barn det gjelder. Dette forutsetter at
Ignnsansvarlig har mottatt informasjon om barn og fgdselsdato.
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Skal du registrerer fraveer i timer, fjerner du haken for Hel dag. Time feltet blir da aktivt slik at
du kan angi antall timer.

Ferie, Permisjoner og uttak av Fleksitid - hel dag, er standard satt til 3 veere fraveerssgknader.
Dette betyr at disse ma godkjennes av leder og vises med status «Til godkjenning» i
kalenderen inntil de er godkjent.

Skal du fortsette a registrere flere fravaer, merk feltet Registrere mer fgr du klikker Lagre.

Skal du ha samme registrering for flere dager, angi aktuell fra og til dato. Alternativt kan du
merke flere dager i kalenderen f@gr du velger fraveerskoden.

4. Fleksitid — innarbeiding og uttak

Dersom bedriften bruker Fleksitid, vaer oppmerksom pa fglgende:

1. Nar du har innarbeidet fleksitid som du skal legge til saldoen din registrerer du dette pa
timekoden (lgnnsarten) Fleksitid+.

2. Nar du skal ta ut fleksitid bruker du fravaerskoden Fleksitid - del av dag eller Fleksitid - hel dag.
Forskjellen pa disse kodene er at fleksitid for hel dag ansees som fraveerssgknad og ma
godkjennes av leder.

3. Saldoen pa Fleksitid vises alltid pa hgyre side. Husk at saldoen alltid vises pr dagens dato. Har

du registrert uttak av fleksitid frem i tid er dette ikke reflektert i saldoen.

Planlagte timer 172t 30min
Tilstede 175t 30min
Frawvaer Oh
saldoer D)
|Fleksitid st
Overtid 3t
Feriedager

Feriesaldo 17 dager

5. Oppspart overtid

Oppspart overtid innebaerer at nar ansatte jobber overtid, far de utbetalt overtidstillegget, mens

timen gar til en egen saldo (Overtid) for avspasering. Hvis bedriften bruker Oppspart overtid, vaer
oppmerksom pa fglgende:

1. Nar du har jobbet overtid som skal avspaseres (oppstart overtid), registrerer du dette pa
timekoden (Ignnsarten) Oppspart overtid xx%, hvor xx = prosentsats for overtidstillegget.

Planlagte timer 172t 30min
Tilstede 175t 30min
Frawvaar Oh
Saldoer D)
Fleksitid 8t
|overtid 3t |
Feriedager

Feriesaldo 17 dager

2. Timene til avspasering legges til saldoen Overtid pa hgyre side.
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3. Nar du skal avspasere oppspart overtid bruker du fravaerskoden Oppspart overtid.
4. Husk at saldoen pa Overtid alltid vises pr dagens dato. Har du registrert avspasering frem i tid
er dette ikke reflektert i saldoen.

NB! Det er mulig a utbetale oppspart overtid, dersom det skulle vaere behov for det. Dette ma
gjgres av lgnnsansvarlig.

6. Bekrefte timeliste

Vanligvis settes Igsningen opp slik at du ma bekrefte din timeliste nar du er ferdig med alle
registreringer for en periode. For a bekrefte din timeliste, klikker du pa siste dag i kalenderen for
perioden du skal bekrefte og velger Bekreft til xx.xx.xx.

&

Regsrering < dmar N [ ire: TN e —

Pi jobb

< © & [-~]

Timelenn Owertid 50% Fleksitid + Mer

Tkke pd jobb

Ferie Sykt barn Fleksitid - hel dag Annet fraveer

Marker dag som

[0 rere_cod

Bekrefte til
31, des. 2017

Nar du bekrefter en periode, vises det med en oransje linje i kalenderen. Dette forteller leder at du
anser deg ferdig med all registrering for aktuell periode. Nar leder godkjenner vises i tillegg en grgnn
linje.

< | des2017 > Idag m Uke Liste Forhandsvisning {@}
mandag tirsdag onsdag torsdag fredag lardag sondag
1
@ @ Velferdspermisjon G... it
a8
4 6 8 10
@ @ Timelann @ Sykt ban Il
40 @ © Timelenn
12 13 14 15
@ © Fleksitid + @ © Fleksitid + 6 Syktbam Il

7. Endre/korrigere timeliste

Hvis du har bekreftet en timelisten, men din leder ikke har godkjente denne, kan du korrigere den.
Klikk i kalenderen pa dagen fgr du skal korrigere en registrering, og velg Bekrefte til xx.xx.xx. Gjgr
korrigeringer og bekreft timelisten pa nytt til opprinnelig dato.

Om din leder har godkjent timelisten, ma du be han gjgre ngdvendige korrigeringer.
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8. Registrere timer og fravaer via mobil

Last ned Visma Employee fra Google Play eller App Store. Du bruker denne appen for registrering av
timer og fravaer. Hvis bedriften bruker tjenestene Visma.net Expense eller Payslip vil ogsa
reiseregninger og lgnnsslipper vises i appen.

Visma Employee

(o] 0 (o) Visma Software International AS ~ Business *hkk o 222

rm E Peci3

This app is compatible with all of your devices

[l Addto wishlist m

S VISMA

Eksempler fra Android
Em
Kalender
@ Overtid 50% aug 15
3,0 timer
Sykt bamn o Suertd Overtid 40%  Overtid 50%
@ Full dag
Fra
GRSl i 15.08.2018 15.08.2018
<] 3498580
Timer v
Ferie julo
til jul 29
Kommentar
Sykt barn jun 27
Full dag
@ Fleksitid + jun 26
Glemt passord? 3,3 timer
5 Overtid 50% 6
2,0timer
Kalender Min side Inns
| ) )
J N J 7

Eksempler fra Ipohne

08:24
Kalender e E
august, 2018
Overtid 50% - s i~
>y
15 3,0 timer t‘) - @ @
10 Syktbarn o Overtid 100% Overtid 40% Overtid 50%
=
juli, 2018
- Lennsslipp 3498580
Fra 15.08.2018
Employee 20
Ferie (7
9. ) . ;
huldtillevik@gmail.com flze i 15:08.2018
juni, 2018 Ti
imer
cevsacce ~
27 Syktbarn &
Fleksitid + e
Logg inn 26 33 tmer &
Overtid 50% -
Glemt passord? 22 20 timer i Q>/‘
Overtid 50% -,
21 2,0 timer e
Velferdspermisjon ()
) )
7 N >y

. Logg pa Visma Employee med din Visma.net bruker.
2. Klikk ° / for a legge til en ny registrering.
3. Alle tid og fraveerskoder ligger som et «band i toppen». Sveip mot venstre for a finne aktuell
kode.
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4. Angidato, tid og anne informasjon og klikk n/“ for a legge til registreringen.

NB! Det er forelgpig ikke mulig @ angi dimensjon (avdeling/prosjekt) ved registrering av timer i pa

mobilen. Du ma da registrere via web.

9. Godkjenne fravaerssgknader

Alle registreringer i kalender kan godkjennes i Visma.net Approval. Nar leder gar inn i kalenderen far
han oversikt over alle ansatte og deres registreringer. Her finnes ogsa Fravarssgknad som gjgr det

enklere og mer oversiktlig @ godkjenne ferie og fravaerssgknader.

Visma.net Calendar -

Januar 2013 Godkjenn alle
Uke 51 ke s2 Uke 1
o cM s twom e mos o mon omonowosomowonon o n
Petra Monsen 103
Ole Pettersen 104
Marina Mon 102 ) (/] @ Gcodenn
Doris Didriksen 101

10. Godkjenne timelister

Timelister som er bekreftet av den ansatte ma godkjennes i Visma.net Approval.

Admin Approval Autovay Calendar

> VISMA

AutoReport Employees Expense Master Data Management payroll

From
2017.12.06 07:30

Overtime 50%

To

2017.12.06 1130

2017.12.16 07:30
2017.12.21 07:30

Vacation
F

2017.12.15 1130
2017.12.21 1230

22h 30min

Dimension

2017.12.27 00.00
20171228 00:00
2017.12.20 00:00

T ———

2017.12.2707.30
2017.12.2807.30
2017.12.20 07:30

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversike | Innstillinger | Hislp
Filtrer etter  (Alle firmasr) Bildilla AS b v (Normalvisning) Utvidet visning
— o Hormalvining
— L Lale N = Bildilla A5
e (Desember 1. - Dese 0,00 rimer
g i Bidils A8
u@ Marina Mori: Bredba i As oo 1218 699,00 nox
‘‘‘‘‘‘‘‘ }
- . " 101 _Doris Didriksen e 7
) éﬁ‘\ Marina Mori (Januar w Sebsisedeiar
Tim owraz017 - 31122017
Flexitime +

Nar timelisten er godkjent legges det til en grgnn linje over den oransje, som indikerer at timelisten na
er godkjent. Den ansatte har ikke lenger mulighet for & gjgr endringer/korrigeringer for den godkjente
perioden. | de tilfellene det er behov for dette ma det gjgres av leder eller Ignnsansvarlig.

< | des2017 L& | > Idag w Uke Liste Forhandsvisning {§}
mandag tirsdag onsdag torsdag fredag lerdag sendag
1 2 3
48
4 75t |5 6 7 8 ] 10
49 @ © Fleksitd +
1 12 13 14 15 16 17

Side 7



11. Godkjenne via mobil

Last ned Visma Manager fra Google Play eller App Store. Du bruker denne appen for a godkjenne
fravaerssgknader som er sendt til Visma.net Approval. Hvis bedriften bruker tjenestene Visma.net
Expense kan ogsa reiseregninger godkjennes i appen.

Visma Manager

Visma Software International AS  Business whkhkh 318
H Peci3

This app is compatible with all of your de

[} Add to wishlist m

S VISMA

Eksempler fra Android

wEE
Dokument

Manager

€ Oversikt

Forfaller neste 7 dager VACATION Vs oot A - Lo e

Truls Pedersen

§ii

Vacation Mallorca

¢ EvaPingerud 17 Aug s o
[S) Vacation 24 Aug - 24 Aug 20 aug. 2018 - 3 sep. 2018
w1 Truls Pedersen 17 Aug
e Vacation 20 Aug- 3 Sep ~ GODKJENNER FOR
| - Visma HRM Demo AS
l!l Age Puttingsrud 17 Aug
Bredband august 599 NOK TOTALANTALL DAGER
10
FORFALLSDATO FOR
) LOGG INN e
17 aug.
Glemt passordet?
HISTORIKK
Prov appen created =2
k] Opprettet 15 aug.
1/1

(SR ) Ch. ) ) W

0a:30. [T " N 0831

08:30.

Owersikt ake Dokument

<

Manager

LT WACATION
s EvaPingerud 7 hug Truls Pedersen -
@ vacalion 24 Aug - 24 hug Wacation Mallorca

20 aug. 2018 - 3 sep. 2018
'_‘-iF Truls Pedersen 17 Aug
e

Wacation 20 Aug - 3 Sep
s Age Puttingsrud 7 hug GOGKJENNER FOR
. . Bredbind august 598 NOK. Wisma HRM Demo AS
approvervisma@gmail.com
TOTAL ANTALL DAGER
10
0000000000
FORFALLSDATO FOR
Gave
=] Logginn 17 aug.

Glemt passordet?

HISTORIKK
created

& Opprettet

b Opprette 15 aug.
av Activated from Visma.net
Absence

Prav appen

Awvis Godijenn 11

|
1. Logg pa Visma Manager med din Visma.net bruker.
2
3
4

Velg dokumentet du vil behandle ved a trykke pa det.
Du far opp fraveersgknaden og kan tykke Awvis eller Godkjenn for & behandle denne.
Du kan ogsa klikke pa selve dokumentet for a se flere detaljer.

NB! Det er forelgpig ikke mulig & godkjenne timelister pa mobilen. Disse ma du godkjenne via web.
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