Godkendelse af fraveer guide til ledere

Ga ind i mTIME - ovre i venstre side er der en fane der hedder "’Registreringer’”’ — folder du den ud
kommer der en rubrik der hedder "’Fravaersoversigt”” — den trykker du ind pa
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Fleks 11-1-2023 : 7,40

Januar 2023

O Komme/gd-tid

O Difference

w 20000 - Froveer
Q90001 - Arbejdstid
Q90700 - Ferie med lon
O 90110 - Saerlige feriedage
Q90200 - Sygdem

O Tidsforbrug | ak

O Daglig arbejdstid

O Difference (tidsforbrug - arbejdstid)

O Flaks

Veelg aktivit

Sgg efter: Her kan du veelge at s@ge efter en bestemt medarbejder — HUSK at fornavn ikke er nok, det skal

veere fulde navn.

I: Her kan du vaelge om man vil sgge pa alle medarbejdere i teamet — eller om du vil sgge pa initialer osv.
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() Vis kun medarbejder med fravaer
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Du kan ogsa saette flueben ved "vis kun medarbejder med fravaer” — Sa er det kun de medarbejdere med

fraveer der kommer frem

Til sidst tryk "’sgg”’



Nar medarbejderen/medarbejderne kommer frem, kan du se den dato medarbejderen gnsker fravaer

Det rgde flag betyder at der er anmodet om fraveer, og holder du musen hen over kan man se hvilke datoer

der er ansggt pa
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Seg
Du skal derfor trykke pa det sorte + der er foran medarbejderens navn for at godkende
Efter du har trykket pa det sorte + kommer alle fraveerstyperne frem — i dette tilfeelde er der ansggt om
ferie med Ign.
Der er en gul firkant ved d. 16. januar som indikerer at der er ansggt om ferie
Klikker du pa den gule firkant, kommer der 3 bokse med godkend alle, godkend og afvisNfrem
— Trykker du pa godkend nederst sa er ferien godkendt.
Du kan ogsa veelge at trykke godkend alle — Det betyder at du godkender alle anmodninger, s
godkendelse i den pageeldende maned — HUSK at alle medarbejderes fravaer bliver godkendt hvi
pa godkend alle, derfor skal du huske at tj
godkender alle
[3an v [2023 v 0 Uge 52
Seg efter Sen Man Tir Ons
e Januar 2023 Ro. An. 2 3 4
Vo B AC20 (med ridighed) (TESTAC20 k=1
i 20100 Ferie med lan -~
20110 Saerlige feriedage
¥ 90120 Ferie uden lzn
; 90130 Fleksfri
Vis kun medarbejder med fravaer
90200 Sygdom
Seg 90210 Sygdom - Barns 1. sygedag
20211 Sygdom - Barns 2. sygedag
90312 Graviditetsundersogeiser
90711 Seniorbonus dage
90810 Afspadsering
Fra dato Aktiviteter Kommentarhistorik:
Til dato Robot
& h4.509 Komme/g4 tid som normtid
Timer
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Den gule firkant bliver grgn nar ferien er godkendt

[3an v 2023 v| D Uge 52 1
Sz efter 5en  Man Tir Ons Tor Man  Tir
Januar 2023 Ro. An. 1 2 3 4 5 16 17
Test
[ AC20 (med ridighed) (TESTACZO) h
90100 Ferie med lan
90110 Seerlige ferisdage
Alle v

00120 Ferie uden lgn
[ vis kun medarbejder med fravaer #U130 Flskstr

90200 Sygdom

Sﬂg 90210 Sygdom - Barns 1. sygedag
00211 Sygdam - Barns 2. sygedag
90312 Graviditetsundersagelser
90330 Omsorgsdage (Barsel ny
Bﬁ§§?§l?|vbeta|t omsorgsorlov
00520 Tjenestefri m. lgn
90711 Seniorbonus dage
90810 Afspadsering

Fradato Aktiviteter Kommentarhistorik: Kommentar

Godkend alle
mTIME a

Til dato Robot

Komme/g4 tid som normiid

Timer
Den gule firkant bliver rgd hvis ferien bliver afvist
=) vjzes  vi© Uge 52 1 3
Seg efter Sen Man Tir Ons Tor Fre Sen Man Tir Ons Tor |
Januar 2023 Ro. An. 1 2 3 4 5 6 15 16 17 18 19
Tes
€3 :AC20 (mad radighed) (TESTAC20) ~
§ 90100 Ferie med lan
90110 Seerlige feriedage
Alle v
90120 Ferie uden lan
90130 Fleksfri
Vis kun medarbejder med fravaer
90200 Sygdom

Seg 90210 Sygdom - Barns 1. sygedag
90211 Sygdom - Barns 2. sygedag
12 Graviditetsundersageiser
0

msorgsdage (Barsel ry

90711 Seniorbonus dage

90810 Afspadsering

Fra dato Aktiviteter Kommentarhistorik: Kommentar

Godkend alle
Til dato Robot

Komme/gh tid som normaid




Har du fortrudt at du har godkendt kan du trykke tilbagekald godkendelse, og sa bliver firkanten gul igen.
Du kan ikke fortryde hvis du HAR afvist ferien, her skal medarbejderen ind og slette ferien og ansgge pa ny
hvorefter du skal ind og godkende igen

Hvis der kommer andre farver i firkanterne end dem der er beskrevet her i guiden, sa ligger der en

farvebetydning gverst i hgjre hjgrne som du kan kigge pa.

\ Farve betydninger =
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Ansggning om fraveer fra en bruger.
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Fravaer der er godkendt, men ikke afholdt
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Planlagt fraveer der ikke kraever godkendelse.
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- Der er flere perioder som overlapper hinanden.

Helligdag
Weekend
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Farve betydninger =

Fravaer der kraevede godkendelse, men ikke havde det eller fraveer som er afvist.

Fravaer der er afholdt og godkendst, eller fravaer der er afholdt og ikke kraevede godkendelse
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