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1. Fravaersadvisering - handelser

Pa baggrund af bestemmelserne i Herlev Kommunes Fravaers- og omsorgspolitik, sendes
adviseringer til de ledere, hvis medarbejdere lever op til kriterierne for indkaldelse til
omsorgssamtaler.

Modtager du som leder en advis, skal du hurtigst muligt indkalde den pageeldende
medarbejder til en omsorgssamtale.

Samtidig med at adviseringen sendes ud, oprettes der en "haendelse” i KMD OPUS
rollebaseret indgang, der automatisk knyttes til medarbejderens sygefravaersindberetning.
Nar du har inviteret medarbejderen til en omsorgssamtale skal du ga ind og markere
"haendelsen” som gennemfgrt.

Dette ggres pa felgende made:

1. Abn rollebaseret indgang og veelg fanebladet ”Mit personale”
Veelg overskriften ”Fraveer/naervaer og tryk pa “indberet fravaer/naerveer” og
herefter “Pr. medarbejder” i venstremenuen

3. Find den medarbejder du har modtaget advisering omkring i teamoversigten (vaelg
alle medarbejder eller traevisning, hvis ikke medarbejderen fremgar under
"direkte rapporterende” medarbejdere)

4. Marker en dag i den fraveersperiode, som har udlgst adviseringen
(medarbejderens seneste sygefravaersperiode):

Indberetning af fraveer/inervar

I 1 2 3 4
B K og gem Kvittering
Abn Personalemappe Abn Fraveerskort Abn Orlov uden len

w Skjul kalender p Visliste p Vis heendelser p Misfidssaldi p Vis medefidsplan p Vis gentagelser p Vis Dagpengerefusion

1 Oktober 2024 gyember 2024 December 2024 4
Ma Ti On To Fr La Se M; Oh To Fr Le Se Ma Ti On To Fr La Se

40(30( 1|2 3|4 |5|6 | 44|23 D311 |23 H 26|27 |28 | 29 1
41 7|8 9 101 1213 45 5 68 7 &8 9 10 49 2 3 4 /5 6 7 8
42 14 15 16 17 |18 19|20 45 11|12 13 14 15 18 |17 50 9 10|11 1213 |14 15
4321|2223 24|25 28 |27 47 18|19 20 21 22 |23 |24 59 16|17 |18 19 20|21 22
4428028 30 3|1 2|3 H 25 ¥ T E 29 30 | 1 52|23 |24 |25 26 27 |28 |29
45 4|5 6|7 |88 |10 49 2 3|4 5|6 T 8 1300312 4 5

Fravarnervaer Flere registreringer Afsendt [ Anmodet om sletning

Side 2 af 6



5. Veelg "Vis handelser”

Indberetning af fraveer/inervar

I»

1

Behand|

Abn Personalemappe

w Skjul kalender

4 Okiober 2024

Ma Ti On To Fr Le
40301 2|3 | 4|5
41 7 8 8 101 12
42 14 15 18 17 13 19
43 21 22 23 24 25 28
44/ 23 /20 30 31|12
45/ 4|5 |8 |7 |8 0|10
Fravaeringervaer

= E—

Kontroller og gem Kwittering

Abn Fravarskort

p Visliste €@ Vis ha=ndelser Mis tidssaldi p Vis modefidsplan

Abn Oriov uden len

Movember 2024 December 2024 ]
Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se
44/28]20 (30 (311 |2 |3 | [ 25|26 27 28|20 |30 1
455&?39104;23155?3
48/ 111213 14 15 16 17| 50/ 9 |10 11 12 13|14 15
47)18 |19 (200 21 |22 |23 | 24| 11617 1819 |20 21 |22
P25 25 27[28]20 30 1 5223 24 25 28 27 28 B
a0/ 23 4 5|6 7|8 1/ 3 1|2 3 4|5

Flere registreringer Afsendt [ Anmodet om sletning

p Vis gentagelser

p Vis Dagpengerefusion

6. Marker haendelsen, som er knyttet til adviseringen, du har modtaget, og tryk pa

registrér oprettet haendelse

Fraveer f begivenheder

Abne handelser [~]

Heendelseslype

Afmoldelse af sygefravesrssamlale

Niklas Spanbak Groth (00037982)

Dato for overskridelse Handling
28.11.2024 Skal behandles

< Registrér oprettet hzndelse Bret{ny}handelsemanualt Slet linje

Sygefravesrsregel

Fravesrsbeskrivelse ikke fundet

Dalo for samiale Fraveer slaridato  Fraveer sluid

28.11.2024 28.11.2024

7. /Z&ndr feltet "Handling” fra ”skal behandles” til "haendelsen gennemfgrt”, og tryk

pa ”Udfgr eendring”

dfer ®ndring Foriryd

Hendelzestype:*

Bemazrkning:

Handling:

Afholdelse af sygefravasrssamtale
Dato for overskridelse:* | 28.11.2024
Friztd afo-*

12.12.2024

Dette er en test af fravesrsadvisering

iSkal behandles

Haendelsen vil nu forsvinde fra oversigten, men vil kunne genfindes, ved at endre

dropdownvinduet i toppen fra ”Abne haendelser” til “alle haendelser”
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Markerer du ikke haendelsen som gennemfgrt vil du efter 7 dage modtage en pamindelse.

Husk at du skal tage referat af samtalen, som skal placeres pa medarbejderens

personalesag.

2. Folg link fra adviseringsmail
| adviseringsmailen er et link til det vindue, hvor du kan behandle "haendelser”. For at
folge det link er det en forudsaetning, at du har dbnet programmet KMD OPUS rollebaseret
indgang, samt at Outlook abner hyperlinks i Google Chrome og IKKE Microsoft Edge.

Den indstilling foretages pa fglgende made:

1. Abn menuen “Filer” i din Outlook

2. Veelg "indstillinger” i venstremenuen

3. Idet fremkomne vindue valger du ”Avanceret” i venstremenuen

&

Automatiske svar

()

Varktajer

&

Administrer regler og
beskeder

Autosvar (fraveerende)

Du kan bruge autosvar til at informere andre om, at du ikke er pa
kontaret, at du er pa ferie, eller at du ikke er tilgangelig til at svare pa
mails.

Indstillinger for postkasse

Administrer postkassens starrelse ved at tamme slettet post og arkivere.

|
® 92 GB ledig af 99 GB

Regler og beskeder

Du kan bruge regler og baskeder til at organisere dine indgende mails
og modtage opdateringer, nér der bliver tilfojet, sndret eller fiernet
elementer,

Langsomme og deaktiverede COM-tilfgjelsesprogrammer
Administrer COM-tilfjelsesprogrammer, der pavirker Outlook

coM-
tilfojelsesprogrammer

Administrer
tilfojelsesprogrammer

Office-konto

Indstillinger

Afslut

funk

Administrer tilfajelsesprogrammer

Administrer og hent online-tilfgjelsesprogrammer til Outlook.

4. /Endr drop-down vinduet ”Abn hyperlinks fra Outlook i:” til ”Standardbrowser”.
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Indstillinger for Outlook

Generelt . - . -
@ Generelle indstillinger i Outlook
Mail
il Outlook-ruder
Grupper Tilpas Cutlook-ruder.
Leserude,.
Personer -
Vis apps i Qutlook (L
Opgaver
Sag Start og afslut Outlook
Sprog Start Qutlock i denne mappe: [Findbakke Gennemse,.
Tilgangelighed ] Tem Slettet post-mapperme, nar du afslutter Qutlook
Avanceret Autoarkivér
Tilpas bandet Reducer postkassens starrelse ved at slette
- ) eller flytte gamle elementer til en Indstillinger for autoarkivering..
Varktajslinjen Hurtig adgang arkiveringsdatafil,
Tilfejelsesprogrammer Fil- og browserindstillinger
Center for sikkerhed og rettighedsadministration -
D Abn Word-, Excel- og PowerPoint-filer ved hjzlp af.'U | Browser o
@ Abn hyperlinks fra Qutlook i Standardbrowser
Pamindelser
Vis pamindelser
B Afspi
. Afspfl reminder.wav Gennemse,.
pamindelseslyd: 5
[ Pamindelser vises oven pa andre vinduer
[] Afvis automatisk pamindelser om tidligere kalenderbegivenheder v

Fremadrettet vil hyperlinket i fravaersadviseringerne lede dig direkte til det vindue, hvor
du kan redigere "handelser” (se pkt. 7 under overskriften ”Fravaersadvisering —
handelser” i denne vejledning.

3. Fravaerskort

Fravaerskort giver dig mulighed for at fa et hurtigt og overskueligt overblik over en
medarbejders fravaer. Fravaeret kan vises i en kalender, som et sgjlediagram eller som en
rapport, der viser alle fraveersperioder i indeveerende ar

Du finder fravaerskortet under fanebladet ”Mit personale”. Her veelger du overskriften
"Fravaer/naervaer og derefter ”"Fravaerskort”.

Fraveerskortet abner i kalendervisningen, hvor ferieperioder er markeret med grgn,
heldagssygefravaer med rgd, og fravaer vedr. barn med lysebla. Andre fraveerstyper er
ligeledes markeret med farver.

Det er muligt at @ndre visningen til et sgjlediagram, ved at klikke pa fanebladet ”Statistik”
umiddelbart over kalenderen. Nu vises fraveeret med farvede sgjler fordelt pa de
forskellige maneder. Det er muligt at lade sg@jlerne vise timer (default), procent,
fraveersdage og kalenderdage.
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Det sidste faneblad “rapport”, viser fravaeret i en tabel.

S Udskriv

Alle visninger kan udskrives ved at klikke pa knappen i det gverste venstre

hjgrne af vinduet.
Udskrivningsfunktionen virker dog ikke med kalendervisning, da systemet blot udskriver

en blank kalender. Tag i stedet et udklip af kalenderen, og szt det ind i et worddokument,
som derefter udskrives.
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