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Aktivering af fraveersrobot

For at aktivere fravaersrobotten: Ga til menupunktet Fraveer i gruppen ”Registreringer”.

Forst fremfindes den sygdomsramte medarbejder ved at vaelge enhed/sektion og vaelge medarbejderen (1)
og maned. Derefter klikkes pa Sgg-knappen (2). Den fgrste sygedag veelges i Fradato (3). Fravaerstypen
sygdom veelges under rullemenuen aktivitet (4) og afkrydsningsfeltet Robot sttes et hak (5). | feltet “Fjern
eksisterende fravaer pa dagen” — kan der saettes hak hvis der var indsat fraveer (ferie) (5). Gem (6)

Dato . -

Fraveersregistrering
< 07-2024
] 1 Uge 27
Enhed Juli 2024 Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man
TEST ELEV Ferieopsatning (TEFE) Ro. An. Forbrug Slutsaldo 1 2 3 4 5 6 7 8

Kong®rnlan og personaledata - 932 v 958002 Sarlige feriedage
958003 Ferie uden lgn

edarbejder

358006 Sygdom
| | TEST Epp¥ Fericopsatning - TEFE v 958007 Sygdom - Barns 1. sygedag

958008 Sygdom - Barns 2. sygedag

[ Vis kun alias med fravaer:
958009 Sygdom - Gaet syg hjem

508 958012 Sygdom - Arbejdsskade
958013 Sygdom - Graviditetsbetinget
958014 Sygdom - Delvis sygefravaer (nedsar tid)

958016 Omsorgsdage gl. ordning

958017 Omsorgsdage ny ordning

958026 Tjenestefri med lan

958031 Skoleophold f. elever
Ry ]
EST ELEV Ferieopseetning - TEFE

Starttid Kommentar Log

- a
@ Mormtid | Hel dag v

=

[ kg tid som normiid
Registrerings information

™y Timer | O -

(7) Brug resterende saldo

gres

Herefter registreres automatisk fraveer hver dag indtil medarbejderen abner mTIME igen og raskmelder sig.
Sygefraveeret registreres med den normtid, som medarbejderen har pr. dag. Hvis medarbejderen i forvejen
havde indsat fx en feriedag pa en dag, hvor de stadig er syge, sa slettes den automatisk.

Stop af fraveersrobot

Hvis en sygerobot skal stoppes pa en medarbejder, uden at medarbejderen selv logger ind og raskmelder
sig (fx ved skift fra en sygdomstype til en anden), sa gor fglgende.



Ga i menupunktet Fravaer, som findes i gruppen Registreringer. Fremfind den sygdomsramte medarbejder
ved at veelge maned, enhed/sektion og vaelge medarbejderen (1). Derefter klikkes pa Seg-knappen (2). Ud
for linjen med sygdom er en rgd knap, som der klikkes pa (3).

Fravaersregisurering

L 07-2024 2] -
Uge 27
Juli 2024 Man Tir ©Ons Tor Fre
TEST ELEV Ferieopsaetning (TEFE) Ro. An. Forbrug Slutsaldo 1 2z E 4 5

Koncen n og personaledata - 932 ~ 958002 Sz=rlige feriedage

‘958003 Ferie uden lan

] edarbejder
\x 958006 Sygdom (U]
TESHELEV Fericopsastning - TEFE ~ -

958007 Sygdom - Barns 1. sygedag

95E00E Sygdom - Barns 2. sygedag

[ Vis kun alias med fravaer:
958009 Sygdom - Gaet sys hjem

/ Sag 958012 Sygdom - Arbejdsskade 3

958013 sygdom - Graviditetsbetinget

958014 Sygdom - Delvis sygefravaer (nedsat tid)

958016 Omsorgsdage gl. ordning
958017 Omsorgsdage ny ordning
958026 Tjenestefri med lan
958031 Skoleophold . elever
- 4
Anmodning om fraveer - TEST ELEV Ferieopsastning - TEFE

Fra dato Til date Startrid Kommentar Log
02-07-2024 i 02-07-2024 2] TT:MM
Robot -
. Mormrid | Hel dag ~ ad
[ Fiern eksisterende fraveer pa dagen -
Aktivitet [ kg tid som normtid
Registrerings information
(958008) Sygdom ~
4 ) Sygdo (O Timer 0 -
Gem

Brug resterende saldo

Et nyt vindue dbner, hvor der skal klikkes OK til at sla robotten fra (4).

Er du sikker p3, at du vil fjerne fravaersrobot?

4 \

OK Annuller

Sletning af registreret fravaer

Hvis en fravaersregistrering skal slettes pa en medarbejder, for eksempel fordi der er registreret en forkert
type sygdom eller pa forkerte dage

Fraveer slettes ved at ga til fanen i menupunktet Fraveer i gruppen Registreringer. Fremfind medarbejderen
ved at veelge maned, enhed/sektion og vaelge medarbejderen (1). Derefter klikkes pa Seg-knappen (2).
Marker det fraveer, der skal slettes (3) og klik pa slet-knappen (4). Du skal veere opmaerksom p3, at hvis
fravaeret er registreret som en sammenhangende periode, sa slettes hele perioden, og det kan vaere
ngdvendigt for at registrere en del af perioden pa ny, hvis nogen af dagene som bibeholdes.



Registreringer Fravaer

Farve betydn

Segekriterierne Fravaersregistrering

Dato uge

[l ) September 2020 Tir ons | Tor
P SRS e Ro. An. ForbrugSlutsaldo 1 2 3

Enhed 958002 Saerlige ferledage o 5.00

—» | Vidensformidling og Lzring E] 958003 Ferie uden len
958006 Sygdom 1.00 -1.00

\. Medarbejder 958007 Sygdom - Barns 1. sygedag

q 958008 Sygdom - Barns 2. sygedag

958009 Sygdom - Gaet syg hjem
[vis kun alias med fraveer: 958012 Sygdom - Arbejdsskade

958013 Sygdom - Graviditetshetinget
/v Seg 958014 Sygdom - Delvis sygefravaer (nedsat tid)
958016 Omsorgsdage gl. ordning

<

Anmodning om fraveer “

Fra dato Til dato starttid Kommentar Log
07-09-2020 11-09-2020 MM
[ Robot @ Normtid | Hel dag

[] Fiern eksisterende fraveer pa dagen
[] krgtid som normtid

Aktivitet Registrerings information

] O o
Seerlige feriedage (958002) @

<

Antal dage: 5.00 Periode 07-09-
2020 til 11-09-2020 [Ansagning
O Brug resterende saldo om fraveer fra en bruger.]

Gem || sler |47 4

Klik OK for at bekraefte sletningen

Bekraeft

Er du sikker pd at du vil slette denne aktivitet

OK

37 38

Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen M:

8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2
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Annuller



Visning af opggrelser og liste over hvem, der har manedsgodkendt

| gruppen Opgegrelse veelges menupunktet Oversigt (1).

Der klikkes pa Vis som Enhed (2). Vaelg den gnskede enhed (3), maned (4) og klik Opdater (5).

Der abner sig en liste over enhedens medarbejder.

FAVORITTER M ¢ s 24 2

Kl pa en stjerne, for at ilfgje en menu
i r@:bejderliste(hﬂaj 2024)

REGISTRERINGER
Skema Vis som / 2

() Admin ..\ Enhed .:} Pleder g:3 Medarbejder

Fravar

~5

Fravarsliste
Enhed 932, Koncernlgn og persoqge—v-59g1

Fravaersoversigt

OPG@RELSE

Medarbejder

Oversigt )
MODULER

I

Helligdagskalender

STATISTIK v NAvne pa medarb.

Rapportgenerering
Standardrapporter

Tildel statistik

PLEDER v
Rettigheder
Brugersaldi #

Alle ¥ Sﬂg

Pleder
Pleder Godkendt  godkendt  Genabnet

Alle v Ale v | Alle

v 4
Navn pd P-leder
v "4
v v
v v
v 4
v v 17052024/ OV
v 4

| kolonnen "Godkendt” vises et grgnt hak, hvis medarbejderen har godkendt sin opggrelse. | kolonnen

"Pleder godkendt”, vises om personalelederen har godkendt opggrelsen, og i kolonnen Genabnet star

hvem der evt har genabnet en allerede godkendt opggrelse. En streg betyder at der ikke er godkendt.

Ved at klikke pa linjen med en medarbejders navn dbnes denne medarbejders opggrelse nedenfor.



Genabning af opggrelse

Abn medarbejderens opggrelse i den maned, der skal genadbnes. Bemaerk at det er alle efterfglgende
maneder der gendbnes. (Eks. Skal der genabnes for juni maned og der er godkendt frem til september
maned genabnes juni, juli, august og september)

Tjek at det er den rigtig medarbejder og maned. Klik pa Genaben. Herefter kan der rettes i registreringerne
for maneden. Det kan medarbejderen selv ggre, eller du kan som superbruger ggre det.

932 - Koncernlgn og personaledata

TEST ELEV Ferieopsaetning (TEFE)

Medarbejderinformation

Ledergodkend Genaben Timeseddel Vislog



Registrering af arbejdstid for en anden medarbejder

Klik pa knappen "skift bruger” (1) nederst til venstre. Der abner et nyt billede hvor der kan fremsgges en
medarbejder. Tast navn eller initialer pa den medarbejder der skal registreres for (2). Klik Seg (3).

Der abnes en linje med medarbejderen. Klik pa navnet og mTime dbnes nu som denne medarbejder. Der
kan registreres som om du var medarbejderen. Se evt. brugervejledning for hvordan der skal registreres

mTIME

Velg bruger 2

I 3
3
w

Opgerelse  Oversigt

REGISTRERINGER ~ I - \:‘I‘.-1edtagfratréd[e medgetejdere \

] B Navn/initialer ] Seg
Fravaer M

Fravarsliste

Fravarsoversigt

OPG@RELSE

Oversigt
STATISTIK l

Rapporigenerering

IAI

Standardrapporter

LEDER

I

Bruger gruppe

Brugersaldo justering

Skift bruger

Roller: [Admin] [Bruger] [Alle tider er i timer/




For at afslutte registreringen for en anden:

Nar man er logget ind som en anden vises dette nederst til venstre. For at afslutte som en anden, sa klik pa

krydset ud for navnet (1).

O Difference (Tidsfork|

Q Differencesaldo

Q Owerarbejde/t

Skift bruger l:l : : - I

Roller: [Admin] [Bruger] [Alle tider er i timerfhundrededele]

L Skriv her for at sg@ge



