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1 Indledning

Formalet med denne vejledning er at sikre, at du far den bedste mulige start med modulet
Udvidet Fravaersopfglgning i Rollebaseret Indgang.

Der er typisk defineret en sundhedspolitik eller andre former for opfglgningsregler med hensyn
til medarbejdernes fraveer. Formalet med sadanne politikker er at ggre det muligt, gennem
tidlig indsats, at falge op pa fraveeret og opspore arsager, der fx kan veere relateret til
arbejdspladsen.

Med modulet Udvidet Fraveersopfglgning er det muligt at f& vist en fravaersoversigt for de
enkelte medarbejdere for indevaerende ar, samt de forgdende ar.
Oversigten kan fx anvendes ved en fravaerssamtale.

Der er mulighed for at fa vist refusionsoplysningerne, med udgangspunkt i de enkelte fravaer.

Som et veerdifuldt supplement er der mulighed for at treekke en rapport, som viser hvilke
meddelelser vedrgrende fravaer og haendelser der er sendt til ledere eller andre ansvarlige.
Denne rapport kan fx anvendes ved ledelsestilsyn, der skal sikre, at vedtagne politikker og
regler efterleves.
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2 Fraveerskort

De decentrale ledere og medarbejdere har mulighed for at f& vist et fravaerskort pd

medarbejdere.

Dette fravaerskort viser fravaeret for indevaerende ar, samt tidligere ar.
Fraveeret er opdelt i farvekoder, alt efter hvilket type fravaer, der er indberettet.

Fravaerskortet ligger over kalendervisning og tilgds via menu: Fravaer/naerveer - Indberet
fravaer/naerveer > ‘Abn fravaerskort.

Valgt medarbejder

Pernille Nilsson (474)
Pzedagog ved Storkereden fra 01.01.2011

Indberetning af fravaer/naervaer

lBbn Personalemappe| Abn Fraveerskort | Abn Orlov uden lan

w _Skiul kalender P _Vis liste P _Vis tidssaldi

P Vis madetidsplan

P Vis gentagelser

p _Vis Dagpengerefusion
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Fravesr/nasrvasr

Fravaerskortet ligger ogsd under Indhold:

Indhold

Flere registreringer

» Godkendelse af fraveer f neerves

» (1 Indberet fraveer/naervasr

= Tidsregistrering
= Tide=aldi
» Mpdetidsplaner

= Owerfer og udbetal tid

» (1 Regler og meddelelser

» E1 Rapporter

= Arbejdstidsopagerelser

= Barszel

* Frawveersafttaler

N&r fravaerskortet er 8bnet, er der fglgende faneblade at vaelge imellem:

Afsendt [ll Anmodet om sletning
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Frav aer vedr. barn . Graviditet/bar sel

An NEC Company
Kalender Statistik Rapport
2.1 Kalender
Aagnes Harriet Amy Birkenfeldt (1267) Pedagogmedhjzelper ved Storkereden fra 01.05.2012
Meermeste leder: Thygesen,
Ansattelsesforhold: Manedslsn bagud
Anseettelsesdato: 01.05.2012 Lgentlig arbejdstid: 37 timer
Kalender Statistik Rapport
& Udskriv
[ vanuar2015 Februar 2015 Marts 2015 April 2015
Ma Ti On To Fr Le So Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Ls 58 Ma Ti On To Fr Le S8
1293311 2 3 4 5252?23293031. :} 232425252?28. 1430311 2 3 4 5
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Den grgnne markering ved januar og december maned, viser, at der kan bladres frem og
tilbage imellem arstal.

Udskrivning af fraveerskort i farver

Klik pd den lille stjerne gverst til hgjre i browseren:

Lﬂw
N [

() 3.0 sed

Veaelg Udskriv, derefter Sideopsatning:

Udskriv... Ctrl+P Udskriv K
Vis udskrift... Filer r
3
I Sidecpsastning... I Zoom (100%)
Sikkerhed 3

Her skal veere en markering i feltet “Udskriv baggrundsfarver og -billeder”:

Sideopsastning

I e

Papirindstilinger Margener (milimeter)

Sidestamelse: Wenstre: 12

| A4 (210 297 mm) | | Hare: 12

@ Stadende () Liggende Top: 15.05

I Udskriv baggrundsfarver og billeder Bund: 19,05

Altivér Formindsk til sidestamelse

Sidehoveder og sidefedder
I Sidehoved: Sidefod:

| Titel | [URLadresse -
I [-Tum- v] [-Tnm- v]

| Side # af det samlede antal sider ~| [Dato i kort format - |

| Skift skrifttype |

| ok || Anndler |

Hvis kalenderen i udskriften ikke kan veere pd siden, kan man med fordel aendre i margener :
Se ovenstaende billede
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2.2 Statistik
I fanen 'Statistik’ er det muligt at se fravaeret fordelt pa:
—Timer
—Procent
—Fraveersdage
—Kalenderdage
Agnes Harriet Amy Birkenfeldt (1267) Pe=sdagogmedhjasiper ved Storkereden fra 01.05.2012
Mazrme ste leder: Thygesen, Lene
Ansedltelse sforhold: Ménedslen bagud
Ansasttelse sdata: 01.052012 Ugentlig arbe jdstid: 37 timer
Kalender m Rapport
& Udslaiv
Enheder: |Timer "’ |
200
150
100 - 46.00 139.70
121.00
115.00
120.00 127.00
50 -
u— I ] J
Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Now Dec
M Heldagssygefraveer I @vrigt fraveer [ Nedsat tjeneste
[ Delvist syg " Fraveer vedr. barn [0 Arbejdsskade
"I Ferie og fridage B Graviditet/barsel Arbejdstid
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2.3 Rapport

I fanen 'Rapport’ er det muligt at fa fravaersoversigten som en listevisning. Denne kan ogsa
overfgres til et Excel regneark, hvor man kan arbejde videre med oplysningerne.
Det er muligt at udskrive oplysningerne.

Kalender Statistik

& Udskriv

View: * [Standardview] v | Eksport , n &

T TilstAravaersartTd Start Slut Timer Dage KDag ~

¥

. Sygdom 05012015 06012015 14 80 200 200
Delvist syg 07.012015 07012015 1,00 0,14 0,00
Ferietimer 08.012015 08012015 740 1,00 1,00

Ved klik pa ‘=== er det muligt at udsgge en speciel type fravaer

Der &bnes en ny tom linje, hvor man kan skrive fraveersarten, eller en del af fravaersarten,
efterfulgt af *
Afslut med ENTER

& Uds kriv
View: * [Standardview] v | Eksport , &
T TilstfravaersartT= Start Slut Timer Dage HKDag
S | ned*
Medsat tjeneste 22062015 22062015 1,00 017 0,00
Medsat tjeneste 24062015 24062015 1,00 017 0,00
Medsat tjeneste 25062015  2506.2015 1.00 0,18 0,00
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3 Link til dagpengerefusionsag

Du har mulighed for at fa vist medarbejderens dagpengesag direkte fra kalendervisning, via

"Vlis Dagpengerefusion”

Forside B Egne Oplysninger [ Mit Personale

Mine medarbejders || Lobende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personaleudvikling | Len- og ansssttelzesvilkdr | Personalemappe

[41¢] L]
Indhold

= Godkendelse og meddelelser
b (7 Indberet fraveer/nasrvaer
= Pr. medarbejder
= Masseindberetning
= Tidssaldi

-

Valgt medarbejder

Jens lensen

Kekkenmedhjeelper ved Bernehuset

(12345 )
fra 01.10.2009

Indberetning af fraveer/naerveer

. : b (= =y
Mpdetidsplaner . Ir . 2 3 |
= Overfor og udbetal tid Behandl Kontroller og gem Kvittering
¥ (9 Regler
» (3 Rapporter Abn Perzonalema Abn Fraveerskort
= Barsel w Skjul kalender p _Vis liste p _Vis tids=aldi b _Vis medetidsplan } Wis gentagelser p _Vvis Dagpengerefusion
= Barselsskema
= Frawveerskort 4 Januar 2014 Februar 2014 Marts 2014 ]
= Fraveersaftaler | Ti lon[To | FrlLalSs] [TilonlTolFrlLalSe] [ Ti lonlTol FrlLase]
DDEIQDEHQEFEfUSiDI‘I 202112 3 4|5 27(28|129|30131| 1|2 24|25 262728/ 1|2
BemEslo:: EeMEsc s> Ms<ss7 5o
- 13 1415 16/17 1819 [El10 16
SEmblessa [v] E¥z0515558 54 25 2 7| 03022014 - 05.02.2014 Ferietimer Godkendt 3
Direkte rapporterende mf Hz7 282930311 |2 [le4zs 42526 27 28|29 30
BH: <572 K s|e|7|a(s| M=1[1]z[z2[4]5]s
“ Medarbejder Numr
W Fravar/n=rvaer Flere registreringer | | Afsendt [l Anmodet om sletning
Udfyld felterne og klik pd Gem
Fraveer/nzervaer: * | [=] [ Gentagelse
Dato: * 01-10-2009 Til: * [31-12-9999
Tidsrum: [ ] Til: | |
-
4 ¥ Varighed: :ITirner [ overskriv arbejdstid

Efter at have trykket pa 'Vis Dagpengerefusion’, er det muligt at veelge hvilken periode man vil

sgge oplysninger.

Indberetning af fravaer/naerveer

b B = 3 o
Behandl Kontroller og gem Kwittering

Abn Fravesrskort
b _Vis tidszaldi

Abn Personalemappe

p iz kalender b _Vis liste

p _Vis medetidsplan

Periode: |{3 maneder bagud |+
14 dage bagud

1 maned bagud

page Raskmeldt Status

D

[Z]=]

n valgte tidsperiode.

=1=]

& maneder bagud
9 maneder bagud
12 méneder bagud

Fuld historik
Fravaer/T -

udfyld fg n

E—
Til: =
L1 me [

Varighed: I:lTimer [ overskriv arbejdstid

Dato: *

Tidsrum:

p iz gentagelser w _Slkjul Dagpengerefusion

[ Gentagelse
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Nedenfor er der valgt 'Fuld historik’ og alle dagpengesager vises

Indberetning af fraveer/nasrveer

= =
b B 2 3 |
Behandl Kontroller og gem Kvittering

Abn Personalemappe Abn Fraveerskort

p Vis kalender p Vis liste p Vis tids=zaldi p Wiz modetidsplan p Viz gentagelser w Skjul Dagpengerefusion
Feriode: |Fuld historik [=]

Fraveer Dato fra Dato til Dage Raskmeldt Status

Svadom | 01-09-2013  20-03-2014 | 201 Anmodet

Sygdom 25-01-2011 25-01-2011 1 26-01-2011 Afsluttet

Sygdom | 18-01-2011 21-01-2011 4 22-01-2011 Afsluttet

Sygdom 16-10-2010 16-10-2010 1 17-10-2010 Afsluttet

Sygdom 02-09-2010 06-09-2010 5  07-09-2010 Afsluttet

Sygdom | 12-08-2010 13-08-2010 2  14-08-2010 Afsluttet

[E[=]=] Reekke[1[Fra 6 [~ ][~ ] =]

udfyld felterne og klik pd Gem

Fraweer/nzerver: * | [=] [ Gentagelse

- . o= o+ A am e T

Ved at klikke pa den enkelte sag, vises yderligere oplysninger

Sagsdata (=)

Fraveerstype: Sygdom

Arbejdstidstype: Ikke angivet

Data: 01-09-2013 Ti|: 20-03-2014 [
Raskmeldt: [

Antal kalenderdage: 201

Status

Behandles [¥] Anmodet [ Lukket
anmeldt [ Afsluttet [] Slettet

|Irld|:|eretrlinger E}l

Der vises status for sggning af dagpengerefusion. Status p& om sagen er anmeldt, anmodet
eller lukket

Stamdata kan udvides for at fa flere oplysninger om medarbejderen.
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Via Indberetninger er det muligt at fa oplysninger om hvornar en sag er sendt/anmeldt til

NemRefusion, refusionsperioden, samt forventet refusionsbelgb.

Behandles M Anmodet [ Lukket
¥ anmeldt [ afsluttet [] Slettet

Tiltre=delsesdato:  |15-03-2010
Anciennitet (dage): 01267
Antal timer: 2896  beskesftigelse de seneste 8 uger.

CVR-Nummer:

Indberetninger

Samlet refusion segt fra: 01-10-2013 TiI: 20-03-2014 Vis slettede indberetninger: [

Detaljer Blanket Oprettet Sogt fra Segt til Forventet Modtaget Udestiende Valuta Kommentar
13 DP201 20-03-2014  01-10-2013 0 0 0 DKK
13 DP202 20-03-2014  01-10-2013  20-03-2014 99.279 0 0 DKK

[E1=T=] Reekke[1|Fra 2 [~ = =]
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, . .

I Fravaer/naervaer, under Rapporter og Fravaersmeddelelser’ er det muligt at se, hvilke
fraveersmeddelelser, der er sendt til modtager af fravaersadvisering.
Samtidig viser rapporten hvilke medarbejdere, der stadig har fraveer uden en slutdato.
Mine medarbejdere | | Lobende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personaled

Fravaersmeddelelser
[4]¥] 1
Indhold *  Fraveersmeddelelser
» Godkendelse og meddelelser
» £ Indberet fravaer/neerveer Periode: [28.05.2014 Ti: [26.08.2014 [
« Tidssaldi o i )
« Mgdetidsplaner Organisatiensenhed; | V|Inkluder underiiggende
= Overfgr og udbetal tid Fravasrsart: [ -|
¥ SIRegler

TJ Rapporter Medarbejdernummer: | 00000000

- Fereregnskab T —

= Ferieregnskab - alle bevasgel:

» Ferieregnskab (feriekort) ledarbejders navn: |

= Fravesr pr. dat_o T

= Fraveer pr. periode

= Fraveer pr. periode - flere mes

« Fraveer pr. periode pr. cpr

= Omsorgsdagsliste

= Senior- og fritvalgsdage

= Endringsliste

» Afspadseringsregnskab

= Tjenestefri

= Fraveersmeddelelser
= Barsel
= Barselsskema
= Fraveerskort
= Frawvesersaftaler
*» 9 Dagpengerefusion

; S8

Veelg en periode og tryk

< Tibage & Udskriv
Leder Medarbejder MA-nummer Organisationsenhed = Dato Fravaersart Startdato Slutdato Antal dage Perioder Periodelzengde | Meddelelse
Peter Maller Morten Olsen 00000345 Dueslaget 24.01.2015 Sygdom 23.01.2015 23.01.2015 1 0 14  Enkeltstaende fravaer
Lene Thygesen Pernille Nilsson 00000474 Storkereden 10.01.2015  Sygdom 05.01.2015 18.02.2015 5 0 0 Fortisbende fravaer
Niels Ole Thomsen Bodil Severinsen 00000636 Valmuen 19.01.2015 Sygdom 14.01.2015 23.01.2015 5 0 0 Fortlebende fravaer
Ursula Jensen Peter Sivertsen 00000925 Frejaskolen 14.02.2015 Sygdom 10.02.2015  14.02.2015 4 0 0 Fortisbende fravaer
Ursula Jensen Peter Sivertsen 00000925 Frejaskolen 15.02.2015 Sygdom 10.02.2015 14.02.2015 5 0 0 Fortlebende fravaer
Peter Moller Ditte Birkenfeldt 00001305 Dueslaget 14.01.2015 Sygdom 09.01.2015 16.01.2015 S 0 0 Fortlebende fraveer
Peter Moller Ditte Birkenfeldt 00001305  Dueslaget 10.01.2015  Sygdom 09.01.2015  16.01.2015 1 0 14  Enkeltstiende fraveer

En oversigt over de sendte meddelelser vedrgrende fraveer vil blive vist.

Du kan ogsa veelge at udskrive oversigten ved at klikke pd & Udskriv
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Hvis du gnsker at se meddelelsen, som er sendt via Udvidet Fravaersadvisering, kan du trykke
pa linket under kolonnen ‘Meddelelse’.

Ex. p§ meddelelse, som er sendt.

?Regler for fraveer og handelser X

Fravaarstype:

Meddelelse:

Emne:

Tekst:

Links:

Modtager:

Jl

Arbejdsskade i‘ —
Barsel
Barsel faadre/reg. partner

BU under en md. med dp

Barsel delv. genopt. arb ﬂ

Efter: 1 [ * Kalenderdage
_ fravaersdage

fravasrsperioder

inden for de seneste: 14 dagi(e)

Sygdomssamtale

/| Medsend medarbejders CPR-nummer
Medsend arbejdssted / organisatorisk enhed

Hejsa

Pa grund af din sygedag, skal vi lige have en samtale

-]
Fravaer/inasrveer

Fravaerskort

~

Leder: Stedfortrasder: Fleksibel:

Sand knni til medarhsidear
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