Visma Web - rettleiing for tilsette i Ferde kommune

Elektronisk registrering av fraver, ferie og timar (meirtid, overtid, vikartimar og tilsette pa timelgn)

Fgrste gongs palogging

Har du ikkje vore inne i Visma Web tidlegare, fglg rettleiaren under.

1. https://www.forde.kommune.no/

2. Finn «for tilsette» - sja bilete

Kontakt oss

Q, Telefon: +47 57 72 20 00
Telefaks: +47 57 8238 76

= Nettprat/chat

O] Opningstid Servicetorget
Mandag-fredag: 08.00 il 15.15

B4 Ferde kommune
PB 338, Hafstadv. 42
6802 Farde
E-post:
postmottak@forde. kommune.no

Org. nummer: NO 963823511
Kentonummer: 3700 Q7 00720
Kommunenummer: 1432

3. Klikk pa Visma — sja bilete

For tilsette

Avtaleverk og skjema

Les epost heimanfra

Trimpoeng

Bestille metemat

Nyttige lenker

Ny kormmune | Sunnfjord

Ferdepakken
Sykkebyen Ferde
Kartportal

Utviklingssenter for sjukeheimar og

Kva skjer i Ferde?

Ferdehuset - kino, konsertar, bibliotek

Politisk metekalendar

Friluftslivsveks 1. - 9. september

Finn lag og crganisasjonar i Ferde

Finn arrangement - iFarde

heimetenester
Prisliste
FiksGataMi
Sunnfjord Utvikling

For tilsette

Min Arbeidsplan

Innsida (ma vere palogga)

Ufrivillig deltid

Digital sjukmelding

Sogn og Fordane Teater

Turforslag frd Ut.no

Temagrupper pa Ferde helsestasjon

emakafé - Kreftforeningen

Ofte stilte sporsmal

Sprakprofil (PDF, 787 kB)

Kommunereform

Visma



4. | neste bilete skal du klikke pa «palogging Visma»

Visma

> Brukarrettleiing time- og ) Palogging Visma ) Finn lgnsslippen
fraveersregistrering

Visma (PDF, 509 kB)

a. |det neste bilete klikk pa «Glemt brukernavn/passord»

Visma Enterprise

Brukernavn

Passord

Passord

Glemt brukernavn/passord?

. 1

5. Fyllinn e-postadresse — sja neste bilete
a. NB!Om du ikkje far ein e-post, kan grunnen vere at du ligg inne med feil e-
postadresse i lgnssystemet til Fgrde kommune. Da ma du ta kontakt med leiaren din
som kan sjekke dette ut.

Visma Enterprise

Brukernavn

E-post

E-post

For & f& et nytt passord vennligst skriv inn brukernavn eller e-post og trykk
Send. Du vil s3 motta en e-post med videre instrukser pa hvordan du skal
fullfare prosessen for & generere et nytt passord.

l  VIIMA



Du vil fa ein e-post som ser slik ut.

For & generere et nytt passord, vennligst klikk pa:
https://vismaforde.sysikt.no/enterprise/password?digest=6F27A52853733626196A5C05C4C
3DAAG Hvis den ikke viser som en link, merk hele og kopier den inn i adresselinjen pa en
nettleser.

Fglg anvisningene og du vil fa tilsendt en e-post med nytt passord. | samme mail far du
opplyst om dine brukernavn. Hvis du ikke ba om denne e-posten kan du se vekk fra den.
Passordet ditt vil ikke endres fgr du klikker pa linken over.

Sja bilete under.
Klikk pa «Verifiser»

Hvis nekkel ikke er fylt ut ma du kopiere den over fra lenken i e-posten
(i ] som du mottok. Ligger helt til slutt i lenken. og ser eksempelvis slik ut:
521E7FCAECAB1BB4F601DAGOEATGEETS.

D VIiMA

8. Duvil da fa ein e-post med eit nytt passord. NB! Ta kopi av passordet og lim det inn.

Passordet kan nemleg sja slik ut;

MNytt passord 75vGXdsXCPn7sgLlkXjwal2kL
Gyldige brukernavn:

Dgme pa brukarnamn; 21sigr eller SIV GRABERG

Klikk pa «Ga til startsiden». Da far du opp dette bilete. Her fyller du inn eit av brukarnamna
du har far sendt pr e-post og passordet du fekk i den same e-posten.

Visma Enterprise

Brukernavn
| 2‘Isigr| x |
Passord
Glemt brukernavn/passord?
B



10. Du far opp dette bilete. Her kopierer du passordet du har fatt i eposten din, samt at du lagar
ditt eige passord.

Visma Enterprise

Passordet ditt har utlept. For a fullfere palogging vennligst bytt passordet ditt.

Passord

Nytt passord

Gjenta passord

Endre passord

Felgende krav stilles til passordet:

= Minst 12 tegn langt

= Minst 1 spesialtegn

= Minst 2 tegn forskjell fra sist passord

Kan ikke inneholde brukernavn

« Kan ikke inneholde navn eller initialer

- Kan ikke vaere ett av siste 10 brukte passord

> VISMA

11. Neste bilete ser slik ut

Visma Enterprise  Hjem  Megselv = Medarbeidere = eHandel Fakturaer @konomi Bl

Personalia Personalskjema Pargrende Kompetanse Seknader Reiseregning

D3 er det berre a klikke pa deg sjglv (bla runding rundt). Deretter pa personalskjema og du kan
starte med registrering av ferie, fraver eller timar. ©

Under dokumenter, ogsa merka med bla runding, finn du Ignsslippen din.



Registrere fraver:

Alt fraver med unntak av sjukmeldingar skal registrerast av den tilsette sjglv. Fraver som er

registrert gar til leiar for godkjenning. Dersom du er usikker pa kva type fraver du skal leggje inn,
ta kontakt med leiar i eininga di.

1. Start med a klikke pa meg sjglv. Deretter personalskjema — sja bilete under.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv = Medarbeidere  eHandel

Fakturaer  @konomi 2]

Personalia Personalskjema Parerende Kompetanse Dokumenter Seknader Reiseregning

Du far da opp dette bilete. Klikk pa «Ny» - sja pila

Jgrsonals  Personalikjema  Plrorende  Kompetanse  Dokumenter  Soknader  Reiseregning

®
®

Du far da opp tre val
1. Ny timefgring

2. Nytt fraver

3. Ny ferie

Du vel «Nytt fraver». Sja bilete. Fyll inn det som er merka med gult. Pa hggre side ser du fraver som

er godkjent av leiar. Har du fleire stillingar, hakar du av alle stillingane. Dersom du gnsker det kan du
skrive ei melding i notatfeltet.

Persoriala  Personalskjema  Phrorende  Wompetamse  Dokumnenter  Sebnsder  Reiseregning

Siste fravar

07092018 @

Farde kommune

A2 - Sakabehandier - Persanal og serdce

1 - Adjunikt - Farde ungdomaskule

welg en

Neste steg blir a trykke «send fraver».
Dersom du treng a endre innsendt fraver, ma du ta kontakt med leiaren din.



Ikkje sendte/lagra og avviste meldingar finn du under «liste» og «oppgaver». Sja bilete under med
bld runding rundt.

= —
Kalender @

Saksgang Alle

Selskap Skiema

Daerduimal ©

n



Registrere/spke ferie:

e Start med a klikke pa «meg sjglv». Deretter personalskjema — sja bilete under.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  eHandel Fakturaer  @konomi  BI

—_—

Personalia Personalskjema Parerende Kompetanse Dokumenter Seknader Reiseregning

Du far da opp dette bilete. Klikk pa «Ny» - sja pila

lerscnals  Personalskjems  Plrarsnde  Kompatanss  Dokumenter  Seknader  Riseregning \n

®
®

Du far da opp tre val
o Ny timefgring

o Nytt fraver

o Ny ferie

Nar du har klikka pa «Ny» og valt «Ny ferie» far du opp dette bilete.

I hggre del av bilete ser du kor mykje ferie du nar eit nytt feriear startar. Du ser og kor mange
feriedagar du har til gode fra fgrre ar, kor mange feriedagar du har brukt og kor mange dagar du har
til disposisjon.

Personalis  Personalskjema  Plrorende  Kompetanse  Dokumenter  Seknader  Reseregring

Ferie 2018

“Dato fra og med 07.09.3018

BB

Farde komemure

2. Saksbehandier . Personal og service

e Fyllinn fra dato og til dato
o Klikk «lagre» eller «send ferie»

Jobbar du deltid, sjG déme under.
Eig du ei 40 % stilling, der du jobbar mandag og onsdag, ma du registere/sgkje/leggje inn ferie for
heile veka.




For undervisningspersonale:
Her er det berre den 6. ferieveka for deg over 60 ar som du skal registere sjglv.

Du finn ferien du har sgkt om, men som ikkje er sendt — sja bilete.

i~ —
Kalender @

Saksgang Alle

Selskap Skjema

God ferie ©

(K]



Registrere timar/timefgring.
Med timar meiner vi meirtid, overtid, vikartimar og dei som jobbar pa timelgn.

e Start med a klikke pa «meg sjglv». Deretter personalskjema — sja bilete under.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  eHandel Fakturaer @konomi Bl

Personalia Personalskjema Parerende Kompetanse Dokumenter Seknader Reiseregning

Du far da opp dette bilete. Klikk pa «Ny» - sja pila

sersonals  Personalskjema  Plrorsnde  Kompetanss  Dokumenter  Soknader  Reiseregning \n

Du far da opp tre val
e Ny timefgring

e Nytt fraver

e Ny ferie

Velg «Ny timefgring» og du far opp dette bilete. Fyll inn det som er merka med gult. | notatfeltet
skriv du grunngjeving for timefgringa.
Har du fleire stillingar, vel du den som er aktuell.

*Datn 13082018 E
“Selskap Farde kommune

*stilling 2. sakspehandler . Personal o service

*Skjema Timelonn uten tillegg

“Klokken 1600 tl | 1800

*hotat Owertid

771000

Godidenner Solveig Inga Masdal Haugsvier



Nar du vel skjema far du opp desse vala:

o7 oo z2o1=
Forde kormmune ~
2 - saksbehandler - Personal og service ~—

welg e

Tirnrelerar wlen Lillemge
Smusstillegs

Owertid til utbetaling
Timelenn med tilless
Diff owertid - timar avspaserast
Timelen 37.5 tiv

Trekk timar

Trekk dagar

Delt dagswerk

Godtgjering Leirskule

Sodtgjering @vingslasrarsPraksislasrar

Er du usikker pa kva du skal leggje inn, ta kontakt med leiar.

Neste steg blir & «lagre» og «lukke». Sja pila.

Personalla  Persomalskjema  Plrorende  Kompslanse  Dokumenler  Seknader  Aeiseregning

‘Date 13.09.2018
Farde kommune
2. Saksbehandier - Personal og service

Timelann uten tikegs

1600 tl | 1800
*Notat v
Godkjenner Solveig Inga Masdsl Haugsier

- “Fra’ kickkslett mangher. Feltes kreves utfyt
- T kokkslett mangler. Feitet kreves utfylt

Nar du er ferdig med a registrere aktuelle timar og ynskjer a sende den, ma du inn pa fana «lister».
Deretter ma du klikke pa det som er aktuelt — sja pila. Her kan det ligge fleire alternativ. Bade

Oppgaver Saksgang Alle Al Timetster Frave: Ferie

Timelgnn uten tillegg ke bevert 7 september 2018 07.09.2008

Du far da opp dette bilete — sja under. Her kan du anten redigere viss du har lagt inn feil timar, skrive
ut eller sende. Klikk send nar timelista er klar til 3 bli sendt.

10



Timane skal registrerast og sendast til leiar fortlgpande.

Duerimal. ©

| det neste bilete finn du oppgaver, saksgang, alle til venste og alle, timelister, fraver og ferie til
hggre.

Under oppgaver finn du oversikt over timeliste, fraver og ferie som ikkje er sendt til leiar.

| saksgang finn du ein oversikt over bade timelister, fraver og ferie duhar registrert og som leiar har
godkjent.

Under alle ser du alt.

| det hggre bilete kan du klikke pa timelister og du vil sja alle timelistene du har sendt, men som ikkje
er godkjent av leiar.

Under fraver ser du det du har hatt av fraver, bade sjukemldingar og eigenmeldingar finn du her.
Ferie; Her vil du sja ferie som du har sendt, men som ikkje er godkjent og ferie som leiar har
godkjent.
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