Vejledning til fraveerskort

For at finde fravaerskortet skal du fgrst veelge ”mit personale”
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Genveje Opgaver (0)

Herefter vaelges "fraveer/nzaervaer” og dernast “indberet fravaer/naerveer” og “pr. medarbejder”. Vaelg eller
spg den medarbejder frem, hvis fravaer skal vises.
Klik dernaest pa ”abn fravaerskort”.
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Fravaerskortet viser medarbejderens fraveer i farvekoder — nederst pa kortet er de anvendte farvekoder
beskrevet. Af fraveerskortet fremgar al indberettet fravaer — eksempelvis bade sygdom og ferie.

Nedenstdende viser et eksempel pa et fraveerskort hvor en person er registreret med hhv. heltids
sygefravaer og nedsat tjeneste. Pa fanerne "statistik” og “rapport” er der mulighed for andre opggrelser
over fravaeret, men selve fraveerskortet viser i farvekoder et samlet overblik.

Kortet kan udskrives og medbringes til fravaerssamtaler med medarbejderen, sa man har et feelles billede.

setstk | Rappon
& Udskriv
¢ Januar 2016 Februar 2016 Marts 2016 April 2016
Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se

12 28 29 30 31 [H EIE
L] ]

Ma Ti On To Fr Le Se

5222 20 30 21 [ HH - IEEEEEE - > HE2EE 5 ¢
 HEEEEER s HE B o 78 9011 12 13
- iEEEEEE o [ 1 16 [ 6
- EEEEEEE - EEEEEEE - HEENEEEE
- BEEES
5123 45

+o i8] 8] 20 6 32 5 34
1+ (25128 2 28 28 5 -

82 3 45 6 7 8

.9291 2 3 456
07 &8 89 101112 13

= BE|EEIEIEH 1 2 3

44 5 6 7 8 9 10

6 7
Maj 2016 Juni 2016 Juli 2016 August 2016
Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le Se
17252527282930.22303112345 28272829301 2(3 =1 1(2 34|56 7

< [ I
+o |15 6 2 S

= i EEE
=+ 25 6 o 2 S

22[3031 1 2 3 4 5

September 2016

Ma Ti On To Fr Le Se
3520 30 31|12 3 4
5 6 7 8 9 1011
a7 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 24 25
39 26 |27 28129 30 1 2
03 45 6 7 89

. Heldagssygefravesr

226 7 8 9 101112
24 13 14 15 16 17 18 19
25 20 2122 23 24 25 26
2527282930 1 2 3
274 56 7 8 910
Oktober 2016
Ma Ti On To Fr Le Se
302627282030 1 2
403 45 6|7 89
41 10 11 12113 14 15 16
42 17 18 1920 21 22 23
43 24 25 26 27 28 29 30
44311 2 3 4 5 6

Nedsat ieneste

27 45 6 7 /8 9 10
11 12 13 1415 16 17
18 19 20 21 22 23 24
20 25 26 27 28 29 30 31
7112 3 4567
MNovember 2016

Ma Ti On To Fr Le Se
11 2 3 456
7T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
47 21 22 23 24 25 26 27
43 282930 1 2 3 4
40 5 6 7 8 9 10 11

28

20

45

48

22 8 9 1011 12 13
23 15 16 17 18 19 20 21
34 22 23 24 25 26 27 28
35203031 1 2 3 4
385 6 7 8 9 1011

December 2016 >

Ma Ti On To Fr Le
43 28 2030 1 2 3 4
48 5 6 7 8 9101
50 12 13 14 15 16 17
51 19 20 21 22 23 24 25
52 26 27 28 29 30 31 1
172 3 4 5 6 7 8

Du skal vaere opmaerksom p3, at farvekoderne ikke automatisk kommer med ud ved print af fraveerskortet,
men du skal ggre fglgende:

Udskrivning af fravaerskort i farver

Klik p& den lille stjerne gverst til hgjre i browseren:
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Veelg Udskriv, derefter Sideopsaetning:
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Her skal der en markering i feltet "Udskriv baggrundsfarver og -billeder”:
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Hvis kalenderen i udskriften ikke kan vaere pa siden, kan man med fordel andre i margener :

Se ovenstdende billede



