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Innlogging

Forste vi ma gjgre er a logge pa Agresso Web.

UNIT4 UNIT4

ss for people. ss for people.

Brukernavn a 845 _

Klient S2

Passord Passord

1) Skriv inn brukernavnet ditt.
Dette starter alltid pa 845, og de tre siste bokstavene er initialene dine.

2) Klient er alltid S2
3) Skriv inn passordet ditt.

Finn hvor du registrer fravaer
UNIT4 ERP

Meny startskjerm

Startsider Din ansettelse Rapporter

Din ansettelse
E Fravaer _= R Ressursopplysninger Opprett ny rapport

@
= Delt

hA
F

Tid og utlegg B2} Fraveer b
Q Lonnsslipp @ Privat 4
Q Lennssimulerin @8 Pa tvers av selskaper 4

Ressurser 9
R Aktiver dine vikarer

Lennssystem . Sias i o

Y Din utvikling Aktivitetsregister
Innkjop [@ Sperring reiseutlegg
Kunder og salg

Dette er startsiden du kommer til nar du har logget pa. Nar du har logget pa er du allerede pa
«Din ansettelse», der finner du Fraveer under Startsider.

1) Trykk pa Fraveer
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Fravaer
Ny forespeorsel @

I‘i}\ Fraveersforespersel og -
s registrering

Oversikt over fravaersforespersel @

. Q m i 1 Q : Q
. Utkast x_J Under behandling J Godkjent

1 0 0

Saldooversikt @

Slik ser det ut nar du har klikket pa fraveer.
2) Trykk pa boksen «Fravaersforespgrsel og - registrering» som er helt gverst

Du kan ogsa trykke pa Under behandling og Godkjent for a se status pa forespgrslene dine.
Hvis du har tidligere lagret et utkast, kan du fortsette pa det ved a trykke pa Utkast

Registrere Fraveer

Fravaersforespersel og -registrering

Arsak*

. [{] Mars2024 []
Forste dag* Siste dag* man tir ons tor fre ler sen
ey = 26 27 28 29 1 2
dd MM.yyyy ] dd.MM.yyyy B
fra 0000 ti  00.00
4 5 6 4 8 9
Er dette en full dag? Ja Nei
Sammendrag 1 12 13 14 15 16
Antall dager 0
Antall timer 0,00
18 19 20 21 22 23
Tilleggsinformasjon
25 26 27 28 29 30

Her registrer du fraveeret ditt.

Stegene framover er & bare jobbe seg nedover.
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1 - Arsak

Arsak*
I v

Andre permisjoner med lenn (iht pkt 6 i perm.regl.)

Andre permisjoner med lenn (Lovfestet)
Avspasering
Barn og/ eller barnepasseres sykdom

Barn og/eller barnepassers sykdom, utover 10 dager

Barns sykdom - kronisk sykdom

Egenmelding -
Egenmelding, kronisk syk % 7
Far/medmors omsorgspermisjon 2 uker v/fedsel (lovfeste.

Ferie 6. ferieuke {

Ferie foregaende ar

Ferie med lenn

Ferie neste ar

Ferie under sykdom

Ferie uten lenn =

3) Trykk pa pilen helt til hgyre i Arsakboksen for & fa opp mulighetene dine
4) Velg arsak

s
..» V 1

Her registrer du alt fra egenmeldinger, ferieregistrering, permisjoner etc.

(Veer oppmerksom pa at hvis du har overfgrt ferie, ma du bruke Ferie Foregaende ar fgr du
bruker arets ferie.)

[ dette eksemplet kommer jeg til & velge egenmelding. De fleste arsaker registreres pa samme
mate.

2 - Spesifiser arsak
Arsak*

Egenmelding -

Spesifiser arsak for foresporsel

[ =

Annet
Arbeidsrelatert fravaer
S—— | S——— ey

Noen arsaker gnsker at du skal spesifisere. (ikke obligatorisk)

5) Spesifiser arsak ved a trykke pa valgene du far opp, hvis du gnsker a gi mer informasjon.
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Forste dag* Siste dag™
dd MMy
[« April 2024 |+ [} a 0000
M T 0 T F L S

1 2 3 4 5 8 7

8 9 10 11 12 13 14 :Ja Nei
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24[25]26 27 28
29 30

3 - Dato

Forste dag ™ Siste dag”™

l dd MM.yyyy = dd MM.yyyy &
fra 00.00 til 00.00

Er dette en full dag? Ja Nei

.

Nar du velger dato, kan du enten skrive det inn eller velge dato ved a trykke pa en kalender.

e Dato skal skrives pa fglgende mate: 01.01.2024

e Trykk pa kalender ikonet helt til hgyre, deretter velg dato

6) Velg forste dag
7) Velg siste dag

I dag

Ferste dag * Siste dag* man tir ons
prey — 1 2
01.04.2024 m 04.04.2024 @ Ny fravaersforesporsel: Egenmelding
fra 00.00 ti  00.00

[{] Apil2024 [)]
tor fre ler sen

3 4 5 6 7

Nar du har valgt farste og siste dag kan du se en oversikt pa kalenderen pa hgyresiden pa de

valgte dagene.

4 - Stilling
Stilling *
v

Ingen stilling

Administrasjon

8) Velg stillingen du er borte fra
5 - «Er dette en full dag?»

Er dette en full dag? Ja Nei

Ved egenmeldinger og ferie blir hele dager registrert.

Permisjoner er unntak, der du kan veere borte deler av dagen.
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6 - Tilleggsinformasjon

Tilleggsinformasjon

9) Skriv tilleggsinformasjon (ikke obligatorisk)

Her skriver du informasjon som kan veere kjekt for arbeidsgiver a vite.

7 - Send til godkjenning

Tilleggsinformasjon

P

’ Y
1 4 Sende til godkjenning i‘% Lagre som utkast Vis forespersler
N 4

10) Nar du er ferdig, trykk pa Sende til godkjenning som er den blae knappen helt nederst

til venstre

Hva skjer na?
Nar du har sent til godkjenning er jobben gjort. Din arbeidsgiver far beskjed om at du har sendt
en fraveersforespgrsel. Arbeidsgiver kommer behandle sgknaden din, og deretter kommer til

godkjenne eller avsla sgknaden.
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Permisjon

Finne permisjonsreglementet

Hvis du skal sgke permisjon, ma du sgke med permisjonsreglementet som grunnlag. Du kan
finne permisjonsreglementet pa hjemmesiden til Sgrfold Kommune under «For ansatte».

Hvilke typer permisjoner

Det er kun kortere permisjoner som du kan sgke om her.
Nar du velger arsak, far du opp blant annet:

Andre permisjoner med lenn (iht pkt 6 i perm.regl.)
Andre permisjoner med lenn (Lovfestet)

Tillitsverv m/lenn (iht pkt 5 i perm.regl.)

Tillitsverv uten lenn (iht pkt 5 i perm.regl.)
Utdanningspermisjon med lenn (Lovfestet)
Velferdspermisjon med lenn (iht pkt 4 i perm.regl)
Velferdspermisjon uten lenn (iht pkt.4 i perm.regl)

Hva skal jeg velge?

Nar man skal sgke permisjon er det viktig at du har kjennskap til reglementet.

Arbeidsgiver kan ikke ga utenfor dette regelverket, slik at du ma lese hvilken type lovverk som
gjelder for din permisjonssgknad.

Reglementet sier ogsa hvor mange dager du har krav p3, og om permisjonen din er med eller
uten lgnn.

Eksempel:

Permisjonsreglementet:

4.3 Ved dgdsfall

Ved dgdsfall i naermeste familie (ektefelle/samboer, foreldre, besteforeldre, barn eller andre som star
arbeidstakeren naer): Inntil 3 dager med Ignn, eventuelt med tillegg av ngdvendige reisedager.

Da velger du arsak:

Velferdspermisjon med lenn (iht pkt 4 i perm.regl)
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