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Vi har gleden av a introdusere tamigo Fravaer versjon 2.0. Versjon 2.0 innehar noen spesifikke endringer, som i
seerdeleshet gir dere som kunde (BPA), en bedre totallgsning.

Du som kunde, ma oppgraderes til Fravaer 2.0, for at endringene skal tre i kraft. Det er tamigo support sammen med
var utviklingsavdeling som vil foresta dette. Vi gjgr ingen oppgradering pa eget initiativ, kun etter avtale med deg som

kunde. | tillegg skal en dato settes.

Les mer i dette dokumentet om Fraveer 2.0 og deretter kontakt oss for a avtale overgang til Fraveer 2.0.

Merk! Det er viktig at man leser dokumentet ngye, slik at man er innforstatt med endringer og muligheter. Ta gjerne
kontakt med tamigo support pa tIf. 469 88 559, og avtal tid for giennomgang om gnskelig.

01 Hva blir endret:

01 Endringer i meny Lénnsmodeller
| fane Oppsett generelt og venstre meny Oppsett Ignnsmodeller vil fraveerstyper etter oppgradering, flyttes fra
seksjon Aktiviteter og opp til seksjon Fravaer i Lannsmodellene.

FORDEL: Det gjgr det enklere og mer oversiktlig @ administrere bade aktiviteter og fravaer i Isnnsmodellene nar disse
na er adskilt. (se eks. i bildet under).

Etter oppgradering til Fraveer 2.0 skjer denne splitten automatisk

Fraveaer
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02 Meny Fraveer og meny Aktiviteter splittet

Under fane Oppsett generelt, vil nd venstre menyene Fravaer og Aktiviteter vaere adskilt. Dette skjer automatisk.
| dagens versjon og om man gar til fanen Oppsett generelt og velger menyen Aktiviteter, vil man ogsa finne
Fraveersaktiviteter. Det er ikke lenger tilfelle med Fravaer 2.0.

Som i Lennsmodellene finner man na kun Aktiviteter i meny aktiviteter og i menyen Fraveer finnes Fravaerstyper-
/Fravaersaktiviteter.

Meny Aktiviteter
@ Legg tl aktivtet
Navn Forkortelse Boskrivelse Stotus
+  Passi/Hvllende vokt = Souende vokt betales 1/3 dels tim ki, 23-07 [ racert | =
£ Ovortid 50% a = o
£ Overtid 100% = [ o | =
5 Tikalling skstra = == ]
Meny Fraveer
Nawn Forkortelse Boskrivelse Status
Farla/Parm
% Parmisjon m. Lenn Per Parmisjon m. Lann [ Actrvert |
& Ferle Fer Ferla ==
% Permisjon u. lann Per Parmisjon . knn | Axtavent |
Sykdom
£ Sykemelding under 16.dg Syk Sykemelding under 16.dg =3
% Sykt barn Syk Sykt barn =3
2 Sykemelding over 16.dg Syk Sykemeding over 16.dg =
2 Dolvis Syk Del Dekvis Syk [ acirvert |
% Egenmelding Ege Egenmelding =31

Andre

03 Endringer i meny Fravaer (automatiske vakter)
I meny Oppsett generelt og venstre meny Fraveaer, er det 2 nye bokser (se bilde neste side) som skal hukes av
under fane Automatiske vakter. (Disse boksene blir fgrst tilgjengelig ndr man er oppgradert til Fravaer 2.0)

a.) Kopier planlagt vakt til faktisk vakt i fortid
b.) Kopier planlagt vakt i fremtid

Merk! Tilnzermet like bokser har veert tilgjengelig i dagens versjon av Fravaer, men det er noen vesentlige forskjeller.
Ved & huke av i disse 2 boksene (+ boksen Legg til fraveer pa tvers av avdelinger) vil tamigo tilbake i tid og NA ogsa

frem i tid kopiere planlagt vakter (godkjent i vaktplan) til Timeliste kolonne, Faktisk vakter, og LAGRE registreringen.

Komm: | dagens versjon, vil tamigo KUN lagre vakter som er tilbake i tid. Frem i tid legges det som Kladd (med fet
skrift). NG vil ogsd vakter frem i tid kopieres og lagres, med valgte fraveer/fravaersaktivitet.

Folgende skal veere huket av pa hver fravaerstype
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Oppdater fravsr x

Sykemelding under 16.dg

Informasjon Automatiske vakier

Dsfingr sutomatiske vakter for:
Alle lennzmadeller Spesifiser lennsmodeler:

Om man registrersr et fravaer tilbake i 1id, v tamigo opprette et faktisk skift | Timeliste. Om det registreres 2t fraveer frem i
Tilatelser tid, oppretter tamige et planlagt skift i Vaktplan.

X Bruserdeninart vakt
Bkonomi

Oppretter vakter bazert p3 den start og slutt tid du registrerer; fra 09:00 to | 16:30
‘Oppratt planiagt vakt bazart pi kontraktetimeriuke
Oppretter en vakt basert p& kontrakistimer og det | ansattes % | arbeidsdager per uke sller ukedag distribusjon.

< Innstilinger for videre

Oppratt en automatisk vakt med bakgrunn | uker bibake | .

Oppretter =n vakt basert pa varigheten av den ansattes | gjennomsnitt av planlagte v wskier over siste
o uker, kalkulert fra = ferste dog denne uken % . Kakulasjonen skal inkludere:
Spestfikk ukedag v

< Instilinger for viderskommende

‘akt basert p& lannen fra tigligers m&nader.

Gjennomsnittsvakt basen pa lonnen fra de sistz| O manedene.

Innstillinger for viderekommende

Overskriv eksisterende vakt

zrende vakber vil b vel med de algt ovenfor, Hyis du ikke velger en sulomatisk vakt, vil denne

aictivitetenavimat fem

Kopier planiagt vaki 1 fakiisk vakt i fortiden
Mir franvmnet bl registrert | foréid, il systemet appretie fravaret basert pi plankagte vakter, dersom ingen mer eksisteres | Timefsts
a Kopier planiagte vaker til faktiske vakter i fremtiden

Mir er fravr er registrert frem i 6d vl sysiemet sulormatisk cppretie fravieret basert pa din panlagle vakl his det ikke bir fort Fakiske timdg

nar dagen komemer.

Bruk vakter fra

Godkjent vaktplan
noen vskier i

¢ bl lzgl 8] basert pi

Dette il oppretis auloem: wakier fra Godkjent vakiplan pa det Sdspunks fraveret e lagl 6. Dersom det ikke

Gokjent vakipi ste i en tom warkl b gt . Dersam vk ikke er godkjent vil en sutcenatisk v
regel aver. Alle endringer som bir giart | Godkjent plan etter datoen avinet bl lagt i, it ikke inkiudert
Omgjer startidspunkt for automatiske vakter til det samme som starttidspunks for planlagt vakt
Ompjar starttidspunid for den sulomatiske vakien Gl starttiden for medarbeideres alersde plankgle vakt pd tvers av alle avdelinger.
Automatizk vakt kan ikke vare kortere enn planlagt vakt.
Hyvis en ssulormalisk viskd er kortere enn den alkerede panlagle vikten, v vaklens lengde b justert il 2 ligne den plnkagle visen.
Faplairer %-vis
T N N N S S
Lagp til fraveer p tvers av avdelinger 1

| Frovaee bl regisirert g cksisterende vakter pé tvers av avdelinger 1
B o e -

DED ™

04 Hva skjer dersom det er reg. timer eller en kommentar i Timeliste fgr fraveeret registreres?

| fraveer versjon 2.0, vil ovenstaende kopiering fra planlagt vakt til faktiske timer, ogsa skje selv om det pa forhand
ligger en kommentar i Timesliten den dagen.

Dersom det allerede er registrert timer i Timeliste i fravaersperioden, vil systemet kun sette inn fravaer-
/fraveersaktivitet. Timene som er registrert i Timeliste forblir uendret.

Komm: | dagens versjon, kopierer eller overskriver ikke systemet noe i Timeliste, dersom det allerede er registrert
faktiske timer pd datoer frem i tid, eller det er en kommentar/tekst den dagen.

Merk! Pa dager med kommentar/tekst og/eller timer i timeliste, vil systemet IKKE endre det som allerede er registrert.
Det vil da KUN veere fraveer/fravaersaktivitet som legges til i Timeliste.
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05 Fravaer som IKKE skal til Ienn (Lgnnsmodeller)
Ved a krysse av i boksene (se bildet forrige side) pa samtlige fraveerstyper, vil planlagte timer bli kopiert over til
faktiske timer ogsa pa fraveer som Ferie, Syk over 16 dager, Perm. u Ignn o.s.v.

Det er derfor viktig at alle Isnnsmodeller kontrolleres/korrigeres for innstillinger pa fravaer som ikke skal Ignnes. Det
vil si at de er satt opp i Isnnsmodellen men uten "Lgnnsart/Lgnnskode", at "ingen eller timer" pa beregningsmetode er
valgt, og at det i boksen for "Fjern" fglgende, er huket av for "trekke fra total-timer" (gjelder kun pd Isnnsmodeller for
Timelgnnede), "Helligdagstillegg", "UB tillegg", "Lunsj". Nar det gjelder boksen Overtid, vil det avhenge av om man har
automatisk beregninger for periodisk overtid (Uke/Normperiode) for om denne skal hukes av eller ikke. Hukes denne

boksen av, vil ikke timer i Timeliste pa fravaeret bli inkludert i ukes eller normtid beregning av overtid.

Merk! Dersom Fjern Overtid ikke er huket av, vil timene inkluderes i daglig/periodisk overtid

Trekk fra totaltimer

Fjern gstillegg
Ferie 800 Ingen ~ Fjern ubekvem arbeidstid tillegg © Ny lennssats Lpnnseksport v
Flern overtid @

06 Meny Fraveer — Fraveerstyper (andre innstillinger)

| fane Oppsett generelt, venstre meny Fravaer, kontroller at fglgende innstillinger er gjort pa Fraveerstypene. (Se bilder
neste side). Disse valgene vil sikre at et fravaer (uansett fravaerstype), og timer pa dager med fraveer ikke kan
registreres av den ansatte, i noen avdelinger denne har rolle i.

| tillegg at systemet automatisk setter inn fravaersaktivitet i den ansattes gvrige avdelinger i en fravaersperiode,
dersom Planlegger/Arbeidsleder registrerer timer i Timeliste.

Innstillinger pd fravaerstype som blir omtalt i videre i dokumentet

Kan bli registrert av @
5 Valgte .

Bruk tillatelser il @
Kun fravaer ~

Legg til pa nye vakter @

Eksempel: Det er registrert Egenmelding pa en ansatt i denne stamavdeling. Fravaersaktiviteten er lagt pa den ansattes
stamavd. men ikke pa de gvrige avdelingene. Dersom den ansatte forsgker a registrere timer i sin Stamavdeling eller i
en av de gvrige avdelingene vil vedkommende bli stoppet. Likeledes setter systemet inn fravaersaktivtet, dersom
Planlegger registrerer timer pa en dato med registrert fraveer.

Uke 44 |
Planlagte vakter Faktiske vakter
Navn Timer Aktivitet / Kommentar Timer

Raszp. Kvadraturen

@

@

Team 1 3
0.00 0.00

6.1 Bilde 1. (neste side) Apne en fravaerstype, klikk i nedtrekkemenyen "Kan registreres av", og fjern haken pé alle
medarbeider/ansatte roller. Evt. kan man ogsa fierne haken pd andre roller om gnskelig.

FORDEL Nar man oppretter et fraveer i versjon 2.0, vil systemet kopiere timer fra vaktplan, sette inn fravaerfargen, evt.
fravaersaktivitet og LAGRE. (omtalt tidligere i dokumentet). Dersom en ansatt da IKKE kan registrere fraveer, er dagene
i Timeliste last for redigering av den ansatte (rollen) i alle avdelinger, selv om denne har rettigheter til & registrere
timer pa seg selv. Man unngar derfor at en ansatt ved en feil registrerer/korrigerer timer i en fraveersperiode.
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Fjern haken pd den/de roller som ikke skal ha mulighet til G registrere fraveer(et)

Sykemelding under 16.dg

. Generelt Visning

Informasjon
Navn: Wiz 1 Legg vaktplan

Fraveerssaldo Sykemelding under 16.dg Wis i Timeliste:
Automatizke vakter FravErsregistrering

R Forkortelse

Hel dag

Tillatelser Syk Timebasert registrering

. Klyngefravesr
Gkonomi Beskrivelse:

Sykemelding under l6.dg

Fravarsgruppe: @
Sykdom v
Kan legge til dokumenter Mel w @
Farge: || ®
Kan enskes @
Blokker muligheten for & @

registrere fravaer pa seg
selv

@

Kan bli registrert av:

& Valgte

o o ®

@
Administrator 2
Planlegger 6]
Medarbeider a
Administrator 2

&

@
Controller

&

Arbeidsleder

6.2 Bilde 2. | tillegg skal fglgende innstilling "Kun fravaer" velges pa alle fravaerstyper, der man gnsker 3 sikre at den
ansatte heller ikke kan registrere timer i andre avdelinger (om den ansatte har rolle i flere avdelinger) og pa dager
med fravaer. Merk at dette er en rullgardin meny og at man velger "Kun fraveer".

Bruk tillatelser til: @

Kun fravser v

6.3 Det siste elementet som skal hukes av pa selve fravaerstypen, er "Legg til pa nye vakter". Det er denne innstilligen
som gj@r at systemet automatisk legger til en fraveersaktivitet dersom en Planlegger i den ansattes gvrige avdelinger
registrerer faktisk timer pa en dag med fraveer.

Se 0gsd pkt. 7 Planlegger/Administrator registrerer timer pd dager med KUN fraveersfarge.

Legg til pa nye vakter @
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07 Planlegger/Administrator registrerer timer pa dager med KUN fravzersfarge.

Dersom en Planlegger/Administrator registrerer faktiske timer i Timeliste pa en dato med registrert fravaer (og der,
kun fravaersfargen ligger til grunn) vil det vaere mulig. Men systemet vil automatisk varsle PLanlegger/Administrator
om hvorvidt timene skal legges til med fravaersaktivitet eller ikke.

Se pkt. 6. 3.

Merk! | det det registreres timer i en avdeling og pa en dato med kun fravaersfarge, vil systemet automatisk foresla
alegge pa fravaersaktivitet.

Dersom disse timene som blir registrert av Planlegger/Administrator allikevel skal vaere ordinaere timer (typisk ved
Gradert sykefravaer), ma Planlegger velge NEI i varselet. Velges JA legges fravaersaktivitet pd automatisk.

Ved registrering av timer etter at fravaeret er registrert, foreslér tamigo at det legges pd fravaersaktivitet (se bildet). Planlegger/Administrator md svare JA eller NEI
avhengig om det skal registreres som fravaer timer eller ikke.

Bekreft

Denne ansatte har fraveer denne dagen. Det er en regel for &
bruke dette fraveeret pa eventuelle vakter som legges til denne
dagen. Vil du lagre skiftet med fravser?

o -

Tamigo kommentar:

Denne funksjonen/prosessen (se over) er valgt utifra hensynet til at man i stgrst mulig grad og gjennom automatikk
(innstilling) sikrer at fravaerstimer blir registrert korrekt.

Innspill og erfaringer vi har, er at det er stgrre mulighet for at Planlegger legger til timer pa en dato med KUN
fravaersfarge, men allikevel oppfatter dette som timer med fraveer. Det vil ikke vaere fravaerstimer dersom
fraveersaktivitet IKKE er til stede.

Vi mener derfor ovenstaende prosess, i stgrre grad forhindrer feil registrering av syketimer og at registrering av
ordinaere/produktive timer fordrer en bevisst handling.

Tamigo Norge AS
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08 Fraveer pa vakter med Reduksjons-/Divisjonsfaktor

Mange opererer med Passive/Hvilende vakter (aktiviteter), eller andre typer vakter med omregningsfaktor. Dette kan
settes opp pa aktiviteter, som sa benyttes pa en vakttid som skal omregnes i timer (Vaktplan/Timeliste).

| dagens fravaers-versjon vil omregningsfaktoren bli fjernet dersom en planlagt Passiv/Hvilende vakt blir erstattet med
fraveer. Det vil si at en vakt fra kl. 23-08, (innholdende en Aktivitet med omregningsfaktor 3) som da gir 3 timer betalt,
vil dersom erstattet med et fravaer, bli en vakt pa 9 timer (omregningsfaktor overstyres).

Ga til meny Aktiviteter, klikk deretter pa en aktivitet (aktivitet med divisjonsfaktor) for redigering, huk av boksen
(under feltet for satt divisjonsfaktor), der det star "Behold divisjonsfaktor". (Se bilde under)

FORDEL | Fraveer 2.0, behgver man ikke lenger a erstatte en hvilende/Passiv vakt med en tilsvarende eks. Sykefravaers
aktivitet med lik omregningsfaktor. Ved a huke av for "Behold divisjonsfaktor pa vakten" Idses divisjonsfaktoren og
folger med over i Timeliste ved registrering. av fraveeret.

Divisjonsfakicr

Behold divisjensfaktor @
pa vakten

Merk! Systemet gjor dette KUN ved fgrstegangs registrering av fravaeret forutsatt at det foreligger en planlagt vakt
med divisjonsfaktor som skal kopieres. Dersom man har uteglemt a planlegge, men gnsker at fravaeret skal inneha
korrekt antall timer , ma man fgrst slette fravaeret, ga til Vaktplan og oppdatere med korrekt planlagt vakt, og
deretter registreres fravaeret pa ny.

Eksempel: Den planlagte vakten her, med en del hvilende og en del ordinzere timer, er ved registrering av fraveeret
kopiert over med eksakt antall timer som planlagt. Innstilling "Behold divisjons faktor pa vakten" er huket av pa
aktivitet Hvilende.

0,00 0,00

L.AT &.67

Vi anbefaler: Sa snart man har tatt i bruk Fraveer versjon 2.0 og huket av for "Behold divisjonsfaktor pa vakten", at
man deaktiverer evt. Fraveerstyper/Fravaersaktiviteter med divisjonsfaktor.
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