FerieKalender kvikstart guide

Oversigt

Veelg visning: Markeringer / Ikoner
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Y Her kan registreres for den valgte medarbejder
. med den valgte ikon:
Opret, rediger eller slet " vagre ikon
brugere/medarbejdere Et klik: @ To klik: 4 (halv dag)
Tredje klik fjerner ikonen.
Start med at...

o Oprette alle medarbejdere i dit team. Klik pd: — nybruger
o Veelg en ikon (feks.: M reric)
o Veelg den medarbejder, der skal have registreret ferie (f.eks.: > Han: )

o Klik direkte i feriekalenderen pa de dage, hvor der skal registreres fraveer.

Du kan nu...

o Navigere frem og tilbage i tid ved at klikke pd: @ @ eller vise fra dags dato: &
o Vise feriekalenderen per uge, maned, halvérligt eller drligt. Klik pa: v m w4

o Sortere medarbejder alfabetisk: &% eller afdelingsvis: %3

Via menuen kan du...

o Tilrette forskellige 'Indstillinger: Du kan f.eks. oprette individuelle bruger-
adgange, rettigheder og definere markeringer / ikoner my.

o Opdatere kontaktoplysninger og skifte login/password under 'Kontooplysninger:

o Se detaljeret statistik for alle medarbejdere under 'Statistik’



Adgangskontrol
Der er 2 muligheder: 1) Felles login eller 2) Individuelle brugeradgange

| begge tilfeelde kan | give en udvalgt kollega Admin rettigheder viha. en pinkode:

Admin pinkode:

Adgangskaontrol: Adgang til ‘Indstillinger kraever Admin pinkode.
Adgang til 'Kontooplysninger' kraever Admin pinkode.

Adgang til ‘Statistik’ kreever Admin pinkode.

Under 'Kontooplysninger’ defineres loginoplysningerne til et feelles login:
FALLES LOGIN:

Firmanavn: demo

Password:

Opdater

Under ’Indstillinger’ kan Admin oprette individuelle brugeradgange:

INDIVIDUELLE BRUGERADGANGE:

at Bk
Brugere: Navn E-mail Password
Anders
> Birgitte
Flemming
Ny bruger Rediger Slet

Ndr hver bruger herefter logger ind med deres e-mail og password, kan de selv rette
[ deves profil ved at klikke pd deres navn i pverste hojre hjprne:
Admin kan IKKE se brugernes eendrede passwords (krypteret) — kun nulstille dem.

Glemte passwords fremsendes kun til brugerens registrerede e-mail.



Rettigheder

Der kan defineres op til 12 forskellige tkoner med tilknyttede rettigheder.
Der er fuld fleksibilitet og neesten uendelige muligheder.

Nedenfor er vist et eksempel for 3 aktive ikoner.
Brugeren kan anmode om ferie W, men det er kun Admin, der kan godkende M.
Brugeren kan desuden registrere sygdom M, men det vil kun veere brugeren selv og

Adwmin, der vil kunne se det i kalenderen (og i statistikken).

IKONER OG RETTIGHEDER:

Aktive ikoner: B Anmodet ferie O m
O @ B Sygdom
B Godkendt ferie O e
O m O o
U m O e
O m O e

Mulighed for halve dage (vist som en halv ikon ved ekstra klik).

Rettigheder: FerieKalender & Statistik FerieKalender
lkon
[ ] Admin Alle Admin Alle
[ ] Admin Alle Admin
[ ] Admin Bruger Admin Bruger

Det er muligt at definere mange andre rettigheder:

Rettigheder: [] Brugere ma tilfoje, redigere og slette brugere.
[J Brugere ma registrere i feriekalenderen (de aktive ikoner jf. rettigheder).
Brugere, der logger ind med e-mail, ma kun registrere i egne data.

Brugere, der logger ind med e-mail, ma kun se egne data.

Ovenstdende indstillinger er kun muligt at definere i den Professionelle udgave.



Statistik

Den detaljerede statistik giver et komplet overblik over registreret ferie og andet

fraveer i feriedret (1. september — 31. august) jf. ferieloven.
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Ferieafholdelsesperioden

Jf. ferieloven &

§ Feriearet er det ar, der gér fra den 1. september til den 31. august.

t betalt ferie afholdes i lobet af ferieafholdelses,

g de efterfolgende 4 maneder fra feriedrets udga kalenderar:

udgang.

aneds anscettelse i feriearet.

§ Retten til betalt ferie optjenes med 2,08 dage for hver

Klik pd et navn for at redigere

antal optjente dage i et feriedr

rioden, som omfatter feriearet, hvori ferien

Veelg den ikon, der skal vises statistik for

Viser registreret fravoer

M Ferie [ Orlov M Godkendt ferie M Kursus

fordelt hen over feriedret

Planlagt i denne periode:

Optjent Afholdt Feriearet Afh. periode 2023 Saldo Graf: (Saldo)
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Planlagte dage
Saldo =

Optjent - Afholdt

Antal dage afholdt i feriedret indtil d.d.

ANGIV ANTAL OPTJENTE DAGE:

Navn: Susanne
Valgt ikon: W Ferie
Feriear: 2022 / 2023
Optjent: 25




