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Ledighetsansokan

En ansokan om ledighet kan medarbetaren gora via sin webbsida. Chef/motsv. kan sedan
bevilja eller avsla den fran chefswebben eller i MedvindArbetstid. En ledighetsansokan
skapar aven en franvaro, denna franvaro blir da preliminar. Nar en ansokan avslas tas
franvaron bort.

Installningar

| franvarotabellen markeras vilka franvaroorsaker som ska vara valbara nar en
ledighetsansokan ska goras. De franvaroorsaker som inte ar valda dar anses som faststalld
franvaro direkt.

Frdnvaro

~Franvaroorsaker
( Ansikan |ﬁt |Beskrivning |Belr s0m |Extern0rsak| Férkartri |Ej amf |Exter

N 1T Littary Srzarbetstio [ ErRuT AT O
| O Siukdom Sjukeom Franvara 301 2] O
| O Tianst uld Tianstledighet Ja F51 L O
| Enzkild ang.  Enskild angelbgenhet Ja Fan Es, O
B O Havandzkaps! Havandeskapsledig Ja F25 HI O
| [0 Reheb Rehab frimwaro Ja F3s Re O
| @ TEnstmlen  TiEnetiedio 100% In Ja F53 T O
| [ Pappadagar  Pappadagar Ja F26 Pl O
| [ Foraldraled  Fordldraledighet Ja F20 Fp O
B D Fack uth Facklig uth 100 % [&n (FEDY Ja FEO Ft D

For att fa tillgang till de har funktionerna finns foljande sekretessinstallningar.
Modul: 9 Web Funktion: 48 ChefsWeb: Hantera Ledighetsansokningar

Modul: 9 Web Funktion: 70 Ledighetsansokan via Medarbetarweb
Modul: 7 Arbetstidsplanering Funktion: 55 Visa preliminar franvaro (MedvindArbetstid)
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Medarbetarens ledighetsansokan

Tryck pa lanken for ledighetsansokan

< 20090301 - 20090331 ~ | % Bt sl

iftzdversikt Stadmplingsrappdd Ledighetsansfjkanb Klar for attest tom
——

a Ledighetsansiikan -- Webbsidedialogruta

Ledighetsanstkan fér Harrison Ford

Ange orsak

Galler fr.o.m. | - | klockan | ‘

Galler t.o.m. | | klockan | ‘

Awvser partiell ledighet Il

Kommentar

Chefens kommentar

Aktuella ansékningar

“_m_mm

@ Ansdkt Visa Kompledighet 2009-04-01 2009-04-15 MNej Visa 2008-03-26
% Paagar - dndrad av chefen Visa Enskild angeldgenhet 2009-03-01 2009-03-02 Nej Visa 2009-03-27

OmOIO &)

e Ange orsak (de franvaroorsaker som inte finns i listan ar inte att anses som
ledighetsansokan och rapporteras via daginformationsbilden)

e Galler fr.o.m., kan rapporteras AAMMDD, MMDD (blir innevarande ar), DD (blir
innevarande ar och manad)

e Klockan, har anges om ledigheten ska borja fran ett visst klockslag pa Galler
fr.o.m.-dagen, kan rapportera TT vid hel timme eller TTMM. Ska endast anges om
franvaron ar del av dag.

e Giller t o m, kan rapporteras AAMMDD, MMDD (blir innevarande ar), DD (blir
innevarande ar och manad)

e Klockan, har anges om ledigheten ska sluta ett visst klockslag pa Galler t o m-
dagen, kan rapportera TT vid hel timme eller TTMM. Ska endast anges om franvaron
ar del av dag.

e Avser partiell ledighet, om den har uppgiften markeras kravs att en kommentar
gors. Observera att den anstallde inte kan ange omfattning, istallet fyller man i
ledighetens omfattning i kommentarfaltet (ex. vis 2 timmar/dag eller 20 %). Nar
planeraren/chefen sedan godkanner denna ledighet sa maste man daven ange den
verkliga omfattningen.

e Kommentar, har kan fritext anges (max 250 tecken). Den kan inte paverkas av
chef/motsv.

e Chefens kommentar, har visas fritext (max 250) som chefen har angett. Den kan
inte paverkas av medarbetaren.

De ans6kningar som ar registrerade sedan tidigare visas i en lista langst ned pa sidan.

1. Har visas den status som ansokan har:
Ansokt betyder att den inte ar paverkad/behandlad av chef/motsv.
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Pagar betyder att chef/motsvarande har valt den statusen

Pagar - andrad av chef betyder att chefen har andrat nagot pa ansokan alternativt
skrivit en kommentar. Den kan fortfarande andras/tas bort av medarbetaren.

Pagar andrad av medarbetare betyder att medarbetaren har andrat nagot efter att
chefen har satt ansokan i status pagar. Den kan fortfarande andras/tas bort av
medarbetaren.

Beviljad betyder att ansokan ar beviljad och kan inte paverkas

Avslagen betyder att ansokan ar avslagen och kan inte paverkas.

Om statusen visas i form av en lank kan du trycka pa den och komma in pa din
ansokan och gora eventuella forandringar.

Ta bort, om symbolen @ yisas kan ansckan tas bort, det gar i status ”Ansokt”,
”Pagar - andrad av medarbetare” och ”Pagar - andrad av chef”.

Info om du trycker pa lanken Visa far du upp en lista pa den historik som finns pa
din ansokan.

A Ledighetsansikan -- Webbsidedialogruta

S T
Detaljerad information ledighetsansdkan

M visa dven korrigerade

| e — e e e e N T T ——
Ja

&) ansake 500505-0975 2 Harrison Ford Enskild angel&genhet 2009-03-01-2009-03-02 Nej 2009-03-26 2009-03-2;
! % PAgar - andrad av chefen Nel 500505-0975 2 Harrison Ford Enskild angelSgenhet 2009-03-01-2009-03-02 MNej Visa adm Medwind 2009-03-27

Har visas alltid ansokan samt det senaste status som ansokan har. Om du vill se alla
forandringar kan du markera ”Visa aven korrigeringar”.

Kommentar, genom att trycka pa lanken Visa kan du se de kommentarer som ar
gjorda till ansokan. Har visas bade de kommentarer du har skrivit samt de
kommentarer chef/motsvarande har skrivit.

Pa din sida ser du alla ans6kningar som galler fran i dag och framat.

ST LT Py

Aktuella ansdikningar

@ 2009-04-01 - 2009-04-15
@ 2009-04-20 - 2009-04-22
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Hantera ledighetsansokan fran chefswebben

2009-03-01 - 2009-03-31 > Installning=s  Viz= trad Lo

Tidrapport Stamplingsrapport  Aterstaende ti@” Ledighetzansdkan Ldyeart

Om du trycker pa lanken Ledighetsansokan kan du se alla ansokningar.

3 Hantera Ledighetsansiikan -- Webbsidedialogruta

Hantera Ledighetsansikan

Sdkurval
[l ansiikt [¥] Pgar [¥]PSgsr 18st [ Beviljad (] Avslagen

Fr.o.m |2009'{]2‘25 | T.o.m | |

) Beviljad D ) pagér

e OAvslagen B O pdgar - Last for redigering

Sikresultat

@ Ansdkt () Misa 500505-0975 Harrison Ford Semester 2009-04-20 2009-04-22 Nej 2009-03-27
Qﬁ Pigar - ndrad av chefen () WMisa 571121-2893 Swven Holm Semester 2009-04-11 2009-04-19 Nej Visa 2009-03-26 2009-03-26)
a Ansdkt () Misa 500505-0975 Harrison Ford Kompledighet 2009-04-01 2009-04-15 Nej Visa 2009-03-26
m Pigar - Last for redigering () Wisa 500505-0975 Harrison Ford Enskild angeldgenhet 2009-03-01 2009-03-01 Nej Visa 2009-03-27
Sdkurval
. oo o oo
3 o . [v] Ansokt Pagar Pagar last o
e Urvalet som foreslas ar: du kan alltid valja till

”Beviljade” och ”Avslagna”.

¢ Den datumperioden som féreslas ar 60 dagar bakat och alla ansokningar framat. Du
kan alltid ange specifika urvalsdatum.

* Alla ansokningar som inte ar attesterade kan du andra status pa. Det gor du genom
att forst valja status i listan och sedan trycka pa ”Andra status” pa aktuell rad.
Ledighetsansokan uppdateras da direkt.

De statusar som finns att valja pa ar:

Andra status till

@ Beviljad D O pagar

Q ) Avslagen I:B () pgAr - Last for redigering

Beviljad betyder att ansokan ar beviljad och inte kan paverkas.

Avslagen betyder att ansokan ar avslagen och kan inte paverkas. Da plockas ocksa
franvaron bort och enbart ansokan sparas.

Pagar visar att ansokan ar ”under behandling”. Den kan fortfarande andras/tas bort
av medarbetaren.
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Pagar - Last for redigering visar att ansokan ar ”under behandling”. Den kan inte
andras/tas bort av medarbetaren.

Nedanstaende status kan inte valjas utan satts maskinellt av systemet:

Pagar - andrad av chef betyder att chefen har andrat nagot pa ansokan alternativt
skrivit en kommentar. Den kan fortfarande andras/tas bort av medarbetaren.

Pagar - andrad av medarbetare betyder att medarbetaren har andrat nagot efter
att chefen har satt ansokan i status pagar.

1. Info, om du trycker pa lanken Visa far du upp en lista pa den historik som finns pa
ansokan.

A Ledighetsansikan -- Webbsidedialogruta

ST T
Detaljerad information ledighetsansiékan

M visa dven korrigerade

e e e e e TP 7 e TR
Ja Nej

Wl %) ansokt 500505-0975 2 Harrison Ford Enskild angelagenhet 2009-03-01-2009-03-02 2009-03-26 2009-03-2;
? ) p5g&r - andrad av chefen Nej 500505-0975 2 Harrison Ford Enskild angelagenhet 2008-03-01-2008-03-02 Nej visa adm Medvind 2008-03-27

Har visas alltid ansokan samt det senaste status som ansokan har. Om du vill se alla
forandringar kan du markera ”Visa aven korrigeringar”.

2. Kommentar, genom att trycka pa lanken Visa kan du se de kommentarer som ar
gjorda till ansokan. Har visas bade de kommentarer du har skrivit samt de
kommentarer medarbetaren har skrivit.

Forandring av ansokan

Om du ska paverka en ansokan kan du som chef/motsvarande alltid géra det om inte
statusen ar ”Beviljad” eller ”Avslagen”. Genom att trycka pa lanken for status far du upp
den har bilden.

Har visas alltid ansokan samt det senaste status som ansokan har. Om du vill se alla
forandringar kan du markera ”Visa aven korrigeringar”.

=
e | Ledighetsansokan -- Webbsidedialogruta

45 (16 m=)

T cdighetsansokan for Harrison Ford [
Ange orsak Faraldraledighet v

Galler fr.o.m. klockan l:l

Galler t.o.m. klockan I:I

Avser partiell ledighet Omfattning

Kommentar

Din koemmentar

|

Du kan som chef/motsvarande andra alla uppgifter utom medarbetarens kommentarer. Om
franvaron avser partiell ledighet maste omfattningen anges innan du kan bevilja
ledigheten.
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Borttag av ansokan

Du som chef kan inte ta bort en Ledighetsansokan. Du far satta status ”Pagar” och sedan
far medarbetaren ta bort sin ansokan.

Ansokan - Franvaro

En franvaro kan alltid forandras eller tas bort. Det paverkar daremot inte ledighetsansokan
som hor till franvaron.
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Hantera ledighetsansokan fran MedvindArbetstid

Fran planeringsbilderna

Pa alla planeringsflikar utom Vakansplanering och Franvaroéversikt kan du under ”Ovrigt”
hantera ledighetsansokningar

Owrigt ™

Visa arbetstider far en persan...

Visa rapporterade tider far en person...
Visa rapporterade tider for flera persaner..,
Wisa preliminar franvaro...

Visa schemauppaifter..,

Nar du valjer Visa preliminar franvaro 6ppnas bilden.

Ledighetsanstkan
Skuryal
[ aturm ‘iza endast anzokningar med status
* Yiza zamtliga . a g s 21w T
) - W Ansokt W Pagar |V Pagar last Beviliad Avslagen
‘fiza poster gitiga ‘ | o | |
|ossk |

Systemet foreslar ”Visa samtliga” nar det galler urvalet av datum.

Urvalet som foreslas nar det géller ansokningar ar:
W dnzokt Y Pagar W Pagarlast Beviljad Avslagen

du kan alltid valja aven ”Beviljade” och ”Avslagna”.

Ledighetsansikan x

Sikureal
Datum ‘Wiza endast anzikningar med status
iza samtliga
) » v Ansokt W Pagar /| Pagdrlast |V Bevijad W Avslagen
iza poster giltiga | ‘ 5 | |

| s |

—Sikresultat
Status © Personnummer Wamh Ansthr FranvaraQisak Fr.o.m. T.o.m. ‘ SIaI...l S\ul...l Partiel ‘ Oimfatt...
[ |44 Paér - Last fir redigering 500505-0975 Harrizon Ford 2 Enzkild angeldgenhet 2009-03-01  2009-03-01  00:00 2400 Mej 0.0000
[ [E] Pagér 500505-0375 Harrizon Ford 2 Fiiraldraledighet 20090501 200312-31 0000 2400 Ja 0.2500
[ 5] Pagér 500505-0975 Harrizon Ford 2 Semester 2009-04-20  2003-04-22 0000 24:00 Mej 0.0000
[ [& Beviiad 571121-2893 Sven Holm 1 Semester 20090411 20030413 0000 24:00 Mej 0.0000
[ [& Beviliad 500505-0375 Harrizon Ford 2 Kompledighet 20090327  2003-03-28 0000 2400 Mej 0.0000
[ @ swslagen 571121-2893 Sven Holm 1 Kompledighet 2009-04-22  2003-04-22 0000 2400 Mej 0.0000

L= 500505-0375 Harrizon Ford 2 Kompledighet 20090401 20030414 0000 24:00 Mej 0.0000

| @ 500505-0375 Harrizon Ford 2 Pappadagar 20090504 20030514 0000 24:00 Mej 0.0000
4] I »

| Markera alla | ‘ Awmarkera alla ‘ | Aterstal kolumnbredd
And = 1
| Beviljad | | BAwslagen | | Pagér | | Pagér - Jast for redigening

M |
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Alla ansokningar som avser datum som inte ar attesterade kan du andra status pa. Det gor
du genom att markera de ansokningarna du vill andra status pa och valja status med hjalp
av knapparna nedan.

De olika typer av status som finns att valja pa ar:

Om du trycker pa :

Beviljad betyder att ansokan ar beviljad och inte kan paverkas.

Avslagen betyder att ansokan ar avslagen och kan inte paverkas. Da plockas ocksa
franvaron bort och enbart ansékan sparas.

Pagar visar att ansokan ar “under behandling”. Den kan fortfarande andras/tas bort
av medarbetaren.

Pagar - Last for redigering visar att ansokan ar ”under behandling”. Den kan inte
andras/tas bort av medarbetaren.

Nedanstaende status kan inte valjas utan satts maskinellt av systemet:

Pagar - andrad av chef betyder att chefen har andrat nagot pa ansckan alternativt
skrivit en kommentar. Den kan fortfarande andras/tas bort av medarbetaren.

Pagar - andrad av medarbetare betyder att medarbetaren har andrat nagot efter
att chefen har satt ansokan i status pagar.

| far du upp en lista pa den historik som finns pa ansokan.

Ledighetsanstkan detalj

Ledighetsansikan
Ansdkan skapad 2009-03-26 15:43:52

Status

Tamn Ansthlr ‘ FrénvaraCrsak Fr.o.m. T.oum. | Stan.. ‘ Sl | Partiel | Omfat... | Organisation | Kemment

Pj.ﬂmsnkt 500505-0975 Harrison Ford z Enskild angelagenhet 2009-03-01  2009-03-0Z 00:00 2400 Nej 0,0000

iP&gfr - Lst fa,,, 5O050S-0975 Hartison Ford 2 Enskild angelagenhet 2009-03-01  2009-03-01 00:00 24:00  Nej 0,0000 Jag ska .

4

Skapad

Skapad 2009-03-27 09:26:42 av adm Medvind

Senast &ndrad Senast dndrad 2009-03-27 09:26:42 av adm Medvind
komnmentar av anvandaren kKommentar av arbetsledaren

Jag ska .

Arsluta

200 arfar?

Har visas alltid ansokan samt det senaste status som ansokan har. Om du vill se alla
forandringar kan du markera ”Visa aven korrigeringar”.
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Ledighetsanstkan

Sikurval
[ atum Yiza endast ansdkningar med status
Viza samtliga o o
X . V| Angikt Y Pagar V| Pagarlast  V Beviliad v Avslagen

“iza poster giltiga | | = | |

—ss—]
—Sikresultat
Status Personnummer I amn AnstMi | FrénvaroOrsak Fr.oum. T.oum. Kommentar arb. Kommentar ane. 2
| 'w;;w_‘-’} Pagér - dndrad av chefen  500505-0975 Harrizon Ford 2 Pappadagar 20030504 2009-05-14 Beraknad tid
(] e Avslagen B71121-2893 Swen Halm 1 K.ompledighet 2003-04-22  2009-04-22 0o
] ﬂ Pagér B00505-0975 Harrizon Ford 2 Semester 2003-04-20  2009-04-22 0o
] |__{:'§ Pagdr - Last for redigering  500505-0975 Harizon Ford 2 Erzkild angeldgenhet  2009-03-01  2009-03-01  Varfar? Jagska ... O[]
[] | iBeviiad 571121-2893 Swen Holm 1 Semester 2009-04-11  2009-04-19  Kan du fiytta Jag ska Skatill Bom 0L
O e Avslagen B00B05-0975 Harizon Ford 2 Kompledighet 2009-04-01  2009-04-14  Kandu fiytta endag?  Medarb. kommentarl.. 00
) ﬂ Pagar B00B05-0975 Harizon Ford 2 Firaldraledighet 2009-05-01  2003-12-31 Ska arbeta 08:00-12.. 00
| La Beviliad B00B05-0975 Hairizon Ford 2 Kompledighet 2009-03-27  2003-03-28 S 0[]
4 22l SN »
| Markera alla | | Avmarkera alla | ( Vizadredigera ) Wiza historik | Aterstall kolurmnbredd

~_

Fﬁlndra status pd samtliga walda Ll

| Avsluta ‘

Om du vill se kommentarerna som ar gjorda kan du dels se de direkt i bilden, dels kan du
markera raden och trycka Visa/redigera.

Forandring av ansokan

Om du ska paverka en ansokan kan du som chef/motsv. alltid gora det om inte statusen ar
”Beviljad” eller ”Avslagen”. Genom att trycka pa Visa/redigera far du upp den har bilden.

500505-0975 - Harrison Ford x
~#ange franvarouppagifter ~Ledighetsansakan
Frinvaroorsak |Semester - | Ansikan skapad
Muvarande status — Ansdkk

=&ller fr.o.m. |2009-U7-10 - | Klockan | | .

Andra status Ll
Galler £.o.m |2009-D?-22 = | Klockan | | { Beviljad Avslagen PEgar P&a&r - Last Fér redigering
Galler Far anstalining Partil
Ormfattring I:I Kommentar v anvandaren

Ska bitloffa i Grekland
Skall ersattas Kommentar v arbetsledaren
Férrappaorterad
Kommentar

Wisa histarik
Spara | Avebiryt |

Du kan som chef/motsvarande andra alla uppgifter utom medarbetarens kommentarer. Om
franvaron avser partiell ledighet maste omfattningen anges innan du kan bevilja
ledigheten. Informationen avseende ledighetsansokan visas alltid for franvaro som lagts in
via ansokning.
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Borttag av ansokan

Du som chef kan inte ta bort en Ledighetsansckan. Du far satta status ”Pagar” och sedan
far medarbetaren ta bort sin ansokan.

Ansokan - Franvaro

En franvaro kan alltid forandras eller tas bort. Det paverkar daremot inte ledighetsansokan
som hor till franvaron.

Ledighetsansokan fran organisationstradet.

Om du har ansvar fér manga olika grupper kan det vara besvarligt att leta igenom alla
planeringar for att hitta ledighetsansokningar. Da finns ett annat satt att ga till vaga.

Du markerar en organisation i tradet. Genom att hogerklicka pa den far du upp en meny
dar du kan valja Hantera ledighetsansokningar, valj det. Systemet kommer da att soka
bland alla anstallda pa denna organisation och under. (Naturligtvis endast de du ar behorig
att lasa).

& Drganisation

=] Foretaget

= l] Bugrt=eie =
F= u_] u_ji.\udelningl
- My v
: 3% Andra
s

] A

#-[] Be

& ﬂ.] O Klipp ut nod

Klistra in nod

Hantera ledighetsansoknngar..
Visa instdmplade personer.
Visa rapporterade lanearter...
Konstruktion...

LAS Rapportering...

Expandera trad

Implodera trd

Alternativt markera en organisation i tradet och valj hogst upp i menyn under
Organisationsfunktioner/Hantera ledighetsansokningar

Y MedvindArbetstid 2008.02: Enhet A 2009-04-01-2009-04-30
Arbetsyta Redigera Utskrifter | Organisationsfunktioner | Bearbetningar

] ol = - R EE ] Avdelning 1

Organisationstrad My 3
Redigera ™| Personlista = Planeri AETE
Sak: Farsta M
% Organization )
=] Firetaget Klipp ut nod
=] Awdelning 1 Klistra in nod
# ] Erheta Hantera ledighetsansaknngar
-] EnhetB antera ledighetsansaknngar...
+ [1__] Erhet C Visa instimplade personer..,
* ﬂ.-] Enhet D Visa rapporterade lanearter..,
-] Erhet E
[ Avdelning 2 Konstruktion...
-] Bemanningsenhet LAS Rapportering...

w0 Turin werek abet
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