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Handtering af helligdage

Det er muligt at opsaette 0 i dagsnorm pa helligdage i Visma Time, saledes at arbejdstid pa
helligdage far en normtid der er lig 0. Dette er vigtigt hvis man Planlaegger fravaer frem i
tiden eller anvender fleks.

Der er dog forskellige veje til at handtere helligdage og nedenstaende er de metoder der
findes.

Opseatning af helligdage og helligdagsregler
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Helligdagsgrupper

Ferst skal alle helligdagsgrupper defineres. Veelg fanen Helligdagsgrupper

Visma Helligdagsgrupper

Indstillinger Afdelinger Enheder Helligdage

Helligdagsgrupper
D Nummer
™ 1

Her trykker du pa tegnet i nederste

hgjre hjgrne

Her kan du nu oprette en Helligdagsgruppe 4
med nr. og navn og du kan her tilfgje de
helligdage der indgar i denne gruppe.

Man kan vaelge dagene enkeltvis eller ved klik ¥

pa boksen udfor Navn, markeres alle og
enkelte kan herefter fravaelges hvis det gnskes.

Hvis man har forskellige medarbejdergrupper,
som har forskellige helligdage (det kunne f.eks.
vaere 1.maj) sa skal du gentage for alle
gnskede grupper.

Helligdagsgrupper

Opret helligdagsgruppe

Nummer
Helligdage i gruppen
|:| Nawn

O wmg

2. Finsedag
Mytarsaftendsdag
Langfredag
Juledag

Grundlovsdag

O 00 o0oogoao

Paskedag

Helligdagsregler

MNavn

Danske helligdage

Land

DK

DK

DK

DK

DK

DK

DK

OBS — opsatningen af selve helligdagene kan ogsa foretages via fanen Helligdage efter

Helligdagsgruppen er opsat som fglger.
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Helligdage
Nar helligdagsgruppen/-erne er oprettet ga til fanen Helligdage

= Visma Helligdagsgrupper

Indstillinger Afdelinger Enheder Helligdage Helligdagsgrupper Helligdagsregler

Helligdagsgrupper
O Nummer Navn

ﬂ 1 Danske helligdage

Du skal nu tilfgje de helligdage som skal anvendes for hver af de oprettede

grupper. (=]
Tilfgj helligdage fra

Tryk pa ° knappen i nederste hgjre hjgrne og veelg Tilfgj helligdage fra en — °
skabelon

Hermed fremkommer en oversigt over de danske Helligdagskladder

Helligdage.

Danske helligdage

Nan Land
Julesfren oK -
Valg nu de helligdage der gnskes for en gruppe pa samme vis som
beskrevet fgr —_— T
Mytirsdag DK
Sore Bacedzg o
Finsedzg oK
og veaelg gruppens navn . .
2 Paskedzg K

Helligdagsgruppe

Bemerkning: Helligdage genererst fra en skabelon bliver
automatisk opdateret arfigt for at sikre at de passer med
den nuvzrende kalender.

Helligdage fra en skabelon bliver tilfigjet til en my
helligdagsgruppe.

ANNULLER m
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Som det fremgar nederst vil helligdage generet via en skabelon blive opdateret automatisk
hvert ar.

Er der helligdage eller firmafridage som ikke indgar i oversigten
over danske helligdage (som f.eks. “Dagen efter Kr. Himmelfart”)

sa kan disse tilfgjes enkeltvis under funktionen Tilfgj helligdag @

Dette kan kun ggres via fanen Helligdage

Tilfgj helligdage fra

en skabelon

Her angives et navn pa dagen

Tilfaj helligdag
Datoen for fgrste forekomst

Dagen efter Kr. Himmelfart
Date

Hvorvidt pageeldende dag skal gentages arligt I -

Hvilke Helligdags gruppe/grupper som denne dag gaelder for -
Helligdagsgruppe

[:1 - Funitionasnar e:]

Og landeangivelse i tilfelde af at man har flere lande \
DK

Oversigten over Helligdage vil nu ogsa vise denne dag i oversigten

Helligday

a Kawn Date [ amst) hrivg pemingeize Lane Heligcagzgruaper

) Dageneherk Himmela fre. 1. mej. 2021 Ja oK

B o ler. 1. maj. 2021 Ja oK Timelgnnede 2

) 2Pieciag man. 24, maj, 2021 Ja oK
[ hssatendsasg fre. 31. dec. 2021 Ja oK
() Lensfressg fre. 2. 2pe. 2021 s oK
] lot.25. dec. 2021 Ja oK
[ crndorsag Ior. 5 jun. 2071 ™ oK
[F)  pastessn son. & ape. 2021 s oK
] 101 1.ape. 2021 Ja oK
[ 2o man. 5. 2pr. 2021 B oK
() 2 uedag ssn. 26, dec. 2021 ™ oK
) ey son. 23, maj, 2021 s oK
R fre. 30. 2p 2021 s oK
() trdrsaag lor. 1.jan 2022 ™ oK
B ostiHimmeianisdeg tor. 18, mej 2021 5 0%
[ st fre. 24.dec. 2021 i oK
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OBS - safremt der tilfgjes enkeltdage som ikke er en del af de almindelige danske
helligdage, sa skal denne vedligeholdes/tilfgjes manuelt for hvert ar.

Helligdagsregler
Nar Helligdagsgrupper og Helligdage er
oprettet skal reglen for

Visma Helligdagsregler

Indstillinger Afdelinger Enheder Helligdage Hellindan=anmr

helligdagene/helligdagsgruppen

Hallindancranlar

defineres. Dette gg@res ved at ga ind i fanen Helligdagsregler.

Her trykker du pa ° i nederste hgjre hjgrne

| feltet Helligdagsnavn kan du trykke pa det lille ikon  Har du flere grupper vil tryk pa dette ikon give dig
til venstre for feltet. Har du kun en helligdagsgruppe,  mulig for at veelge mellem de helligdagsgrupper du
vil denne nu blive valgt. har.
Ved tryk pa pilen kan du ogsa veelge at definere
reglen for hver enkelt helligdag for sig.

Nar gruppen eller helligdagen er valgt, skal du vaelge hvilken arbejdsmodel og tilhgrende
arbejdstidsaftale som reglen skal geelde for. Der skal laves regler for alle de ngdvendige
arbejdsmodeller med tilhgrende arbejdstidsaftaler.

| feltet Generer Opret helligdagsregel
indberetninger er det muligt
. Hvilken? Regler
at seette seerlige regler op for
medarbejdere der har EIVI—E igdagsnavn Generer indberetninger
H H ° amial dage fer helligdag at indberetninger
seerlige regler ved arbejde pa Hvem? e

helligdage. Dette kunne
f.eks. vaere SH-dage. Hvis du Arbejdsmodel

Halv dag [J Reducer norm

@nsker at det fremgér af Godkend genererede indberetninger

Arbejdstidsaftale

arbejdsplaner etc. at dette er

Reglens slutdato o)

en helligdag, sa skal der her
indszettes en fravaersarsag S oo
der hedder Helligdag.

Forudsaetningen er altsa at der laves en fraveersarsag som hedder Helligdag, som ikke vises
for medarbejderen i appen, da denne kun oprettes til brug for administrator.
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Antal dage - Det er muligt selv at
definere hvor langt frem man
gnsker at helligdage skal
oprettes som indberetninger.
Funktionen er allerede slaet til
og default opsaetning er 90 dage
fgr. D.v.s. at systemet hver dag
tjekker 90 dage frem om der
findes en helligdag og opretter i
sa fald denne/disse. Af
performancemaessige hensyn
anbefaler vi at man ikke saetter
denne graense hgjere end max.
etar.

Hvis du gnsker at
reducere normtiden
seetter du blot flueben i
Reducer norm. Og dette
kan ggres helt oppe pa
helligdags-gruppe
niveau, sa det ggres for
alle valgte helligdage pa
én gang.

Derudover kan man
ogsa her definere en
helligdag som vaerende
en halv dag og man kan
seette en slutdato pa
reglen hvis dette gnskes.

Endelig har man nu ogsa
muligheden for selv at vaelge om
en helligdagsindberetning skal
godkendes automatisk af
systemet eller om den skal forbi
en leder for godkendelse.

Efter opdatering vil alle helligdage kunne ses med tilhgrende regel.

T
a

elligdagsregler

O

Heligdag

Helligdagsgruppe

Pinseday 9 Funktionasrer

Langfredag Funktionarer

Juledag Funktionarer

Paskedag Funktionasrer

Skasrtorsdag Funktionarer

2.Paskedag Funktionarer

2 Juledag Funktionarer

Store Bededag Funktionaerer

Nytérsdag Funktionarer

Kristi Himmelfartsdag Funktionarer

OF OF (O CF (O CF OF (0 OF (O (O

Dato (nemste forekomst)

son. 23. maj. 2021 Hej

fre. 2. pr. 2021 Nej

fre. 25. dec. 2020 Nej

sen. 4. apr. 2021 Hej

tor. 1. zpr. 2021 Nej

man. 5. apr. 2021 Nej

lor. 26. dac. 2020 Nej

fre. 30, apr. 2021 Nej

fre. 1. jan. 2021 Nej

tor. 13. maj. 2021 Nej

tor. 24. dec. 2020 Nej

Reducer dagsnorm med halv dag

Regelens udigbsdato
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