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Modul til fravaersstyring, v1.3

Fraveersstyring: Indeholder:

e Registrér akut fravaer

e Raskmelding — i to udgaver, beregnet pa brug af henholdsvis medarbejderen selv
og administrationen

e Ansgg om ferie og fraveer

e Behandl fravaersansggning

o Tildel ferie og fraveer

Handlinger - dokumentation

Registrér akut fraveer
Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

abs01_v1.2.1 183 13.11.2020 Tilfgjet j/n-felt til valg om email til leder om
fravaersregistrering.

abs01_v1.2 183 31-10-2019 Tilfgjet frist for ansggning om refusion at
sygedagpenge. Funktionspostkasse til
arbejdsmiljgp m.m.

abs01 _v1.1 183 11-05-2019 Dato for forventet sidste fravaer indsaettes i
nyt felt, status m.m.

abs01_v1.0 183 16-01-2019

Workflowet har person som drivende objekt og anvendes af medarbejderen selv eller en
anden med rettigheder til pa vegne af medarbejderen, registrere akut fravaer.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

Der angives fgrste fravaersdag *.

Der angives forventet sidste fraveersdag

Et ja/nej felt markeres, hvis leder er blevet kontaktet.

Der vaelges arsag (fravaerstype af kategorien "akut fravaer’) *

Evt. supplerende oplysninger

Der angives perioden fra fgrste fraveersdag til varsling af leder/HR om opfglgning,

f.eks. fravaerssamtale. Hvis perioden ikke er angivet eller er > 1 dag, sendes ingen

varsling.

7. Der angives perioden fra fgrste fraveersdag til varsling af Lan/HR om evt.
ansggning om refusion. Hvis perioden ikke er angivet eller er > 1 dag, sendes
ingen varsling.

8. Huvilke fraveerstyper, der involverer arbejdsmiljgansvarlig.

9. Der kan angives en liste over arbejdsmiljgansvarlige.

10. Der veelges om der skal sendes email som kvittering til medarbejder.

11. Der veelges om der skal sendes SMS som kvittering til medarbejder.

12. Der veelges om der skal sendes email til leder.

13. Der kan angives en liste over medarbejdere i Ign (skal tilhgre brugergruppen:

salary)
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
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Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i lgn

Der kan angives en liste over medarbejdere i HR

Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR

En email-skabelon til en kvitterings-email til medarbejderen redigeres.

En SMS-skabelon som kvittering til medarbejderen redigeres.

En email-skabelon til leder, HR og Ign om fgrste fravaersregistreringen

En email-skabelon til leder og HR om opfelgning pa leengerevarende fravaer.
En email-skabelon til Lon og HR om refusion af sygedagpenge.

Nar handlingen startes:

1.
2.

Fraveersregistreringen oprettes med de angivne data og status=Anmeldt.
Afhzengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS sendes kvittering til
medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret henholdsvis en email-adresse
og en mobiltelefon.

Der sendes orientering til leder, HR (personliste og/eller funktionspostkasse) og
Ign (personliste og/eller funktionspostkasse), afhaengig af valg.

Hvis fravaerstypen er angivet som én der kraever orientering af
arbejdsmiljpansvarlig sendes en email til orientering til disse.

Hvis der er angivet en periode fra fgrste fravaersdag til varsling om opfglgning,
venter workflowet til perioden er forlgbet. Er der ikke registreret en slutdato
sendes email til HR (personliste og/eller funktionspostkasse) og leder.
Fraveersregistrering opdateres med note om varslingen.

Hvis der er angivet en periode fra fgrste fravaersdag til frist for ansggning om
refusion, venter workflowet til perioden er forlgbet. Er der ikke registreret en
slutdato sendes email til HR og Lon (personliste og/eller funktionspostkasse.
Fraveersregistrering opdateres med note om varslingen.

Raskmelding A —fra person

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

abs01_v1.2 188 06-11-2019 Funktionspostkasse til arbejdsmiljg.

abs01_v1.1 188 12-05-2019 Implementering af nyt felt til forventet sidste
fravaersdato, status m.m.

abs01_v1.0 188 17-01-2019

Workflowet har fraveer som drivende objekt og anvendes af medarbejderen selv eller en
anden med rettigheder til pa vegne af medarbejderen, at registrere ophegr af akut fraveer.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende:

LN RWNRE

Der angives sidste fraveersdag.

Evt. supplerende oplysninger

Status efter raskmeldt, vaelges.

Der vaelges om der skal sendes email som kvittering til medarbejder.
Der vaelges om der skal sendes SMS som kvittering til medarbejder.
Hvilke fravaerstyper, der involverer arbejdsmiljgansvarlig.

Der kan angives en funktionspostkasse for arbejdsmiljg.

Der kan angives en liste over arbejdsmiljgansvarlige.

Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR
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10. Der kan angives en liste over medarbejdere i HR

11. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i lgn.

12. Der kan angives en liste over medarbejdere i Ign (brugergruppe: salary)

13. En email-skabelon til en kvitterings-email til medarbejderen redigeres.

14. En SMS-skabelon som kvittering til medarbejderen redigeres.

15. En email-skabelon til organisation til orientering af leder og evt. arbejdsmiljg, HR
og lgn om opher af fraveer.

Nar handlingen startes:

1. Fraveersregistreringer af kategorien ‘akut fravaer’ og med ’sidste fraveersdag’ tom
opdateres med slutdato, status=Afsluttet og note.

2. Afhaengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS, sendes kvittering
til medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret henholdsvis en email-
adresse og en mobiltelefon.

3. Der sendes orientering til leder samt til HR (personliste og/eller
funktionspostkasse) og lgn (personliste og/eller funktionspostkasse)

4. Hvis fraveerstypen er angivet som én der kraever orientering sendes email til
funktionspostkasse og/eller liste over arbejdsmiljgansvarlig.

Raskmelding B —fra fraveer

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser
abs02B _v1.2 190 06-12-2019 Funktionspostkasse til arbejdsmiljg
abs02B_v1.1 190 12-05-2019 Implementering af nyt felt til forventet sidste

fravaersdato, status m.m.

abs02B_v1.0 190 17-01-2019

Workflowet har fraveer som drivende objekt og anvendes af medarbejderen selv eller en
anden med rettigheder til pa vegne af medarbejderen, at registrere ophgr af akut fraveer.
| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende:

1. Der angives sidste fravaersdag.

2. Evt. supplerende oplysninger

3. Status efter raskmeldt, vaelges.

4. Der velges om der skal sendes email som kvittering til medarbejder.
5. Der veelges om der skal sendes SMS som kvittering til medarbejder.

6. Hvilke fraveerstyper, der involverer arbejdsmiljgansvarlig.

7. Der kan angives en funktionspostkasse for arbejdsmiljg

8. Der kan angives en liste over arbejdsmiljgansvarlige.

9. Der kan angives en liste over medarbejdere i Ign (brugergruppe: salary)
10. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i lgn

11. Der kan angives en liste over medarbejdere i HR

12. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR

13. En email-skabelon til en kvitterings-email til medarbejderen redigeres.
14. En SMS-skabelon som kvittering til medarbejderen redigeres.

15. En email-skabelon til leder, HR og Ign om ophgr af fraveer

Nar handlingen startes:
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1. Fraveersregistreringen opdateres med slutdato, status=afsluttet og note.

2. Afhaengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS, sendes kvittering
til medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret henholdsvis en email-
adresse og en mobiltelefon.

3. Der sendes orientering til leder, HR (personliste og/eller funktionspostkasse) og
Ign (personliste og/eller funktionspostkasse)

4. Huvis fraveerstypen er angivet som én der kraever orientering af
arbejdsmiljpansvarlig sendes en email til orientering til disse.

Ansgg om ferie og fraveer

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser
abs03_v1.1 211 07-11-2019 Diverse rettelser.
abs03_v1.0 211 13-05-2019

Workflowet har person som drivende objekt og anvendes af medarbejderen selv eller en
anden med rettigheder til pa vegne af medarbejderen, til ansggning om planlagt fraveer.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende
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13.

Der angives fgrste fravaersdag.

Der angives forventet sidste fraveaersdag

Antal arbejdsdage, der medgar til fravaeret

Der vaelges arsag (fravaerstype af kategorien 'planlagt fraveer’)

Evt. begrundelse.

Der vaelges om der skal sendes email som kvittering til medarbejder.
Der vaelges om der skal sendes SMS som kvittering til medarbejder.
Der kan angives en liste over medarbejdere i lgn (brugergruppe: salary)
Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i lgn

. Der kan angives en liste over medarbejdere i HR
. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR
. Email-skabeloner til en kvitterings-email til medarbejderen og en email

orientering af leder, HR og Lgn, redigeres.
En SMS-skabelon som kvittering til medarbejderen redigeres.

Nar handlingen startes:

1.
2.

Fraveersansggningen oprettes med de angivne data og status=Ansggt.

Afhzengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS sendes kvittering til
medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret henholdsvis en email-adresse
og en mobiltelefon.

Der sendes orientering til leder, HR (personliste og/eller funktionspostkasse, hvis
udfyldt) og lgn (personliste og/eller funktionspostkasse,hvis udfyldt) med henblik
pa behandling af ansggningen.

Behandl ansggt fraveer

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser
abs02B_vi1.1 213 05.11.2019 Mulighed for at rette arbejdsdage.
abs02B_v1.0 213 15.05.2019
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Workflowet har fraveer som drivende objekt og anvendes af leder eller anden med
rettigheder til at godkende ansggning om fravaer.
| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende:

Nar

Resultat af behandling. Der vaelges mellem: Godkendt — som ansggt, Godkendt —
med ndringer samt Afvist.

Der angives fgrste fravaersdag. Udfyldes kun hvis fgrste fravaersdato aendres i
forhold til anspgt

Der angives sidste fraveersdag. Udfyldes kun hvis sidste fraveersdato andres i
forhold til ansggt.

Ret antal arbejdsdage. Hvis feltet lades tomt bestar den ansggte vaerdi.

Evt. bemaerkninger.

Der vaelges om ansggningen skal arkiveres efter afvisning.

Periode fra behandling til afvist ansggning arkiveres.

Der velges om der skal sendes email med resultat af ansggningen.

Der vaelges om der skal sendes SMS med resultat af ansggningen.

. Der kan angives en liste over medarbejdere i Ign (salary)

. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i Ign (salary)

. Der kan angives en liste over medarbejdere i HR

. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR

. En email-skabelon til leder, HR og lgn med resultat af ansggningen.

. En email-skabelon til resultat af ansggningen til medarbejderen redigeres.
. En SMS-skabelon til resultat af ansggningen til medarbejderen redigeres.

handlingen startes:

Fraveersregistreringen opdateres med resultat af behandlingen.

Afhaengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS, sendes besked om
resultatet af ansggningen til medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret
henholdsvis en email-adresse og en mobiltelefon.

Der sendes orientering til leder, HR (personliste og/eller funktionspostkasse) og
lgn (personliste og/eller funktionspostkasse).

Hvis ansggningen afvises og arkivering er valgt, arkiveres fravaersregistreringen
efter valgt periode.

Tildel ferie og fraveer

Version

Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

abs05_v1.0 211 07-11-2019

Workflowet har person som drivende objekt og anvendes af leder eller superbruger til at
tildele planlagt fraveer.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

ukwnNE

Der angives fgrste fravaersdag.

Der angives sidste fraveersdag

Antal arbejdsdage, der medgar til fravaeret

Der vaelges fraveerstype (af kategorien ’planlagt fraveer’)
Evt. begrundelse.
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Der vaelges om der skal sendes email som kvittering til medarbejder.

Der vaelges om der skal sendes SMS som kvittering til medarbejder.

Der kan angives en liste over medarbejdere i Ign (brugergruppe: salary)

Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i lgn

10. Der kan angives en liste over medarbejdere i HR

11. Der kan angives en emailadresse pa funktionspostkasse i HR

12. Email-skabeloner til en email til medarbejderen og en email med orientering af
leder, HR og Lgn, redigeres.

13. En SMS-skabelon til medarbejderen redigeres.

Nar handlingen startes:

1. Fraveaeret oprettes med de angivne data og status=Godkendt.

2. Afhaengig af valg af valg af fremsendelse af email og/eller SMS sendes kvittering til
medarbejderen. Dog forudsat at der er registreret henholdsvis en email-adresse
og en mobiltelefon.

3. Der sendes orientering til leder, HR (personliste og/eller funktionspostkasse, hvis
udfyldt) og len (personliste og/eller funktionspostkasse, hvis udfyldt) med henblik
pa behandling af ansggningen.
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