7. HVORDAN SETTE OPP FRAVZARSASSISTENT VED LENGRE FRAVAR?
7.1. Ved lengre fraveer (ferie og permisjon inntil 3 maneder) ma du som godkjenner sette opp en
stedfortreder, fravaersassistent, som kan overta dine oppgaver i xledger.
7.1.1. Fraveersassistenten MA ha samme godkjennerrolle som den som er fravaerende
(1.godkjenner til 1.godkjenner og 2. godkjenner til 2. godkjenner)
7.1.2. Fravaersassistenten skal vaere innenfor samme bispedgmme/kirkeradet.
7.1.3. | de tilfeller der det ikke er mulig for bruker selv & sette opp fraveersassistent, kan F@

kontaktes.

7.2. Du setter opp fravaersassisten i xledger ved 3 trykke pa Hjem -> Godkjenning ->

Fravaersassistent

B{xledger W Hjem

Hjem = Min E- & Dashbaard (B

& Mine meldinger
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& Godigenning B Bilagsgodigenning

X Mitt oppsett . B Min bilagsgodkjenning

@ Min bilagsliste
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i= Fravesrsassistent

7.3. Da far du opp dette bildet:

[{xledger  Hjem

Hjem » Godigenning > Fraveersassistent

m D o~ Kriterier (1) ~ & Utvalg (10) v

Ingen forekomster funnet
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7.4. Trykk pa + Opprett Ny Forekomst. Da far du opp dette bildet:

Dien morke kirke M

Prosastyps nkluder fidalts Delagaer

RommEntar

7.4.1.Fyll inn fra og til dato pa fraveeret.

7.4.2. Trykk pa nedtrekkmenyen under Prosesstype og velg Godkjenning (bilag).

7.4.3.Hak av for Inkluder tildelte (da vil den som er satt opp som fravaersassistent ogsa fa faktura
som allerede ligger hos deg for godkjenning).

7.4.4.Trykk pa nedtrekkmenyen under Delegert og velg din stedfortreder.

7.4.5.Skriv eventuelt en kommentar.

Eksempel:
Brukér & Jdato” Til st
Ola Nocmann AV gios2R3 O 0000 @ 01072023 | O || 000 @
Prosesstype & miduder tidelte 2 Delegert*
Godkjenning (bilag) e Kan Narmann M

KA LA

HER KAN DU SKRIVE EN KOMMENTAR TIL FO

7.5. Trykk til slutt pa «Lukk og lagre»
7.5.1.Dette vil nd ga videre til F@ for en siste kontroll. Dersom det er valgt en fraveersassistent
som oppfyller de krav som er satt, vil den godkjennes og vaere klar ved oppstart av

fraveeret.

15



