Aabenraa
Navigationsseddel til ledelsestilsyn Kommune

FERIESALDI - Stikprave af indberettet ferie

| denne navigationsseddel lzerer du at tilga ferieoversigten i Personaleweb, og foretage
stikprgvekontrol af medarbejderes ferieindberetning.

Handling /
Beskrivelse

Billede

Start med at log-
ind pa Mit
Personale

Klik pa teksten
med:

Opg. B:
Personaleweb,
Ferieoversigten
(SD-Lgn)

Dette leder til en
ny side hos
Silkeborg Data. Se
naeste billede.

Aabenraa
Kommune @

Ferie

TILSYNSOPGAVER METODE

A Tilsynsopgaverne loses ved hjeslp af:
Jeg har vurderet restsaldi pa afdelings- og medarbejdemiveau samt evt. afvikling af restferie. $ Opg. A Ferieoversigien

B Opo_B: Personaleweh, Ferieoversigten (SD-Lan)

Jeg har foretaget minimum 2 stikprever pa enkelte medarbejdere for kontrol af korrekt indberetning
af ferie

Efter du har klikket
pa Feriesaldi, vil
billedet, som kan til
hgjre, fremsta. Her
skal man klikke pa
”Arbejdsplads-
login”.

(_‘/:) D SILKEBORG
DATA

Silkeborg Data-login
Brugernavn

Adgangskode

M skjul brugernavn

Log ind

MitlD

Arbejdsplads-login




Navigationsseddel til ledelsestilsyn

Efter man har
klikket pa

” Arbejdsplads-
login”, vil en
dropdown menu
veere tilgeengelig,
sammen med en
Log-ind knap.

Tjek at Aabenraa
Kommune er valgt i
dropdown
menu’en og klik pa
Log-ind.

Efter man har
klikket pa Log ind,
vil man blive ledt
over til forsiden af
Silkeborg Data.

Forsiden varigere
efter produkter,
man har tilgang til,
men bgr se
omtrent se ud som
billedet til hgjre.

Herfra skal du
klikke pa
Personaleweb

COD e

Silkeborg Data-login
MitlD

Arbejdsplads-login

Valg din arbejdsplads

Aabenraa Kommun v

Log ind

{} Support Nyheder Kalender

| ©

Datawarehouse ESDH Org. ID
Mapninger

Lukker kl. 22:00 Lukker kl. 22:00

il DA

SD-Shadow SD-Tjenestetid
Aabenraa Aabenraa_Kommun,
e

{} Support Nyheder Kalender

Datawarehouse ESDH Org. ID
Mapninger

Lukker kl. 22:00 Lukker kl. 22:00

SD-Shadow SD-Tjenestetid
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0

Fravaerspolitik

Lukker kl. 22:00

Y

ServiceNow

Lukker kl. 23

Fravaerspolitik

Lukker kl. 22:00

ServiceNow

Lukker kl. 23:59

59

Tobias Mikkelsen

% “im LOG UD

SD Business SD-Arkiv
Intelligence |Aabenraa_Kommun
e

Lukker kl. 23:59

Tobias Mikkelsen

£ Jm LOGUD

SD-Arkiv

Intelligence |Aabenraa_Kommun|
Lukker ki. 23:59 <
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Aabenraa
Kommune

Efter du har klikket
pa Personaleweb,
bliver man
viderefgrt til denne
side.

@verst i spgelinjen
kan du sgge pa en
medarbejder,
enten pa navn eller
tjeneste nr.

a

Var opmaerksom
pa, at der star "I
dag 2" ved siden
af s@gefeltet nar du
sgger.

Person og sted

til SD o

\ I 1
Du kan pverst pd siden soge den person eller afdeling frem du
= vil arbejde med. Kiik s3 pd en af mulighederne nedenunder
= eller vaelg i menuen til venstre. » Se hvordan her

Medarbejder
Her kan du blandt andet rette |

oplysninger om person-, ansattelses-

g lanforhald.
Medarbejder )

Indberetning fraver
Her kan du indberette fravaer, blandt
andet ferie og sygdom.

Indberetning fraveer

Ferieoplysninger

Her kan du se specifikke
ferieoplysninger pi den valgte
medarbejder.

 Fericoplysninger

Personalesag

Her kan du se personalesager, hvor du
Kan skrive breve 09 gemme
dokumenter.

Personalesag

Oversigt og godkendelse

Her kan du se en oversigt over
indberetninger, blandt andet ferie,
sygdom og omsorgsdage.

Oversigt og godkendelse

Fraveersoplysninger

Her kan du se spedifikke
fravasrsoplysninger p3 den valgte
medarbejder,

 Froversoplysninger

SILKEBORG
DATA

» Forside

Person og sted

Idag > W | skriv navn, cpr.nr, tjenestenr., afdeling, afdelingskode, institution og/eller institutionkode

Forside
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Medarbejdere pa afdeling

Nar man indtaster

Person og sted

et navn, kommer
der en liste med
forslag.

Her er det vigtigt
man klikker pa
vedkommende,
man gnsker at
folge op pa.

Nar man har klikket
pa et navn, andre
siden sig ikke, men
vedkommendes
navn vil sta i
sggerubrikken, som
det ses pa billedet.

I dag = W | Rasmus Wittenhoff Johannsen_(lzﬁﬁ@], Dataenheden - personale (0848), Aabenraa Kommune (UQ)

Medarbejder

Her kan du blandt andet rette |

Velkommen til SD Personaleweb

oplysninger om person-, anszettelses-

og lenforhold.

Medarbejder

Indberetning fraveer

Her kan du indberette fravaer, blandt
andet ferie og sygdom.

Indberetning fravaer

Ferieoplysninger

Her kan du se specifikke
ferieoplysninger pd den valgte
medarbejder.

Ferieoplysninger

p_Se hvordan her

Personalesag

Her kan du se personalesager, hvor du
kan skrive breve og gemme
dokumenter.

Oversigt og godkendelse

Her kan du se en oversigt over
indberetninger, blandt andet ferie,
sygdom og omsorgsdage.

Oversigt og godkendelse

Fraveersoplysninger

Her kan du se specifikke
fraveersoplysninger p den valgte
medarbejder.

Fravaersoplysninger

Du kan averst p3 siden sage den person eller afdeling frem du
vil arbejde med. Klik 58 pd en af mulighederne nedenunder
eller vaelg i menuen til venstre.

Nar navnet star i
spgerubrikken,

= SD Personale Web
ledarbejderoversigt
> Fericoversigt

|

licesom det ses i Atapadasringsovers. N
g K K o %Lﬂ;ﬂgﬁzﬁ:m Korselsoversigt o =
forrige billede, sa e
k I klkk ° ﬂ:gDH‘ i Fra:[13.02.2024 (@] Ti:|13.05.2024 (o] ‘ o Seg ‘ Afdeling: 0848 Dataenheden - personale
SKal man Klikke pa e
” H Viser 0 - 0 af indberetninger (10 ~
Oversigt og o 10 v]
Godkendt Navn Kerselsdato v Arsag & Antal km & Indberetter Oprettet & &0 dages regel
” - — — ]
godkendelse”. i v (A v (ane_~. e vl [ | (Al v
Ingen data fundet
Viser 0 - 0 af indberetninger (1] (10 v
Derefter ledes man
TR . ) Ingen data fundet x
over til billedet til L

hgjre.

Herfra skal man
over i boksen i
hgjre side, og
klikke pa
"Ferieoversigt”.
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Efter man har -

Ferieoversigt W =
kllkket pa ‘ Ferietimer 6. uge ” Kompensationsfrihed/fridage/ekstra ferie ‘
Ferieoversigt, vil abikingsperiode (01092023 - 51.12.2024 ] 7]
boksen i midten
. B (20 ~ Viser 1 - 5 af 5 medarbejdere
£ndre Slg' Og Navn ~ Startsaldo Optjent ret med Optjent ret Anvendt ¢ Planlagt ¢ Restsaldo Restsaldo med Restsaldo
|ndeh0|de overfort & lon & uden lgn < overfort & len < uden lgn &
medarbejdere som
er i samme
afdeling, som
. . ( v iser 1 - 5 af 5 medarbejdere
medarbejderen i 2o e odre
Eksporter til Excel

sggerubrikken.
Billedet indeholder
ikke data pga.
GDPR.

Herfra kan man
udveelge to
medarbejdere at
fortagestikprgve
kontrol. Det er
muligt at klikke pa
medarbejderne for
flere detaljer.




