
Fraværsplanlegging og 

sykefraværsoppfølging i WinTid WFM



Målsetting med workshopen

Gi et innblikk i hva WinTid WFM kan bidra med

Ferie- og fraværsprosess

Sykefraværsoppfølging

Erfaringer / Spørsmål
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Ferie- og fraværsprosess i WinTid WFM
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Digitalisering av søknadsprosessen

• Fraværssøknad

• Godkjenning av søknader

• Bemanning

• Fraværsberegning

• Resultatgodkjenning

• Integrasjon mot lønn / andre systemer

• Fraværsoppfølging



Fraværssøknad i WinTid WFM
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• Ansatt søker i WinTid på web

• Gitte fraværskoder

• Obligatorisk/valgfri tekst

• Tidsrom

• Hel dag / del av dag

• Sammenhengende periode

• Enkeltdager i en periode

• Repeterende fravær

• Kontroll mot tilgjengelig saldo

• Varsel til leder

• Integrasjon mot Outlook



Behandling av fraværssøknad
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• Leder

• Godkjenne / Avvise / Endre

• Automatisk godkjenning / kreve godkjenning

• Beslutningsgrunnlag

• Overlappende fravær

• Tidspunkt for søknad

• Varsel til ansatt når godkjent / avvist

• Varsel i WinTid / Mail



Bemanning
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• Finne vikar

• Vikarpool

• Egne ansatte

• Beslutningsgrunnlag

• Kompetanse

• Timepris

• AML, Overtid / hviletid



Beregning av fravær
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• Viderefører dagens funksjonalitet

• Fravær beregnes uavhengig av leders

godkjenning

• Ny funksjonalitet

• Kun ledergodkjente fraværssøknader som

beregnes

• Mulighet for beregning i dager / i timer

• Ferie / Barns sykdom



Godkjenning
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• Godkjenning av søknad

• Ansatt kan gjennomføre det ønskede

fraværet

• Godkjenning av beregnet resultat

• Etter gjennomført fravær

• Grunnlag for overføring til lønn



Oppfølging av fravær
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• Fraværsoversikt

• Årlig fraværsoversikt

• Akkumulerte resultater

• Saldorapport

• Ferierapport

• Fraværsrapport

• Varslinger



Oppfølging av fravær i WinTid WFM

Ubegrunnet fravær
• Kommer for sent

• Går for tidlig

• Stempler i kjernetid

Avspasering
• Fleksitid

• Overtid til avspasering

Ferie
• Med lønn

• Uten lønn

• Dager / timer

Permisjoner
• Lønnede

• Ulønne

• Timelønte
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Ferie- og fraværsprosess i WinTid WFM

Rapportering
• Fravær/Tilstederapport

• Status

• Fraværsrapport

• Fraværsstatistikk

• Fraværsprosent

• Ferieliste

Fraværsoversikter
• Fraværsoversikt

• Årlig fraværsoversikt

Fraværsoppfølging
• Sykefravær

• Barns sykdom

• Ferie

• Avspasering

Fraværssøknader
• Planlegge fravær

• Godkjenne / avvise

søknader
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Integrasjon mot 

Outlook
• Planlagt fravær



Oppfølging av sykefravær i WinTid WFM

Avventende 

sykmelding
• Vurderer tilrettelegging

Behandlingsdager
• En dag pr uke i periode

• Arbeidsgiverperiode

Egenmelding
• Standard

• IA

• Sperre rett til egenmelding

Sykmelding
• Innenfor / utenfor

arbeidsgiverperioden

• Varslinger

• Epost

Gradert sykmelding
• Fast fravær

• Fleksitid

• Timelønte
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Oppfølging av sykefravær i WinTid WFM

Barns sykdom
• Dager / timer

• Beregne ut fra barns 

fødselsår

Rapportering
• Fraværsrapport

• Fraværsstatistikk

• Fraværsprosent
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Registrering av fravær i WinTid
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An

satt

Leder Lønn/HR Import 

NAV

Annen

import

Korttidsfravær 

(i løpet av dagen) √ √ √

Planlagt fravær √ √ √ √

Barns sykdom √ √ √ √

Egenmelding √ √ √ √

Sykmeldinger √ √ (√) √



Integrasjoner

Eksport til fraværsmodul i lønn

Eksport til fraværsoppfølgingssystem

Import av fravær fra andre systemer

1

2

3

15

Fravær 

registreres i 

WinTid

Lønn / HR / 

Oppfølging



Hva er bra med fraværsoppfølgings funksjonen vi har i WinTid?

Hva savnes eller burde vært bedre?

Vi kan hjelpe med:

- Sette opp nødvendige og ønskede sjekkpunkt m.m.

- Sikre at innstillingene er korrekt

- Opplæring og bevisstgjøring for lederne



Our commitment to you
We approach every engagement with one objective in 

mind: to help clients succeed


