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Ferieoverfagring 2024 — 2025

WinTid holder orden pa den ansattes ferieregnskap. | januar hvert ar ma dette gjares opp, slik
at den ansatte far flyttet over eventuelle feriedager til gode fra foregaende ar.

Det er anbefalt & kjgre ferieoverfaringen sa tidlig som mulig i januar. Erfaring viser at
ferieregnskapet er korrekt for de aller fleste og det vil vaere mest hensiktsmessig a korrigere
for ansatte hvor regnskapet er feil, direkte i Personaldata, i etterkant av overfaringen. Arsaken
til at vi anbefaler dette er at verdi for gjenstaende ferie i minWinTid og pa terminaler vil vises
feil for alle ansatte inntil ferieoverfgringen er utfert. Det er allikevel lurt & gjgre unna sa
mange feriekorreksjoner som mulig for inneverende ar for nyttar, slik at grunnlaget er sa godt
som mulig ved oppstart i januar. Dersom man gnsker god dokumentasjon for ferie for 2024,
sa kan man ta ut ferierapporten pr. 31.12.2024 far ferieoverfgringen utfgres. Fra versjon 16.3
vil man i tillegg kunne eksportere ferieregnskapet til Excel. Det er viktig & merke seg at man
eksporterer eksakt det man ser i bildet, sa bruk av filter og utvalg vil kun eksportere de ansatte
man fortsatt ser i bildet til Excel. Endringer du gjar i bildet eksporteres ikke, sa vi anbefaler a
gjere en eksport til Excel bade for og etter at ferieoverfaringen er kjart.

MERK: Ferieoverfgring kan tidligst utfgres 1. januar 2025.

Har dere eldre versjon enn 14.5.1 og ansatte har tatt ut feriedager i 2024 for
ferieoverfaringen blir kjart blir feriesaldo feil pa registreringssiden til de ansatte. For at de
ansatte skal fa riktig feriesaldo pa registreringssiden etter ferieoverfgring ma de beregnes fra
1/1-2024. Du kan enkelt beregne flere (alle) ansatte samtidig fra Personell > Beregning fra
dato 1/1-2024. Merk at dagene fra 1/1-2024 t.0.m dags dato ikke ma vaere godkjent av ansatt
eller leder for at beregning skal sla igjennom.

FERIERAPPORT

Far du utfarer ferieoverfaringen, anbefales det at du kjarer ut ferierapporten for foregaende ar.
Velg: Rapporter — Fraveer - Ferie

Velg datoutvalg fra 01.01.2024 til 31.12.2024.

Velg ansatte ved a klikke pa «Velg» eller «Velg alle.» Dersom man har mange ansatte, ma
hver ansatt sgkes frem. Da kan det i stedet vaere hensiktsmessig a velge hele avdelinger,
firma, lgnnsgrupper eller grupperinger.

Eksempel pa resultat fra ferierapporten (2024) vises under:

Avdeling nr Avdeling  Ansattnr Stilling Ansatt Opptjent ferie Ferie i &r Brukt ferie Ferie tilzode Planlagti perioden Gjenstiende ferie

20 Kundestette 27753 27733 30,00 41,00 30,00 11,00 1,00 10,00

20 Kundestotte 466414 466414 25,00 25,00 17.00 8,00 2,00 6.00

20 Kundestette 355091 353091 25,00 34,00 32,00 2,00 2,00

20 Kundestotte 47917 47917 30,00 39,00 25,00 14,00 2,00 12,00

20 Kundestette 493031 493031 7,00

20 Kundestotte 320798 320798 28,00 54,00 30,00 24,00 24,00

20 Kundestette 350000 350000 25,00 36,00 24.00 12,00 12,00

20 Kundestotte 467626 467626 21,00 15,00 15,00

20 Kundestette 154773 26544 30,00 33,00 28.00 25,00 1,00 24,00
Totalt 221,00 297,00 201,00 96,00 8,00 88,00

@nsker man a se hvilke dager hver enkelt ansatt har benyttet ferie, ma man velge rapporten:



‘Fraveersrapport detaljert’ og ta utvalg pa kode/kategori: ferie.

Forklaring til feltene i ferierapporten:

Opptjent ferie

Tallene fra ’Opptjent ferie’ hentes fra Personell’. Feltet viser riktig antall feriedager i
henhold til stillingsprosent, alder og ansettelsestidspunkt.

Ferieiar

"Ferie 1 4r’ er synonymt med ’Rett til ferie i &’ som vises i 'Personell’.

Feltet viser antall feriedager den ansatte kunne ta ut i fjor. Dvs. Opptjent ferie + ferie som
eventuelt er blitt overfart fra aret far.

Brukt ferie
Disse tallene hentes fra akkumulerte resultater pa kategorien Ferie. Feltet viser antall
feriedager den ansatte har benyttet.

Ferie tilgode
Feltet viser antall feriedager den ansatte har til gode og som eventuelt skal kunne overfares til
neste ar.

Utskriften kontrolleres og ngdvendige korreksjoner gjeres far du gar videre.

Viktig & vite om ferierapporten.

Nar du kjgrer ferierapporten for i fjor etter at ferieoverfaring er kjort, vil den vise det antall
feriedager du hadde rett til i fjor i kolonnen ‘Feriedager i ar’. Velger du en periode for
innevaerende ar, viser den det antall feriedager du har rett til i ar i denne kolonnen.



Ferieoverfgring

Ferieoverfgring kan kun gjgres en gang per ar.

Skulle man veere i tvil til enkelte saker eller sparsmal, kan ferieoverfgringen avbrytes sa sant
man ikke allerede har klikket pa knappen <Utfar overfaring>.

Velg menyen Personell — Ferieoverfgring.

m 13:21 Naveerende side: Personell » Ferieoverfering Logget inn som administrasjon. MIN SIDE HJELP LOGG UT
Avdelinger Velg avdelinger...

Filtrer resultater

Velg Ansattnr Ansattnavn 1% Avdeling stillingsprosent Alder Ansatt dato Opptjent i fjor Rett til i fjor Brukt Overfores Stroket Opptjentiar Rett til | r Status

O Bruk grense for overforte dager Standard for maksimum dager som kan overferes : Ubegrenset

Utvalg til Ferieoverfagring

Man kan velge hvor mange avdelinger man skal kjare ferieoverfering for.

Tildelte avdelinger er tilgjengelig i nedtrekkslisten «Avdelinger.» Velg de avdelingene
ferieoverfaring skal kjares for. Nar ansatte er valgt vises stillingsprosent, alder, ansatt dato og
ferieinformasjon. Ansatte som fyller 60 ar innevaerende ar, vil fa 5 ekstra dager med ferie.
Dette gjeres automatisk og vil gjelde for dette og pafalgende ar. Ansatte som det allerede har
blitt kjart ferieoverfaring for innevaerende ar vil vaere markert med grent. Det er ikke mulig a
kjare ferieoverfaring for disse igjen.

Nar ansatte hentes frem, sjekkes det om det er ansatte som ikke har feriesaldo pr. 31.12.2024.
Dette kan veere ansatte som kun skal telle timer, vikarer, eller ansatte som er ansatt etter
1.1.2024.

De som ikke har feriesaldo pr. 31.12.2024, vil ikke komme med pa listen/oversikten.



Bruk grense for overfarte dager
Her huker du av og angir grenseverdien for antall feriedager som tillates overfart for valgte
avdelinger. Uten hake i boksen sa overfares ubegrenset antall dager.

m 13:31 Néveerende side: Personell » Ferieoverfaring Loggetinn som administrasjon. MINSIDE HJELP LOGG UT
Avdelinger 1 Elementer valgt

Filtrer resultater

Velg O Ansattnr Ansattnavn & Avdeling Stillingsprosent Alder Ansattdato Opptjentifjor Retttilifjor Brukt Overfores Stroket Opptjentiar Rett tili ar Status

O 26529(26529) Haveraaen Hikon  Utvikling 100 57 01.01.1945 [ 0 30 40 Overfert
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O 26535(26535) Weberg Randi Utvikling 100 59 02012002 [ 0 30 45 Overfort
O Vis kun gyldige ansatte

Briidgrens=fooregiBiedagsy Standard for maksimum dager som kan overferes | 10

Man kan sortere pa Ansatt nr eller Navn ved a klikke pa kolonnene.

Oversikten Ferieoverfgring viser fglgende kolonner:

Ansattnr
Hentet fra personell.

Ansattnavn
Hentet fra personell.

Stillingsprosent
Hentet fra personell.

Alder
Alder regnes ut fra Fadselsdato som er registrert i Personell. Hvis en ansatt fyller 60 ar
innevaerende ar, oppdateres kolonnen ‘Opptjent ferie’ fra f.eks 25 til 30 dager.

Ansatt dato

Kolonnen viser ‘Ansatt fra dato’ i Personell. Dette er kun en informasjon for a kontrollere at
det som er satt i Personell er korrekt. Det er ingen korrigering/oppdatering herfra.
Endringen ma gjgres direkte i Personell.

Opptjent i fjor

Antallet hentes fra Personell og feltet ‘Opptjent ferie . Feltet viser riktig antall feriedager i
henhold til stillingsprosent, alder og ansettelsestidspunkt. Verdien her tar ogsa hensyn til om
den ansatte far 5 ekstra feriedager til neste ar pga. alder. Du kan endre denne verdien direkte
slik at det blir oppdatert korrekt i Personell. Dette er aktuelt for de som har endret
stillingsprosent, har feil her pga. ansatt dato, eller mangler fgdselsdato slik at det ikke tas
hensyn til de 5 ekstra feriedagene. De andre feltene endres i trad med korreksjoner du gjar.



Rett til ferie i fjor
Kolonnen viser antall feriedager du kunne ta ut i fjor. Antallet hentes fra Personell og feltet
‘Rett til ferie’. Det er denne verdien som skal oppdateres med ferieoverfgringen.

Brukt
Kolonnen viser antall feriedager den ansatte tok i fjor. Hentes fra ut-resultat i <vedlikehold>
31.12.2024.

Overfares

Feltet viser antall feriedager som vil bli overfgrt. @verst i bildet angir du grenseverdi for
antall feriedager som tillates overfgrt. Dette skal avtales mellom arbeidsgiver og arbeidstaker.
Det er ikke tillatt & stryke ferie som er del av den lovfestede ferien. Det er heller ikke tillatt &
ta ut for lite ferie (jfr. Ferieloven). Dersom man har tatt ut for lite ferie i henhold til ferieloven,
sa skal disse dagene overfares til neste ar. Verdien i kolonnen beregnes automatisk ut ifra
grenseverdien som er angitt gverst i bildet.

Stroket
Kolonnen viser de feriedagene som strykes ved overfgring. Dvs. antallet som overskrider
grenseverdien for maksimum dager som tillates overfart.

Opptjent i ar
Kolonnen vises antall feriedager den ansatte har opptjent i forhold til stillingsprosent og alder.

Rett til i ar
Kolonnen viser det antallet som er opptjent i foregdende ar, inklusiv de dager som eventuelt
overfores etter at overfarte feriedager utover maksgrensen er stroket.

Her kan du korrigere direkte antall feriedager som skal overferes. Dette kan vere aktuelt ved
spesielle avtaler med den ansatte eller at grunnlaget for utregningen er feil.

Status
Beskriver hva de ulike dagene innebzrer, av stragket og ekstra. Ekstradager for dem som er
over 60 ar, fremkommer bla-markert. Dager som strykes, fremkommer rgd-markert.



Funksjoner i skjermbildet

Eksporter til Excel/Skriv ut

For versjon 16.3 eller nyere sa er knappen for utskrift erstattet med «Eksporter til Excel». Vi
anbefaler a ta en eksport til Excel bade far og etter overfering, da korreksjoner utfert i
overfgringshildet ikke kommer med i eksporten. Vi vil rette opp dette far neste ars
ferieoverfaring.

For dere som har versjon 16.2 eller eldre

Far du oppdaterer kan du fa ut en utskrift av det du ser i skjermbildet.

Denne utskriften kan du bruke til kontroll og endringer far du oppdaterer.

Dette er viktig som en kvittering pa hva som blir gjort/strgket/endret ved overfgringen.

Utfar overfering
Klikk pa <Utfer overfaring>

NB! Du kan ikke utfgre overfgringen flere ganger. Hvis du praver dette, sa ser du at de
ansatte du nettopp har kjart overfgring pa er markert grann i oversikten og har status overfart.

‘Rett til ferie’ er na oppdatert i personaldata. Eventuelle endringer av 'Rett til ferie’ og
‘Opptjent ferie’ ma etter ferieoverfaring utfgres manuelt i personaldata.



