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Arbejdsgangsbeskrivelse: 

Fraværsansvarliges og leders ferieoverblik over 
medarbejdere (ferieplan) 
Målgruppe 

• Fraværsansvarlige og leder, som ønsker et overblik over medarbejderes ferie og fravær 
 

Se overblik 
For at tilgå oversigten over dine medarbejderes ferie tilgå Reports 

 

• Åben rapporten ”Ferieplan” 
• Department: Vælg dit institut, ved at klikke på drop down 
• søg – tast omk. sted + søg 
• vælg de omkostningssteder, der skal bruges og flyt dem over i valgte 

  

 
• OK 
• Vælg ferieperiode – fra og til 
• Vælg ferietyper 
• Anvend 

 Nu vil du få et overblik over dine medarbejderes ferie. 
 Den kan også åbnes i excel. 
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Eksempel: 
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