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REGISTRERING AV FERIE I VISMA ENTERPRISE HRM - WEB 

 

Skjema for registrering av ferie finner du under «Meg selv» → «Personalskjema» → «Ny» 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv inn 

Kalenderen gir en god oversikt over registrert ferie. Setter du markøren over linjen, får du frem ledetekst 

med informasjon på status hvor skjemaet er 
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NB! VI GJØR OPPMERKSOM PÅ AT NOTATFELTET IKKE SKAL BENYTTES  

Dersom du registrerer flere feriedager enn du har disponibelt, vil du få melding om det. 

Denne meldingen vil også vises hos godkjenner, og vedkommende kan da velge å godkjenne eller å 

avvise ferien.   

Skjemaer som er registret, men ikke sendt til godkjenning og skjemaer som er avvist finner du her: 

 

 

Legg inn «dato fra og med» og «til og med». 

Klikk på «send ferie» - ferieønsket ditt er nå sendt til godkjenning 

Ved valg av «Lagre» vil ferieønske legge seg i liste over oppgaver hos deg – 

ferien er IKKE sendt til godkjenning 

 

 

 

 

 

 

Til høyre finner du en oversikt over ferie for inneværende år.  Merk at feltet 

«brukt og godkjent» inneholder alle dager som er godkjent for avvikling, men 

ikke nødvendigvis avviklet ennå. 
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Klikker du på en av linjene, får du frem detaljbildet: 

 

 

Hvis du velger å redigere kommer du inn i ett nytt bilde: 

 

 

Avbryt →  Ett steg tilbake i prosessen 

Slett    →  Annullering av ferieregistrering 

Lagre  →  Ferien blir liggende «parkert» inntil du har redigert eller sendt ferieønsket videre for 

godkjenning 

Send  →  Ferien sendes til godkjenner. 

 

S
S
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NB ! I redigeringsbildet kan du endre tildato. Er det aktuelt å endre fradato, må du slette ferien og 

registrere den på ny. 

NB ! Ferien som er sendt til godkjenning, kan IKKE kalles tilbake. Godkjenner må avvise ferieønsket 

ditt. Du vil da få det i retur med begrunnelse for avvisningen.  

NB! Ferie blir lagret på ansattnivå og ikke på stillingsnivå. 

NB! Hvis ferieønsket ditt er godkjent og overført til Visma Enterprise HRM, kan sletting kun gjøres 

av godkjenner/leder/administrativt personale. Sletting gjøres kun i HRM. 

 

OVERSIKT – EGEN FERIE 

Du kan få oversikt over egen ferie under  «Meg selv» med hva som er godkjent, og eventuelt er i 

saksgang. Du kan klikke på Vis alle og få full oversikt over feriebildet (speiles i HRM).  
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FERIEKALENDER FOR ANSATTE 

For å se ferien til alle på din enhet gjøres følgende: 

Klikk på → Medarbeidere → Ansattinformasjon → Feriekalender 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv inn teksten her 

Eksporter 


