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Ledighetsansdkan via FIA

Det ar enkelt att s6ka ledigt via FIA men det ar nagra saker att tdnka pa. Har gar vi igenom hur
man gor for att det skall fungera bra.

Instruktion for ledighetsansokan via FIA
1 Oppna formular for 1edighetSaNSOKAN ............ccveviveieeeeeeee et ee e eee e

2 FOrmuIAret ONSKa I8AIGL............ccvoueeeeeeeeeceeeeetee ettt ettt en et es et se et aeeneeas
3 Tips och trix for en enklare hantering..........oocueeii s



1 Oppna formular for ledighetsansékan
A FIA = Meddelanden Q Mina sidor~ Varmiland ~ Nobina~
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Visa detaljer...

A FIA B Schema ¥ Meddelanden (o] Mina sidor ~ vammiland ~ Nobina ~

Manad | Vecka @ Lista < Mars 2021 > ? Onska ledighet

Oppna sedan formularet
for onska ledighet. - ~
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Onska ledighet Visa arbetstid f6r aktuell manad
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2 Formulédret Onska ledigt

For att 6nska ledigt en enskild dag klickar man pa den dagen det géller. Observera att man
inte kan klicka pa tjansten eftersom den ar last och inte kan dndras i FIA!

Da kommer en ny ruta att 6ppnas dar man fyller i Gnskemalet.

AFIA [ Schema ™ Meddelanden Q  Minasidor~ Vamland~  Nobina~

Manad | Vecka @ Lista < Mars 2021 > 2 Avbryt ledighetsansokan
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Klicka inte pa tjdnsten
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[ sz kan dndras fran FIA. Gér man ‘ 1 1 ]

det hinder ingenting.
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Klicka pa en dag for att Iagga till 5Gnskemal om komp eller semester. Du kan &ven att markera flera dagar i rad genom att
trycka ner musknappen och dra. Klicka pa ett gjort 6nskemal for att andra eller ta bort 6nskemalet. Onskemal markeras
med bla farg. Planerade tjanster och 6nskemal markeras med morkgra farg och kan inte andras av dig i FIA.

Avbryt ledighetsansékan och aterga till schemat | Visa arbetstid for aktuell manad
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Om allt ser bra ut klickar man ok. Vill man bara vara ledig en del av den dagen bockar man ur
hela dagen och far istallet ange mellan vilka klockslag man énskar ledigt.

Lagg till dnskemal

Onskemal KOMP v Kompledigt
Datum 2021-03-26
Tid Hela dagen

o (0

Onskemalet dyker d& upp som en bla ruta med ett O som i "6nskat” inom parentes. Nu har
planeringen fatt in ditt 5nskemal om ledighet.
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Vill man andra anstkan sa ar det mojligt nar den ar i bla status énskad. Klicka pa det bla
onskemalet och du far upp en ny ruta och kan valja att ta bort den eller andra den.

L&gg till dnskemal

Onskemal KOMP v | Kompledigt

Datum 2091.03.30 Gor forandringar ?c.h tryck
uppdatera eller vilj att ta
bort den helt

Tid Hela dagen

Uppdatera Avbryt
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3 Tips och trix for en enklare hantering

e Det gar att markera flera dagar pa en gang om man skall sdka langre ledighet. Bara hall
in musknappen pa forsta dagen det galler och dra éver perioden du 6énskar. Da behéver
man bara fylla i en dialogruta "l1agg till dnskemal”

e Det gér inte att ansdka om ledighet via FIA de ndrmaste 4 dagarna.

e Det finns ingen begransning om hur lang ledighet du kan sdka via FIA. Det ar endast ditt
semester och kompsaldo som begransar.

e Soker man ledigt for en langre period ar det ingen risk att markera bade arbetsdagar och
fridagar. Det kommer inte att anvandas mer komp eller semester &n om man inte sdker
aven mellanliggande fridagar.

¢ Vill man soka ledigt langt fram dar det annu inte finns nagot schema utlagt gar det bra
att soka hela dagar men daremot gar det inte att sdka ledigt dela av dag.

e En ledighetsansokan har tre stadier i FIA. Onskad, avslagen eller godkand.

Onskad men inte |Behandlad med |Behandlad och 8 9
behandlad av avslag fran godkand av ]| |
planerare planerare planerare
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