
• Du finner også feriesaldo/-oversikt for enkeltpersoner ved
å høyreklikke på en vaktkode på aktuell person og
velg "Feriesaldo Person"

• Da får du opp bare den enkelte sin feriesaldo. 

RS Ajourhold - Ferie
Du finner "Oversikt Ferie" i Ajour fra menyvalget Administrasjon. Den er felles for alle orgenheter den ansatte har % stilling på.

Her får du opp ferieoversikt for alle ansatte på seksjonen. Legg inn "PersonID" og du får opp saldoen på enkeltpersoner.



RS Ajourhold - Ferie
Ferieoversikt alle ansatte
• Velg:

o Orgenhet dersom du har tilgang til flere enheter 

o Ferieår du vil se på 

o Legger du inn person ID vil bare saldoen til denne dukke 
opp. 

▪ Er den blank vil alle ansatte vise i oversikten 

• Hak av for:
o "Vis planlagt ferie" 

▪ Viser godkjente ferieønsker 

o "Vis ansettelse orgenhet og ans. type pr. dags dato"
▪ Her vil du se om personen har flere ansettelser. 

o "Vis ikke gyldige ansettelser" 
▪ Viser personer med inaktive ansettelse i oversikten 

• RS beregner 6 virkedager som feriedager pr. uke. 
F1 dagen telles ikke. 



RS Ajourhold - Ferie
Vise planlagt ferie

Anbefaler å hake av for 

• «Vis planlagt ferie»



RS Ajourhold - Ferie
Vise tidligere ferieår

Du kan gå tilbake på tidligere 
ferieår.

• Velg «Ferieår» 

• Trykk «Hent data»



RS Ajourhold - Ferie
Saldo detaljer
Startverdi for året

• 30/36 dager + timer utfra stillingsprosent

• Timer per veke x stillingsprosent x 5/6 ferieveker = timer 
(skyggeregnskap) F.eks:
• 5 veke ferie i 60% stilling med 35,5 timers veke
• 35,5 x 0,6 x 5= 106,5 timer  

Overført fra i fjor

• Bør være med:
• Hele veker: 6 dager (arbeidsdager +F2)
• Oppdelte veker: Bare arbeidsdager

Trekkdager lønn

• Antall dager trekk på lønn i juni

• Om ikke dette ligger inne,  vil du få spm om trekk ved innlegging 
av ferieavvik

Trekkdager (lønn) fra timeliste (se tooltip for detaljer) 

• Ikke aktuell for alle foretakene

• Antall feriedager som er trekt via timelister.

• Hold musepeker over teksten og du vil se hva som er trekt.



RS Ajourhold - Ferie
Saldo oversikt

Her er det haket av for:
• "Vis ansettelse orgenhete(r) og ans.type(r) pr. dags dato" 

• Disse vises i de to første kolonnene etter person ID og 
Navn

• Person ID – ansattenummer
• Navn -
• Orgenhet(er) - navn på orgenhet(er) med ansettelse(r)
• Ansettelsetype(r) - ex. F
• Brutto - Antall startdager for året, korrigert for forskudd og 

overført fra i fjor.
• Avviklet – antall feriedager avviklet
• Planlagt – antall dager planlagt
• Avviklet/planlagt lørdag - antall lørdager som er planlagt og 

avviklet
• Rest – antall feriedager til gode
• Trekkdager – antall dager som er trukket i ferietrekket i juni
• Int. pr. dato – dato for initiering av ferie



RS Ajourhold - Ferie
Ønsker status

• Ansatte søker ferie i Min Arbeidsplan og det legger seg inn som ønsker i 
saldobildet. 

• Du kan manuelt endre dato i dette bildet
• Ta tak i ønsket (klikk på det gule feltet og hold tasten nede), dra det over til 

godkjente ønsker eller avslåtte ønsker og slipp.
• Ønsket blir da godkjent/avslått i Min Arbeidsplan til ansatt.



RS Ajourhold - Ferie, Ønsker til avvik

• I bildet Ønsker til avvik kan du lage avvik i Ajour ved å ta tak i det godkjente ønsket på gul linje og dra 
det over (klikk på det gule feltet og hold tasten nede) til ferieønsker til avvik.

• Klikk på "Lag avvik" nede til høyre og det legger seg ferie i Ajour.

• Haker du av for "vis ubehandlede ferieønsker" får du oversikt over alle ferieønsker og kan behandle de 
her.

Merk: Dette gjelder bare ferie som skal legges i Ajour.



RS Ajourhold - Ferie
Symboler

• Forklaringer:



RS Ajourhold - Ferie
Søknad om overføring av feriedager

• I Min Arbeidsplan kan ansatte søke om å overføre/forskudd feriedager til kommende år. 
o Dette kommer inn i bildet "søknad overføring/forskudd" .

o Ansatte trenger ikke å søke om overføring av feriedager til neste år siden all restferie går over automatisk

• Her kan man godkjenne eller avslå søknaden ved å ta tak i søknaden på gul linje og dra den over til godkjent 
eller avslå. 

o Legg inn kommentar ved avslag. 

o Avtal avvikling av restferie med ansatt.

• Ved godkjenning låser systemet feriesaldoen og ansatte kan ikke benytte disse dagene før neste år igjen.
o Eksempel sykemelding vil ikke gi feriedager til overføring dersom det er låst på antall godkjente dager til overføring.



RS Ajourhold - Ferie
Min arbeidsplan/Arbeidsbord

Ansatte legger inn ferieønsker i 
MAP.

Leder får varsel på arbeidsbordet og kan behandle 
ønsket her.

Ansatte får varsel i MAP om ferieønsket er 
godkjent eller avslått.
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