Arbejdsgangsbeskrivelse

Opdateret d. 18. december 2025 Albertslund Kommune

Den baredygtige by for bornene, det gronne og fellesskaber

Indberetning af barsel

Denne arbejdsgangsbeskrivelse gennemgar, hvordan du indberetter barsel og barselsrelateret fraveer.

Aktivitet 1: Laeg dokumentation i Personalemappen

Leder / Administrativ medarbejder

Tid Engangsydelser Godkend

« Godkendelse af fravaer / nasrvaer
Indberet fraveer/inaervaer
= Pr. medarbejder
= Masseindberetning
= Orlov uden Ian

= Tidssaldi

= Medetidsplaner

= Overfar og udbetal tid
Rapporter

= Arbejdstidsopgarelser
Flex
Regler og meddelelser

= Barsel

= Fravaerskort

= Fravaersaftaler

» Dagpengerefusion

~ Medarbejderssgning
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Albertslund Kommune
Den baredygtige by for bornene, det gronne og fellesskaber

* [T August Sperling
b (O] Ansetielse
} (O] Disciplinzzre foranstaltninger
} (O] Diverse

D Opretiindlzs | Vis ” Rediger” Send Andre handlinger ,

Tryk pa ‘Opret/Indlzes’

Personalemappe

Opret eller indlzs
") Opret fra skabelon
(" Opret blankt

® Indlezs fil

[ velg il | Der eringen fil valgt |

Mawn:* Du skal give dokumentet et navn. Dokumentnavnet ma maksimalt fylde 64 karakterer.

4 Fortryd Vezlg placering ¢

Veelg ’Indlzes fil’, og tryk pa 'Veelg fil'. Du skal nu uploade filen fra din PC.

Giv filen et navn, fx 'Vandrejournal’ og en dato. Tryk herefter pa 'Veelg placering’. Dokumentet skal la2egges
under 'Fraveer og neerveer’ og herefter ‘Barsel’.

Aktivitet 2: Indberetning af graviditet til Lanadministrationen

Leder / Administrativ medarbejder

Nar du har lagt dokumentationen i Personalemappen, skal du orientere Lgnadministrationen.

Det gor du ved at oprette en sag i TopDesk eller sende en mail til loen@albertslund.dk, der ligeledes
genererer en sag i TopDesk.

| mailen skal du oplyse MA nr. pa den pageeldende medarbejder, og at der er lagt en dokumentation for
graviditet i Personalemappen.

Aktivitet 3: Indberetning af barselsskema til Lanadministrationen

Leder / Administrativ medarbejder

Nar du modtager udfyldte barselsskema fra medarbejderen, skal dette laegges pa Personalemappen, efter
samme fremgangsmade som i aktivitet 1.

Efterfglgende opretter du en sag i TopDesk, eller sender en mail til loen@albertslund.dk, hvor du orienterer
om, at det udfyldte barselsskema nu ligger i Personalemappen.
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Aktivitet 4: Den endelige barselsplan

Leder / Administrativ medarbejder

Nar du har brug for at se den endelige barselsplan, der er sendt til medarbejderen, kan du finde den i
medarbejderens personalemappe i Rollebaseret Indgang.



