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Indberetning af fravaer

Denne arbejdsgangsbeskrivelse gennemgar, hvordan du indberetter fravaer.

Der findes flere mulige registreringsl@sninger. Denne vejledning gennemgar registreringen i Rollebaseret
Indgang.

Nederst i vejledningen finder du en oversigt over, hvilke fravaers- og neerveerstyper du selv skal indberette
direkte i Rollebaseret Indgang, og hvilke du skal indberette til Lanadministrationen.

Registrering af fraveer, der skal registreres decentralt, skal ske som det plejer, og i det system som man
plejer.

AEndringerne drejer sig om, hvilke fravaerstyper der ikke leengere skal handteres decentralt, men i stedet skal
indberettes til Lanadministrationen, som fremover har ansvaret for at fa fraveeret registreret korrekt i
fraveerssystemet.

Du finder Igsningen i Rollebaseret Indgang under Tid og Tillaeg -> Tid -> Indberet fravaer/naervaer ->

Pr. medarbejder
Tid og Tillzeg ‘ Len-«

jne Oplysninger Mit Personale (Stedfortraeder) @konomi (Cantroller)

Tid Engangsydelser Godkendelse
<

Godkendelse af fravasr / nasrvasr

w |ndberet fravesr/inasrvasr Valgt medarbejder

Pr. medarbejder :
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Aktivitet 1: Fremsgg medarbejder

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

Sogpr: 18-12-2025 [Fy]

Formawn:
Efternavn:

e -

[ inkiudér underliggende enheder
Silling:

S
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Aktivitet 2: Decentral registrering af fravaer

Leder / Administrativ medarbejder

Valgt medarbejder

PADAGOGMEDHJAELPER ved SFO Egelundskolen fra 18.11.2024

Indberetning af fraveerinaervar

»— 1] (2] 32—

Behandl| Kontroller og gem Kuvittering
Abn Personalemappe Abn Fravsrskort Abn Orlov uden lan
w Skjul kalender P \Vis liste p Vis tidssaldi p Vis madetidsplan p \is gentagelser
1 Movember 2025 December 2025 Januar 2026 ]
Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On Te Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se
44|27 (2820|320 31| 1|2 48|24 |25 | 28|27 |28 |20 |30 1(20 30|21 808 2 |2 |4
45/3 |4 5|67 8|9 40 1|2 3|4 65 6|7 2 65| 8 7 8|0 10N
4510 11 1213 /14 15(16 50 8 | & 10 11 12 13 |14 32 12|13 14 15[16 17 18
4717 18 18 20 21 22 23 [§]15 18 17 [18] 12 20 21 4 18 20 21 22 23 24 25
45 24|25 256 27 25 29 30| 52|22 23|24 25 26 27T |2 5 26 2T 28 20 30 31 1
48/ 1 (2| 3|4|5(86|7| 1|(20|30(31|1|2|3 (4| 6|2 |3 | 4|5 |67 |8

Fravernemaer Flere registreringer Afsendt [l Anmodet om sletning

Abn fravaers log_for den valgte dato

Udfyld felterne og klik pa Gem

Fravaernzmver= | [=] [] Gentagelse
Dato:* Tice

Tidsrum: L1 m[ ]

Varighed: l:l Timer [] Owerskriv arbejdstid

Kommentar:

Nar du har valgt relevante medarbejder, kan du se en kalender.

Her veelger du enten i kalenderen eller i feltet 'Dato’ under kalenderen den dato, du gnsker at
indberette fraveer pa.

Herefter abner du dropdownmenuen ’Fraveer/naervaer’ og veelger den relevante fravaerstype.

Du kan se oversigten over, hvilke fraveerstyper du selv kan indberette, og hvilke Lanadministrationen
skal indberette, nederst i denne vejledning.

Hvis fraveeret kun skal registreres pa noget af dagen, skal du udfylde enten tidsrum eller varighed.

Udfylder du feltet 'Varighed’, skal du seette hak i ‘Overskriv arbejdstid’.

Tryk 'Gem’. Du har nu registreret fravaeret.



Albertslund Kommune
Den baeredygtige by for barnene, det granne og fellesskaber

Aktivitet 3: Central registrering af fraveer

Leder / Administrativ medarbejder

Nar der skal registreres en af de fravaerstyper, som Lgnadministrationen skal registrere, skal fraveeret i
stedet indberettes til Lanadministrationen via TopDesk eller ved at sende en mail til
loen@albertslund.dk, der ligeledes genererer en sag i TopDesk.

Det drejer sig om;

- Al barselsrelateret fraveer

- Graviditetsgener

- Nedsat tjieneste graviditetsgener
- Nedsat tjeneste

- Alvorligt sygt barn

- Orlov med og uden Ign

- Sorgorlov

- Arbejdsskade

Ved alle typer af fraveer, hvor der foreligger dokumentation i form af barselsskema,
mulighedserkleering, indlaeggelsespapirer eller andet, skal denne dokumentation leegges i
Personalemappen, inden Lenadministrationen orienteres om fraveeret.

Du finder Personalemappen i Rollebaseret Indgang under Lgn- og Personaleoplysninger ->
Personalemappe.

Du s@ger den relevante medarbejder frem i venstre side af skaermen.

w ™ August Sperling
b (O] Ansettelse
} (O] Disciplinzzre foranstaltninger
b (O] Diverse

D Opretindles | Vis ” Rediger ” Send Andre handlinger ,

Tryk pa ‘Opret/Indlzes’

Opret eller indlzs
"1 Opret fra skabelon
" Opret blankt

@ Indlzes fil

[ Vesig fil | Der er ingen fil valgt |

Mawvn:* Du skal give dokumentet &t navn. Dokumentnavnet ma maksimalt fylde 64 karakterer.

4 Fortryd Valg placering b

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

Giv filen et sigende navn og en dato. Tryk herefter pa 'Veelg placering’. Dokumentet skal laegges under
'Fraveer og neervaer’ og den relevante underkategori.


mailto:loen@albertslund.dk
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Oversigt over hvor reqistrering af fraveer skal foretages

Listen er ikke udtemmende, men indeholder de mest anvendte fravaersarter. Hovedreglen er, at hvis
fraveeret er refusionsbeaerende eller har stgrre lanmaessig betydning, foretages registreringen af
La@nadministrationen.

Decentral registrering Central registrering

Fravaer med saldo Barsel

FE — Ferietimer Al barselsrelateret fraveer

FU — Ferietimer uden Ign GG - Graviditetsgener

FV - Fritvalgsdag NSG — Nedsat tjeneste graviditetsgener

6F — 6. Ferieuge Sygdom

OS - Omsorgsdag NS — Nedsat tjeneste

SO — Seniordag SYB — Alvorligt sygt barn

Sygefraveer Orlov

SY — Sygdom OR — Orlov uden Ign

DS — Delvist syg ORL - Orlov med Ign

P56 — Sygdom med §56-aftale ORP — Orlov uden lgn under 1 maned uden pension
BS — Hiemmeboende barn syg ORU - Orlov uden lgn over 1 maned uden pension
TJ — Tjenestefri SOR - Sorgorlov

TJUL — Tjenestefri uden lgn, herunder arsagskoder
OM (Omsorgsorlov) og SB (Seniorbonusdag)

KU — Kursus

Fraveer ifm. Tillidshverv — AKUT-
refusionsgivende

AS — Arbejdsskade

ORG - Organisationsmade
TRK — Tillidsmandskursus
UD@ — Udgvelse af hverv

Du finder en komplet oversigt over alle fravaers- og neerveersarter pa Medarbejdersiden her; Fraveers- og
naerveersarter - Oversigt



https://medarbejdersiden.albertslund.dk/media/1tafybvg/fravaers-og-naervaersarter-oversigt.pdf
https://medarbejdersiden.albertslund.dk/media/1tafybvg/fravaers-og-naervaersarter-oversigt.pdf

