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Indberetning af fravær 

Denne arbejdsgangsbeskrivelse gennemgår, hvordan du indberetter fravær. 

Der findes flere mulige registreringsløsninger. Denne vejledning gennemgår registreringen i Rollebaseret 
Indgang. 

Nederst i vejledningen finder du en oversigt over, hvilke fraværs- og nærværstyper du selv skal indberette 
direkte i Rollebaseret Indgang, og hvilke du skal indberette til Lønadministrationen. 

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

Ændringerne drejer sig om, hvilke fraværstyper der ikke længere skal håndteres decentralt, men i stedet skal 
indberettes til Lønadministrationen, som fremover har ansvaret for at få fraværet registreret korrekt i 
fraværssystemet. 

 

Du finder løsningen i Rollebaseret Indgang under Tid og Tillæg -> Tid -> Indberet fravær/nærvær ->           
Pr. medarbejder 
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Aktivitet 1: Fremsøg medarbejder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Leder / Administrativ medarbejder  

 

 

Du søger den relevante medarbejder frem i venstre side af skærmen i Rollebaseret Indgang 
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Aktivitet 2: Decentral registrering af fravær 

 

 

 Leder / Administrativ medarbejder  

 

 

  

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

Her vælger du enten i kalenderen eller i feltet ’Dato’ under kalenderen den dato, du ønsker at 

indberette fravær på. 

Herefter åbner du dropdownmenuen ’Fravær/nærvær’ og vælger den relevante fraværstype. 

Du kan se oversigten over, hvilke fraværstyper du selv kan indberette, og hvilke Lønadministrationen 

skal indberette, nederst i denne vejledning. 

Hvis fraværet kun skal registreres på noget af dagen, skal du udfylde enten tidsrum eller varighed.  

Udfylder du feltet ’Varighed’, skal du sætte hak i ’Overskriv arbejdstid’. 

 

Tryk ’Gem’. Du har nu registreret fraværet. 
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Aktivitet 3: Central registrering af fravær 

 

 Leder / Administrativ medarbejder  

 

 

Når der skal registreres en af de fraværstyper, som Lønadministrationen skal registrere, skal fraværet i 
stedet indberettes til Lønadministrationen 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 fravær 
- Graviditetsgener 
- Nedsat tjeneste graviditetsgener 
- Nedsat tjeneste 
- Alvorligt sygt barn 
- Orlov med og uden løn 
- Sorgorlov 
- Arbejdsskade 

Ved alle typer af fravær, hvor der foreligger dokumentation i form af barselsskema, 

mulighedserklæring, indlæggelsespapirer eller andet, skal denne dokumentation lægges i 

Personalemappen, inden Lønadministrationen orienteres om fraværet. 

Du finder Personalemappen i Rollebaseret Indgang under Løn- og Personaleoplysninger -> 

Personalemappe. 

Du søger den relevante medarbejder frem i venstre side af skærmen. 

 

Tryk på ’Opret/Indlæs’ 

 

 

Vælg ’Indlæs fil’, og tryk på ’Vælg fil’. Du skal nu uploade filen fra din PC.  

Giv filen et sigende navn og en dato. Tryk herefter på ’Vælg placering’. Dokumentet skal lægges under 

’Fravær og nærvær’ og den relevante underkategori. 

 

mailto:loen@albertslund.dk
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Oversigt over hvor registrering af fravær skal foretages 

Listen er ikke udtømmende, men indeholder de mest anvendte fraværsarter. Hovedreglen er, at hvis 
fraværet er refusionsbærende eller har større lønmæssig betydning, foretages registreringen af 
Lønadministrationen. 

 

 Decentral registrering Central registrering 

 Fravær med saldo 

FE – Ferietimer 

FU – Ferietimer uden løn 

FV - Fritvalgsdag 

6F – 6. Ferieuge 

OS – Omsorgsdag 

SO – Seniordag 

Sygefravær 

SY – Sygdom  

DS – Delvist syg 

P56 – Sygdom med §56-aftale 

BS – Hjemmeboende barn syg 

TJ – Tjenestefri 

TJUL – Tjenestefri uden løn, herunder årsagskoder 
OM (Omsorgsorlov) og SB (Seniorbonusdag) 

KU – Kursus 

Fravær ifm. Tillidshverv – AKUT-
refusionsgivende 

ORG – Organisationsmøde 

TRK – Tillidsmandskursus  

UDØ – Udøvelse af hverv 

Barsel 

Al barselsrelateret fravær 

GG – Graviditetsgener 

NSG – Nedsat tjeneste graviditetsgener 

Sygdom 

NS – Nedsat tjeneste 

SYB – Alvorligt sygt barn  

Orlov 

OR – Orlov uden løn 

ORL – Orlov med løn 

ORP – Orlov uden løn under 1 måned uden pension 

ORU – Orlov uden løn over 1 måned uden pension 

SOR – Sorgorlov 

 

AS – Arbejdsskade 

 

 

 

Du finder en komplet oversigt over alle fraværs- og nærværsarter på Medarbejdersiden her; Fraværs- og 
nærværsarter - Oversigt 

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

