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Fraværsplanlægning og registrering - barsel  

Når du som medarbejder registrerer barsel, skal det godkendes. Når du har foretaget din registrering, sendes der 
automatisk en anmodning til HR, som herefter kan godkende eller afvise anmodningen. 

I denne vejledning gennemgås hvordan du udfører registreringen under punkterne  

A. Sådan navigerer du til fraværsregistrering 

B. Sådan registrerer du fravær 

C. Sådan får du overblik over dine fraværsregistreringer 
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A. Sådan navigerer du til Fravær 

1. Fra Hjemmesiden, Klik på Mig (hvis du ikke allerede er der) 
2. Klik på Tilføj fravær  
eller 
3. Klik på Vis flere i listen af Hurtige handlinger, og gå direkte til den ønskede handling. 
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Der er her mulighed for at  

• Tilføje nye fraværsregistreringer 

• Se fraværssaldi 

• Se eksisterende fraværsregistreringer 

 

  

 

B. Sådan registrerer du fravær 

1. Klik på Tilføj fravær 

2. Vælg fraværstype i feltet Type 
Du kan registrere f.eks. graviditetsorlov eller forældreorlov med løn  
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3. I afsnittet Hvornår angives en dato for ’Forventet fødsel’, samt en startdato og slutdato.  

Figur 1 - Graviditetsorlov udfyldes med forventede datoer. 

 

4. Hvis du har behov for at ændre i startdatoen i en allerede tastet fraværsregistrering, er du nødt til først at 
slette den allerede registrerede fraværsperiode. Derefter kan du oprette en ny fraværsregistrering med 
den nye startdato. 

 

 

5. Har du flere ansættelsesforhold vil fraværet fordele sig på flere ansættelsesforhold. Man kan som 
medarbejder også vælge kun at registrere på det ene ansættelsesforhold. 

a. Klik på Blyant for at redigere, vælg efterfølgende det ansættelsesforhold du ønsker at registrere 
fraværet eller ændre tiden på. 
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6. Klik på Afsend for at afslutte din registrering. 
Hvis du vælger Gem og luk, gemmer du registreringen som en kladde. Den sendes ikke videre til godkendelse. 
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C. Sådan får du overblik over dine fraværsregistreringer 
1. Klik på Eksisterende fravær 
 

 
 
 

Under Eksisterende fravær er det muligt at se status på det registrerede fravær. Fremtidig planlagt fravær der ikke 
er godkendt og fravær gemt som kladde kan redigeres ved klik på den lille blyant 

• Afvist, Fraværet er blevet afvist af HR/Fraværsmedarbejder eller Leder. 

• Tidsplanlagt, Fraværet er godkendt og planlagt. 

• Afventer godkendelse, Fraværet afventer godkendelse fra HR/Fraværsmedarbejder eller Leder. 

• Gemt, Fraværet er gemt som kladde og kan redigeres ved klik på den lille blyant. 
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