
Godkendelse af fravær guide til ledere 

Gå ind i mTIME → ovre i venstre side er der en fane der hedder ’’Registreringer’’ – folder du den ud 

kommer der en rubrik der hedder ’’Fraværsoversigt’’ – den trykker du ind på 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Søg efter: Her kan du vælge at søge efter en bestemt medarbejder – HUSK at fornavn ikke er nok, det skal 

være fulde navn.  

I: Her kan du vælge om man vil søge på alle medarbejdere i teamet – eller om du vil søge på initialer osv.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan også sætte flueben ved ’’vis kun medarbejder med fravær’’ – Så er det kun de medarbejdere med 

fravær der kommer frem 

Til sidst tryk ’’søg’’ 



Når medarbejderen/medarbejderne kommer frem, kan du se den dato medarbejderen ønsker fravær  

Det røde flag betyder at der er anmodet om fravær, og holder du musen hen over kan man se hvilke datoer 

der er ansøgt på 

 

 

 

 

 

 

 

Du skal derfor trykke på det sorte + der er foran medarbejderens navn for at godkende 

Efter du har trykket på det sorte + kommer alle fraværstyperne frem – i dette tilfælde er der ansøgt om 

ferie med løn.  

Der er en gul firkant ved d. 16. januar som indikerer at der er ansøgt om ferie  

 

Klikker du på den gule firkant, kommer der 3 bokse med godkend alle, godkend og afvis frem 

 – Trykker du på godkend nederst så er ferien godkendt.  

Du kan også vælge at trykke godkend alle – Det betyder at du godkender alle anmodninger, som kræver 

godkendelse i den pågældende måned – HUSK at alle medarbejderes fravær bliver godkendt hvis du trykker 

på godkend alle, derfor skal du huske at tjekke alle medarbejdernes ønskede fravær igennem inden du 

godkender alle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Den gule firkant bliver grøn når ferien er godkendt  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Den gule firkant bliver rød hvis ferien bliver afvist 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Har du fortrudt at du har godkendt kan du trykke tilbagekald godkendelse, og så bliver firkanten gul igen. 

Du kan ikke fortryde hvis du HAR afvist ferien, her skal medarbejderen ind og slette ferien og ansøge på ny 

hvorefter du skal ind og godkende igen 

Hvis der kommer andre farver i firkanterne end dem der er beskrevet her i guiden, så ligger der en 

farvebetydning øverst i højre hjørne som du kan kigge på.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


