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Vejledning: Visning af sygefraværsrapporter i Rollebaseret Indgang 

Sådan henter du de sygefraværsrapporter, vi har oprettet og distribueret til personaleledere i 

Middelfart Kommune til brug for ledelsesopfølgning på sygefravær: 

1. Klik på fanen ”Mit Personale” og derefter klik på ”Ledelsesinfo. & Rapporter” og ”Fravær” 

(den øverste af de 2 ”Fravær”). 

 
 

2. I oversigten ”Rapporter til fravær” klikker du på mappen ”Sygefraværsrapporter Middelfart 

Kommune” 
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3. Her ser du de rapporter (01 til 08), der erstatter de tidligere udsendte kvartalsrapporter 

over sygefraværet for dit personale. Vi arbejder på at få lavet flere rapporter til sættet. 

Klik på en rapport, for at åbne den. Fx ”08. Udviklingen i sygefraværs% over tid”. 

 

 

4. Så kommer du til ”Variabelskærm”, hvor du indsætter måned (og år) for den periode, 

rapporten skal vise. Rapporterne 02 og 03 skal vise henholdsvis seneste 12 og 6 afsluttede 

måneder. Øvrige 6 rapporter skal starte med januar i indeværende år og slutte med seneste 

afsluttede måned. Du ændrer måned og årstal ved enten at rette tallene under ”Aktuel 

selektion” eller at klikke på -symbolet ved siden af. Derefter klikker du på ”OK” 
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5. Resultatet vises af søgningen på rapport ”08. Udviklingen i sygefraværs% over tid”, hvor 

der i variabelskærm her er valgt Middelfart Kommune og perioden januar – marts 2017. 

På dette billede har du blandt andet mulighed for at vælge mellem visning af tabel og/eller 

grafik og for at vise/printe/gemme i excel og PDF. 

 

Du har også mulighed for at trække flere ”frie kendetegn” ind i tabellen. Ved fx at trække 

”Fraværsårsagskoder” ind i tabellen vil du få vist, hvordan sygefraværet fordeler sig på 

fraværsårsagerne. Du trækker i kendetegnet ved at holde venstre museknap nede, mens du 

trækker kendetegnet ind i tabellen til en skillelinje, og slipper venstre museknap, når 

skillelinjen er fed. 
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Herefter vises rapporten nu med det valgte kendetegn: 

 

Du kan fjerne et kendetegn fra rapporten igen ved at holde venstre museknap nede, mens du 

trækker kendetegnet uden for tabelområdet og slipper museknappen. På samme måde kan du 

fjerne fraværsårsagskoder enkeltvis, fx ”Sygdom med § 56-aftale”. 

Du kan gå tilbage til tidligere valg/visning ved at højre-klikke og klikke på ”Tilbage” og derefter 

klikke på ”Et navigationstrin tilbage” eller ”Tilbage til start”. 

 


