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Aktivering af fraværsrobot 
 

For at aktivere fraværsrobotten: Gå til menupunktet Fravær i gruppen ”Registreringer”. 

Først fremfindes den sygdomsramte medarbejder ved at vælge enhed/sektion og vælge medarbejderen (1) 
og måned. Derefter klikkes på Søg-knappen (2). Den første sygedag vælges i Fradato (3). Fraværstypen 
sygdom vælges under rullemenuen aktivitet (4) og afkrydsningsfeltet Robot sættes et hak (5).  I feltet ”Fjern 
eksisterende fravær på dagen” – kan der sættes hak hvis der var indsat fravær (ferie) (5).  Gem (6) 

 

 

Herefter registreres automatisk fravær hver dag indtil medarbejderen åbner mTIME igen og raskmelder sig. 
Sygefraværet registreres med den normtid, som medarbejderen har pr. dag.  Hvis medarbejderen i forvejen 
havde indsat fx en feriedag på en dag, hvor de stadig er syge, så slettes den automatisk.  

  

Stop af fraværsrobot 

Hvis en sygerobot skal stoppes på en medarbejder, uden at medarbejderen selv logger ind og raskmelder 
sig (fx ved skift fra en sygdomstype til en anden), så gør følgende. 
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Gå i menupunktet Fravær, som findes i gruppen Registreringer. Fremfind den sygdomsramte medarbejder 
ved at vælge måned, enhed/sektion og vælge medarbejderen (1). Derefter klikkes på Søg-knappen (2). Ud 
for linjen med sygdom er en rød knap, som der klikkes på (3). 

 

Et nyt vindue åbner, hvor der skal klikkes OK til at slå robotten fra (4). 

 

Sletning af registreret fravær 

Hvis en fraværsregistrering skal slettes på en medarbejder, for eksempel fordi der er registreret en forkert 
type sygdom eller på forkerte dage 

Fravær slettes ved at gå til fanen i menupunktet Fravær i gruppen Registreringer. Fremfind medarbejderen 
ved at vælge måned, enhed/sektion og vælge medarbejderen (1). Derefter klikkes på Søg-knappen (2). 
Marker det fravær, der skal slettes (3) og klik på slet-knappen (4). Du skal være opmærksom på, at hvis 
fraværet er registreret som en sammenhængende periode, så slettes hele perioden, og det kan være 
nødvendigt for at registrere en del af perioden på ny, hvis nogen af dagene som bibeholdes. 
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Klik OK for at bekræfte sletningen  
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Visning af opgørelser og liste over hvem, der har månedsgodkendt 

I gruppen Opgørelse vælges menupunktet Oversigt (1). 

Der klikkes på Vis som Enhed (2). Vælg den ønskede enhed (3), måned (4) og klik Opdater (5). 

Der åbner sig en liste over enhedens medarbejder. 

 

 
I kolonnen ”Godkendt” vises et grønt hak, hvis medarbejderen har godkendt sin opgørelse. I kolonnen 
”Pleder godkendt”, vises om personalelederen har godkendt opgørelsen, og i kolonnen Genåbnet står 
hvem der evt har genåbnet en allerede godkendt opgørelse. En streg betyder at der ikke er godkendt. 

Ved at klikke på linjen med en medarbejders navn åbnes denne medarbejders opgørelse nedenfor. 
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Genåbning af opgørelse 

Åbn medarbejderens opgørelse i den måned, der skal genåbnes. Bemærk at det er alle efterfølgende 
måneder der genåbnes. (Eks. Skal der genåbnes for juni måned og der er godkendt frem til september 
måned genåbnes juni, juli, august og september) 

Tjek at det er den rigtig medarbejder og måned.  Klik på Genåben. Herefter kan der rettes i registreringerne 
for måneden. Det kan medarbejderen selv gøre, eller du kan som superbruger gøre det. 
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Registrering af arbejdstid for en anden medarbejder 

Klik på knappen ”skift bruger” (1) nederst til venstre. Der åbner et nyt billede hvor der kan fremsøges en 
medarbejder. Tast navn eller initialer på den medarbejder der skal registreres for (2). Klik Søg (3). 

Der åbnes en linje med medarbejderen. Klik på navnet og mTime åbnes nu som denne medarbejder. Der 
kan registreres som om du var medarbejderen. Se evt. brugervejledning for hvordan der skal registreres 
mm. 
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For at afslutte registreringen for en anden: 

Når man er logget ind som en anden vises dette nederst til venstre. For at afslutte som en anden, så klik på 
krydset ud for navnet (1). 
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