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Sygefravær - Stikprøve af indberettet sygefravær 

I denne navigationsseddel lærer du at tilgå ferieoversigten i Personaleweb, og foretage 
stikprøvekontrol af medarbejderes ferieindberetning.  

Handling / 
Beskrivelse 

Billede 

Start med at log-
ind på Mit 
Personale 
 
Klik på teksten 
med: 
Opg. B: 
Personaleweb, 
fraværsoversigten 
(SD-Løn)  
 
Dette leder til en 
ny side hos 
Silkeborg Data. Se 
næste billede. 
 

 

Efter du har klikket 
på 
fraværsoversigten, 
vil billedet, som 
kan til højre, 
fremstå. Her skal 
man klikke på 
”Arbejdsplads-
login”. 
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Efter man har 
klikket på 
”Arbejdsplads-
login”, vil en 
dropdown menu 
være tilgængelig, 
sammen med en 
Log-ind knap.  
Tjek at Aabenraa 
Kommune er valgt i 
dropdown 
menu’en og klik på 
Log-ind. 

 
  
Efter man har 
klikket på Log ind, 
vil man blive ledt 
over til forsiden af 
Silkeborg Data. 
 
Forsiden varigere 
efter produkter, 
man har tilgang til, 
men bør se 
omtrent se ud som 
billedet til højre. 
 
 

 

Herfra skal du 
klikke på 
Personaleweb 
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Efter du har klikket 
på Personaleweb, 
bliver man 
videreført til denne 
side.  
 
 

 
Øverst i søgelinjen 
kan du søge på en 
medarbejder, 
enten på navn eller 
tjeneste nr.  
a 
Vær opmærksom 
på, at der står ”I 
dag ” ved siden 
af søgefeltet når du 
søger. 
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Når man indtaster 
et navn, kommer 
der en liste med 
forslag. 
Her er det vigtigt 
man klikker på 
vedkommende, 
man ønsker at 
følge op på.  
 
Når man har klikket 
på et navn, ændre 
siden sig ikke, men 
vedkommendes 
navn vil stå i 
søgerubrikken, som 
det ses på billedet. 

 
Når navnet står i 
søgerubrikken, 
ligesom det ses i 
forrige billede, så 
skal man klikke på 
”Oversigt og 
godkendelse”. 
 
Derefter ledes man 
over til billedet til 
højre. 
 
 
 
 
 

 

 

Herfra skal man 
over i boksen i 
højre side, og 
klikke på 
”Medarbejderdata”  
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Derefter klikkes der 
på 
”Fraværsoversigten
”. 
 

 
Efter man har 
klikket på 
Fraværsoversigten, 
vil boksen i midten 
ændre sig, og 
indeholde data på 
medarbejderen  
som er i 
søgerubrikken. 
Billedet indeholder 
ikke data pga. 
GDPR. 
 
Herfra kan man 
kontrollere om de 
fraværs-
indberetninger 
som er foretaget er 
korrekte.  
 
Ønsker man at 
tjekke op på en 
anden medarbejde, 
kan man nøjes med 
at søge på 
medarbejderen 
øverst i 
søgerubrikken. 
Bliver man i 
fraværsoversigten, 
vil der komme nye 
fraværsoplysninger
, på den nye 
medarbejder man 
indtaster. 

 

 


