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Vejledning til fraværsmelding af BPA-hjælpere 

Arbejdsgiver/arbejdsleder starter blanketten, når BPA hjælper 

melder fravær ind:  

Når du åbner linket til den digitale fraværsmelding skal du trykke på knappen 

nederst til højre for at komme ind til loginmuligheder.  

 

 

 

 

 

 

 

Når du er logget ind, skal du  

invitere den BPA-hjælper, som 

du skal lave en fraværsmelding 

på ved at taste hjælpers cpr.nr.,  

så BPA hjælperen efterfølgende  

kan godkende oplysningerne.  

 

 

Herefter kommer du ind til  

selve blanketten, som  

du skal udfylde med de  

relevante informationer om 

hjælperen og fraværet.  

Såfremt der er særlige infor- 

mationer om fraværet  

til hjælper eller Silkeborg  

Kommune, kan de skrives ind 

i feltet bemærkninger. 
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Når du har udfyldt felterne, 

skal du trykke på ”Næste”  

nederst til højre.   

 

Herefter kommer du frem til ”Part  

instillinger”, hvor du vælger,  

hvornår du gerne vil have besked 

ang. underskrevne parter.  

Du skal vælge ”Giv mig besked, 

hver gang en part har under- 

skrevet.” 

 

Tryk ”næste” nederst til højre.  

 

 

Der følger nu en resuméside, hvor du kan tjekke de angivne informationer, 

inden du bekræfter nederst på siden, at informationerne er korrekte.  
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Når informationen er godkendt,  

bliver du sendt videre til den  

digitale signatur, hvor du under- 

skriver fraværsmeldingen.  

 

 

Efter den digitale signering får du en kvitteringsside frem, hvor du igen kan få 

overblik over alle indtastede informationer. Denne kvittering får du også sendt 

til din Digital post-indbakke. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nu har du sendt fraværsmeldingen til din BPA-hjælper til 

godkendelse/underskrivning via hjælperens Digital Post. Du får en kvittering 

tilsendt, når BPA-hjælperen har været inde og godkende de angivne 

informationer.  

Det er vigtigt, at du, som arbejdsgiver/arbejdsleder i din BPA-ordning, følger 

processen, da du er ansvarlig for at fraværsmeldinger bliver sendt til Silkeborg 

Kommune. Dvs. at du skal rykke dine hjælpere for godkendelse, såfremt det 

ikke sker indenfor 3-4 dage, da for sene godkendelser kan koste Silkeborg 

Kommune refusion. 


