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Innlogging 
Første vi må gjøre er å logge på Agresso Web. 

  

1) Skriv inn brukernavnet ditt. 
Dette starter alltid på 845, og de tre siste bokstavene er initialene dine. 

2) Klient er alltid S2 
3) Skriv inn passordet ditt. 

Finn hvor du registrer fravær 

 

Dette er startsiden du kommer til når du har logget på. Når du har logget på er du allerede på 
«Din ansettelse», der finner du Fravær under Startsider. 

1) Trykk på Fravær 
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Slik ser det ut når du har klikket på fravær.  

2) Trykk på boksen «Fraværsforespørsel og – registrering» som er helt øverst 

Du kan også trykke på Under behandling og Godkjent for å se status på forespørslene dine. 
Hvis du har tidligere lagret et utkast, kan du fortsette på det ved å trykke på Utkast 

Registrere Fravær 

 

Her registrer du fraværet ditt. 

Stegene framover er å bare jobbe seg nedover. 
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1 - Årsak  

 

3) Trykk på pilen helt til høyre i Årsakboksen for å få opp mulighetene dine 
4) Velg årsak 

Her registrer du alt fra egenmeldinger, ferieregistrering, permisjoner etc. 

(Vær oppmerksom på at hvis du har overført ferie, må du bruke Ferie Foregående år før du 
bruker årets ferie.) 

I dette eksemplet kommer jeg til å velge egenmelding. De fleste årsaker registreres på samme 
måte. 

2 - Spesifiser årsak 

 

Noen årsaker ønsker at du skal spesifisere. (ikke obligatorisk) 

5) Spesifiser årsak ved å trykke på valgene du får opp, hvis du ønsker å gi mer informasjon.  
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3 - Dato 

  

Når du velger dato, kan du enten skrive det inn eller velge dato ved å trykke på en kalender. 
 

 Dato skal skrives på følgende måte: 01.01.2024 
 Trykk på kalender ikonet helt til høyre, deretter velg dato 

 

6) Velg første dag 
7) Velg siste dag 

  

Når du har valgt første og siste dag kan du se en oversikt på kalenderen på høyresiden på de 
valgte dagene. 

4 - Stilling 

 

8) Velg stillingen du er borte fra 

5 - «Er dette en full dag?» 

 

Ved egenmeldinger og ferie blir hele dager registrert. 
Permisjoner er unntak, der du kan være borte deler av dagen. 
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6 - Tilleggsinformasjon 

 

9) Skriv tilleggsinformasjon (ikke obligatorisk) 

Her skriver du informasjon som kan være kjekt for arbeidsgiver å vite.  

 

7 - Send til godkjenning 

 

 

 

 

10) Når du er ferdig, trykk på Sende til godkjenning som er den blåe knappen helt nederst 
til venstre  

Hva skjer nå? 
Når du har sent til godkjenning er jobben gjort. Din arbeidsgiver får beskjed om at du har sendt 
en fraværsforespørsel. Arbeidsgiver kommer behandle søknaden din, og deretter kommer til å 
godkjenne eller avslå søknaden.  
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Permisjon 

Finne permisjonsreglementet 
Hvis du skal søke permisjon, må du søke med permisjonsreglementet som grunnlag. Du kan 
finne permisjonsreglementet på hjemmesiden til Sørfold Kommune under «For ansatte».  

Hvilke typer permisjoner 
Det er kun kortere permisjoner som du kan søke om her. 
Når du velger årsak, får du opp blant annet: 

 

Hva skal jeg velge? 
Når man skal søke permisjon er det viktig at du har kjennskap til reglementet. 
Arbeidsgiver kan ikke gå utenfor dette regelverket, slik at du må lese hvilken type lovverk som 
gjelder for din permisjonssøknad. 

Reglementet sier også hvor mange dager du har krav på, og om permisjonen din er med eller 
uten lønn. 

 

Eksempel: 

Permisjonsreglementet: 

 

Da velger du årsak:  

 

 

 

 


