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Denne information er følsom og må derfor kun deles inden for staten. 

Registrering og godkendelse af graviditetsorlov/barselsorlov 

Denne vejledning gennemgår registrering af graviditetsorlov, samt godkendelse heraf. Registrering af en barselsorlov foregår 

på samme måde. 

Integrationen mellem SHR og SLS fungerer på den måde, at en fraværsregistrering der foretages på dag 1 i SLS, bliver 

overført om natten og først kan ses i SLS på dag 2. 

 

 

A. Registrering af en graviditetsorlov 

B. Godkendelse af registreret graviditetsorlov 

C. Registrering af faktisk fødselsdato 

D. Integrationer: Ændre datoer på barsel/anden orlov 

E. Indmeldelse til SAM 
 

 

A. Registrering af en graviditetsorlov 

1. Navigér til Hjemmeside, Min arbejdsstyrke 

2. Klik på Vis flere under Hurtige handlinger 

3. Klik på Fraværsrecords under afsnittet Fravær 
 

4. Fremsøg den pågældende medarbejder og klik på denne 

5. Klik på +Tilføj under Eksisterende fravær for at tilføje en fraværsregistrering 
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6. Vælg Graviditetsorlov i feltet Fraværstype 

7. Indtast den forventede dato for fødsel i feltet Forventet dato for fødsel 

8. Indtast den planlagte startdato for graviditetsorloven i feltet Planlagt startdato 

9. Indtast den planlagte slutdato for graviditetsorloven i feltet Planlagt slutdato 

10. Klik på Afsend 
 

 

I Statens Refusion skal der altid være en aktiv afgangsårsag. Statens Refusion søger refusion på baggrund af aktive 

afgangsårsager i SLS. Det betyder, at der i et barselsforløb altid skal være en afgangsårsag for at sikre, at en sag forbliver aktiv. 

 

For at imødekomme dette skal du gøre følgende: 

1. Indtast en graviditetsorlov med en længde på 6 måneder.  
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B. Godkendelse af registreret graviditetsorlov 

En anden HR-medarbejder skal nu godkende registreringen 

1. Klik på notifikationsklokken for at åbne dine ventende underretninger 

2. Klik på den pågældende notifikation 

 

 

3. Klik på Reserver for at starte sagsbehandlingen 
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HR-medarbejder kan nu godkende eller afvise registreringen med en kommentar. 

1. For godkendelse Klik på Godkend, herefter Afsend 

Den lange graviditetsorlov på 6 måneder kan nu ses i SLS dagen efter. Integrationen overfører den registrerede 

graviditetsorlov om natten.  
 

 

C. Registrering af faktisk fødselsdato 

Når der er kendskab til barnets faktiske fødselsdato, skal denne også registreres i Statens HR 

1. Søg medarbejderen frem, vælg Håndtér fraværsrecords 

Du vil nu under feltet Eksisterende fravær kunne se registreringen. 

2. Klik på dato 

 

 
 

HR-medarbejder skal nu registrere de faktiske datoer. 
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1. Indtast den faktiske dato for fødsel i feltet Faktisk dato for fødsel 

2. Rediger slutdatoen for graviditetsorlov til den reelle dato (altså ikke længere de 6 måneder, men til en graviditetsorlov der 

afspejler de rigtige datoer.) 

3. Klik på Afsend 

Denne registrering skal nu godkendes af en anden HR-medarbejder 
 

 

 

 

Når registreringen af den forkortede graviditetsorlov er godkendt overføres den forkortede graviditetsorlov til SLS 

om natten.  

Tjek dagen efter at den forkortede graviditetsorlov er kommet over til SLS dagen efter. Det er vigtigt, at tjekke at 

den forkortede graviditetsorlov står korrekt i SLS førend man starter på at taste de øvrige dele af barselsplanen.  

Det er vigtigt at vente en dag for ellers vil det ikke kunne lade sig gøre, at registrere resten af barselsplanen, da den 

lange graviditetsorlov på 6 måneder, der skal registreres på grund af Statens Refusion, vil spærre for registreringen 

af den øvrige barselsplan.  

 

Forkort først graviditetsorloven til den reelle slutdato, når Statens Refusion har afsluttet sin anmodning om 

refusion.  
 

 

D. Integrationer: Ændre datoer på barsel/anden orlov 

Skal du ændre i startdatoen på en allerede oprettet barsel/anden orlovsregistrering, skal du altid først 

tilbagetrække den registrerede fraværsperiode. Derefter kan du oprette en ny fraværsregistrering med den 

nye startdato. Dette skal gøres for at undgå fejl i integrationen over mod SLS. 

Fraværsregistreringer sendes til SLS ved natlig kørsel. Data kan først ses i SLS dagen efter, at de er oprettet 

i Statens HR. 

 

E. Indmeldelse til SAM 

Der ligger 2 blanketter i Lønportalen, 
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• Refusion: Anmeldelse af barsel 

• Refusion: Indsendelse af barselsaftale 

 

 
Anmeldelse af barsel udfyldes når det er tastet i SHR. Udfyldes af den der taster i SHR. 

Indsendelse af barselsaftale udfyldes når den samlede barselsaftale er tastet i SHR. Udfyldes af den der 

taster i SHR. 
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