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Registrering og godkendelse af graviditetsorlov/barselsorlov

Denne vejledning gennemgér registrering af graviditetsorlov, samt godkendelse heraf. Registrering af en barselsorlov foregér
pa samme made.

Integrationen mellem SHR og SLS fungerer pa den made, at en fravarsregistrering der foretages pa dag 1 i SLS, bliver
overfert om natten og forst kan ses i SLS pa dag 2.

A. Registrering af en graviditetsorlov

B. Godkendelse af registreret graviditetsorlov

C. Registrering af faktisk fodselsdato

D. Integrationer: Andre datoer pa barsel/anden orlov

E. Indmeldelse til SAM

. Registrering af en graviditetsorlov

Navigér til Hjemmeside, Min arbejdsstyrke
Klik pa Vis flere under Hurtige handlinger
Klik pa Fraveersrecords under afsnittet Fraveaer

N

4. Fremseg den pageldende medarbejder og klik pa denne
5. Klik pa +Tilfej under Eksisterende fraveer for at tilfaje en fraveersregistrering

£
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Handter fraveer og berettigelser @

Type Ba
Anszttelsesforhold

med Ign/Paid maternity leave Ingen tidsplanlagt

Datoer 01-09-21 - 01-09-2

Status Ful

Varighed 1,0

Vis v Friger

Datoer '+_T,,,°J] o Genberegn | ¥ | Tidsperiode | Sidste 8 mineder Type | status | © ProcessingStat  Han
6. Velg Graviditetsorlov i feltet Fravaerstype

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

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

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

10. Klik pa Afsend

Julie Albertsen: Personstyring Luk
HCM-ID. =]
2001468 El
Fravarsrecords x o
= \
LN J
Fraveersadministration Gem [ asend | [ annuller
*Fravaerstype Graviditetsorlov
4 Detaljer
Planlagte datoer Faktisk datoer
Forventet dato for fodsel 01-01-2020 i Faktisk dato for fodsel = dd-mm-yyyy Y
Planlagt startdato 01-01-2020 e Faktisk startdato  dd-mm-yyyy Y

Planlagt slutdato  11-0 o Faktisk slutdato  dd-mm-yyyy ‘e

Planlagt varighed 42,000Kale

Faktisk varighed Kalenderdage

I Statens Refusion skal der altid vaere en aktiv afgangsarsag. Statens Refusion seger refusion pa baggrund af aktive
afgangsarsager i SLS. Det betyder, at der i et barselsforleb altid skal veere en afgangsarsag for at sikre, at en sag forbliver aktiv.

For at imedekomme dette skal du gere folgende:
1. Indtast en graviditetsorlov med en leengde pd 6 méaneder.

£
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B. Godkendelse af registreret graviditetsoriov

En anden HR-medarbejder skal nu godkende registreringen
1. Klik pa notifikationsklokken for at &bne dine ventende underretninger
2. Klik pa den pageldende notifikation

Ventende underretninger ix:}

Indtast segetermer

Handling pakrevet: Godkendelse af 5 dage side!
fravaersrecorden Graviditetsorlov for
Medarbejder02_SB1_01 Testesen fra 2021-01-01

til 2021-02-11

Medarbejaer02_So61_01 Testesen

Handling pakrevet: Godkendelse af 5 dage siden
fravaersrecorden Graviditetsorlov for
Medarbejder02_SB1_14 Testesen fra 2018-11-15

til 2019-05-31

Medarbejder02_SB1_14 Testesen

Handling pakravet: Fravarsanmodningen 5 dage siden
Graviditetsorlov for Medarbejder02_SB1_10

Testesen fra 2019-01-01 til 2019-02-11 er

opdateret

Medarbejder02_SB1_10 Testesen

Handling pakrevet: Godkendelse af 5 dage siden
fravaersrecorden Graviditetsorlov for
Medarbejder02_SB1_10 Testesen fra 2019-01-01

til 2019-02-11

Medarbejder02_SB1_10 Testesen

Handling pakravet: Fravaersanmodningen 5 dage siden
Graviditetsorlov for Medarbejder02_SB1_12

Testesen fra 2018-12-31 til 2019-02-10 er

opdateret

Medarbeider02 SB1 12 Testesen

Handling pakravet: Godkendelse af 5 dage siden
fraveersrecorden Graviditetsorlov for

3. Klik p4 Reserver for at starte sagsbehandlingen

Approval of Graviditetsorlov Absence Request for Medarbejder02_SB1_01 Testesen from 2021-01-01 to 2021-02-11 Reservér

Godkendelse af fraveersanmodning

= Medarbejder02_SB1_01
Testesen
Fra 1/1/2021 til 2/11/2021

Samlet varighed 42 Kalenderdage

Detaljer om fravaersanmodning
Fravaerstype  Graviditetsorlov

Kommentarer

Planlagte datoer Faktisk datoer
Dato for fodsel 2/11/2021
Startdato 1/1/2021
Slutdato 2/11/2021
Varighed 42 Kalenderdage
£
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HR-medarbejder kan nu godkende eller afvise registreringen med en kommentar.

1. For godkendelse Klik pa Godkend, herefter Afsend

Den lange graviditetsorlov pa 6 méneder kan nu ses i SLS dagen efter. Integrationen overforer den registrerede
graviditetsorlov om natten.

Godkend " Annuller

Kommentar

Vedhzftning

No file chosen

C. Registrering af faktisk fadselsdato

Nar der er kendskab til barnets faktiske fodselsdato, skal denne ogsa registreres i Statens HR
1. Seg medarbejderen frem, veelg Handtér fravaersrecords

v

Personstyring Profiler Arbejdsstyrkestrukt Dokumentrecords Arbejdsstyrkemodel Dataudveksling

Seg efter person
Personstyring: Sog

4 sog Avanceret Gemt sagning Alle personer v

* paki
** Mindst én krasves

** Navn medarbejder02_sb1 ** Negleord
** HCMD. ) Medtag opharte arbejdsrelationer
** CPR-w. * Geldende pr.den 31-10-18 [
= Gem...
Handter ansastteisesfornold i arbejdstidsplan Fraveer »
4 Sogeresultater Hndter fravesrsrecords Lensystem »
Hanoter fraveerssager Kompensation »

Handinger v Vis v Fomatér v 57

Personlige oplysninger og ansastlelse  »

Navn HCMID. CPRar. Afdeling Lokation Brugerpersontyp Job Iger
e il Arbejdsstyrkemodellering %

Testesen, Medarbejder02_SB1_02 GA_EM_012 GA_EM_CPR_2... SB1_Kontor02 Modemiserings... Medarbejder Fuldmesgtig Akiv - Lansyste. &3
Testesen, Medarbejder02_SB1_03 GA_EM_018 GA_EM_CPR_2... SB1_Kontor03 Modemiserings... Medarbejder Fuldmesglig Akiv - Lansyste. = | |
Du vil nu under feltet Eksisterende fraveer kunne se registreringen.
2. Klik pa dato
01-01-20 - 15-02-20 Graviditetsorlov 46 Kalenderdage [ Tidsplaniagt (] @ x
HR-medarbejder skal nu registrere de faktiske datoer.
£
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1. Indtast den faktiske dato for fodsel i feltet Faktisk dato for fedsel

2. Rediger slutdatoen for graviditetsorlov til den reelle dato (altsé ikke leengere de 6 maneder, men til en graviditetsorlov der
afspejler de rigtige datoer.)
3. Klik pa Afsend

Denne registrering skal nu godkendes af en anden HR-medarbejder

MT Medarbejder02_SB1_01 Testesen: Personstyring Udfert

HCM-ID.
GA_EM_006

Héndter fraversrecords x (o]
N\

Fravaersadministration Gem Annuller i

* Fravaerstype Graviditetsoriov v

4 Detaljer
Planlagte datoer Faktisk datoer
Forventet dato for fedsel 11-02-20 Faktisk dato for fedsel  15-02-20 fe
Planlagt startdato  01-01-20 Faktisk startdato  01-01-20 fe
Planlagt slutdato  11-02-20 —— Y

Planlagt varighed 42 Kalenderdage Fakiisk varighed 36 Kalenderdage

Naér registreringen af den forkortede graviditetsorlov er godkendt overferes 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 star korrekt i SLS forend man starter pa at taste de ovrige dele af barselsplanen.

Det er vigtigt at vente en dag for ellers vil det ikke kunne lade sig gore, at registrere resten af barselsplanen, da den
lange graviditetsorlov p4 6 maneder, der skal registreres pa grund af Statens Refusion, vil sparre for registreringen
af den gvrige barselsplan.

Forkort ferst graviditetsorloven til den reelle slutdato, nar Statens Refusion har afsluttet sin anmodning om
refusion.

D. Integrationer: AEndre datoer pa barsel/anden orlov

Skal du &endre i startdatoen pa en allerede oprettet barsel/anden orlovsregistrering, skal du altid fgrst
tilbagetraekke den registrerede fravaersperiode. Derefter kan du oprette en ny fravaersregistrering med den
nye startdato. Dette skal geres for at undga fejl i integrationen over mod SLS.

Fraveersregistreringer sendes til SLS ved natlig karsel. Data kan farst ses i SLS dagen efter, at de er oprettet
i Statens HR.

E. Indmeldelse til SAM
Der ligger 2 blanketter i Lanportalen,

£
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e Refusion: Anmeldelse af barsel
e Refusion: Indsendelse af barselsaftale

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

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

£
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