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Procedure: Registrering af barsel

Nedenstående beskriver proceduren for registrering af barsel på baggrund af anmeldelse fra medarbejde-
ren. Medarbejderen anmelder orlov, fødselstidspunkt og forældreorlov. Alle tre anmeldelser fremgår af 
proceduren. 

FASE FORKLARING HENVISNING

1. Medarbejderen anmelder 
orlov

 Medarbejderen udfylder en af neden-
stående digitale blanketter: 

o ”Anmeldelse af graviditets-, 
barsels- og forældreorlov”

o ”Anmeldelse af fader- og for-
ældreorlov”

o ”Anmeldelse af adoptions-, 
partner- og forældreorlov” 

 Medarbejderen indsender blanketten i 
systemet.

 Medarbejderen modtager en kvitte-
ringsmail som bekræfter modtagelse

Link til blanketter

2. Automatisk handling  Indsendelse af blanketten genererer 
automatisk en personalesag i Wor-
kZone.

 Blanketten journaliseres automatisk 
på personalesagen.

3. HR-afdelingen starter 
sagsaktiviteter i Wor-
kZone

 HR åbner medarbejderens barsels-
sag i WZ

 HR igangsætter sagsaktivitet i WZ 
 HR sender blanketten til godkendelse 

ved leder og fraværsregistrant på in-
stituttet/afdelingen via forelæggelse i 
WZ.

https://www.hr.aau.dk/blanketter/barselsorlov-mm/
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4. Instituttet godkender an-
meldelsen

 Instituttet/afdelingen godkender fore-
læggelsen i WZ

Link til vejledning ”Be-
svar en proces”.

5. HR-afdelingen taster i 
Statens HR.

 HR udfører legalitetskontrol af gravi-
ditetsorlov ift. første orlovsdag (tjek-
ker at datoerne er de korrekte) 

 HR taster anmeldte datoer i SHR

6. HR-afdelingen sender an-
meldelse til Udbetaling 
Danmark

 Oplysninger sendes via SNIFF

7. Medarbejderen anmelder 
fødselstidspunkt

 Medarbejderen udfylder den digitale 
blanket ”Anmeldelse af fødselstids-
punkt” 

 Medarbejderen indsender blanketten i 
systemet

Link til blanketter

8. Automatisk handling  Blanketten indsendes automatisk til 
en indbakkesag i WZ som kun HR-af-
delingen har adgang til

9. HR-afdelingen flytter an-
meldelsen i WorkZone

 HR flytter anmeldelsen fra indbakke 
sagen til medarbejderens barselssag 
i WZ

10. HR-afdelingen taster i 
Statens HR

 HR taster fødselstidspunkt og første 
orlovsdag for far i SHR.

 HR lukker faderorloven i SHR.
 HR tildeler omsorgsdage i SHR 

https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/415/415289_besvar-en-proces.pdf
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/415/415289_besvar-en-proces.pdf
https://www.hr.aau.dk/blanketter/barselsorlov-mm/
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11. HR-afdelingen sender 
brev til medarbejderen

• HR-udregner 8 ugers fristen for ind-
meldelse af orlov

• HR udfylder brevskabelon i WZ. Brev-
skabelonen er automatisk genereret 
og gemt på medarbejderens barsels-
sag i WorkZone.

• HR sender brev til medarbejderen via
digital postkasse

12. Medarbejderen anmelder 
forældreorlov

 Medarbejderen udfylder en af neden-
stående digitale blanketter

o ”Anmeldelse af graviditets-,
barsels- og forældreorlov”

o ”Anmeldelse af fader- og for-
ældreorlov”

o ”Anmeldelse af adoptions-,
partner- og forældreorlov”

 Medarbejderen indsender blanketten i
systemet

Link til blanketter

13. Automatisk handling  Blanketten indsendes automatisk til
en indbakkesag i WZ som kun HR-af-
delingen har adgang til

14. HR-afdelingen sender an-
meldelsen til godken-
delse

 HR flytter anmeldelsen fra indbakke
sagen til medarbejderens barselssag
i WZ

 HR sender blanketten til godkendelse
ved leder og fraværsregistrant på in-
stituttet/afdelingen via forelæggelse i
WZ.

15. Instituttet/afdelingen god-
kender anmeldelsen

 Instituttet/afdelingen godkender fore-
læggelsen i WZ

Link til vejledning ”Be-
svar en proces”. 

16. HR-afdelingen taster op-
lysninger i Statens HR

 HR udfører legalitetskontrol af bar-
sels- og forældreorlov (tjekker at da-
toerne er de korrekte)

 HR registrerer perioder for orlov i
SHR

https://www.hr.aau.dk/blanketter/barselsorlov-mm/
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/415/415289_besvar-en-proces.pdf
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/415/415289_besvar-en-proces.pdf
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17. Refusion søges løbende 
hver 8. uge igennem 
SNIFF

 Anmeldes løbende hver 8. uge, så
længe der holdes orlov med løn

18. HR-afdelingen søger ma-
nuelt om refusion

 HR taster manuelt i virk.dk ved orlov
uden løn

 HR taster ved delvis orlov timer og
uger i virk.dk

19. HR-afdelingen laver bar-
selsoversigt til medarbej-
deren og til løn

• HR udfylder brevskabelon i WZ. Brev-
skabelonen er automatisk genereret 
og gemt på medarbejderens barsels-
sag i WorkZone.

• HR sender link til dokumentet i Wor-
kZone til Løn

• HR sender dokumentet til medarbej-
deren via digital postkasse.
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