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Under Mit Team har du mulighed for at få et overblik over dine medarbejderes personaleoplysninger, 

foretage ændringer i ansættelsen samt sende en medarbejders mulighedserklæring til Koncern HR. 

Oplysning om længevarende sygefravær skal sendes til refusionsteamet så hurtigt som muligt. Koncern HR 

anbefaler, at du oplyser om forventeligt længerevarende sygdomsfravær efter 14 dages sygdom, og hvor 

det forventes at være udover de 30 dage, hvor der kan søges om refusion.  

Oplysning om længevarende sygefravær skal du som leder sende til DTU Serviceportal.   

Trin Forklaring Navigation 

 
Åben DTU Fusion 

Åben DTU Fusion i Google 
Chrome. 
 
Log ind med dine initialer.  
 
Har du ikke et password, klik her 

 

 
 

Vælg Mit Team 

 
Klik på Mit team og klik igen på 
Mit team. 

 
 

 
Vælg medarbejder 

og håndter 
dokumentrecords 

 
 
Vælg dokumenttype 
 
 
 
 

Udfyld 
dokumentdetaljer 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Vælg medarbejder og klik på de 
tre prikker i højre side af 
skærmen og klik på Håndter 
Dokumentrecords. 
 
 
Klik på +Tilføj i højre side af 
skærmen. Vælg dokumenttypen 
Send til HR i drop-down-
menuen. 
 
Udfyld type Andet og udfyld 
dokumentdetaljer. 
 
Under Navn indtastes institut, 
årsag (mulighedserklæring) og 
startdato. 
 
Udfyld Fra dato – hvornår 
dokumentet gælder fra. 
Udfyld Til dato – hvornår 
dokumentet gælder til. 
 
I Tekstfeltet kan du skrive en 
kommentar til Koncern HR. 

 
 

 
 

 
 
 
 

https://serviceportal.dtu.dk/HEAT/service/?NoDefaultProvider=True
http://www.fusion.dtu.dk/
https://efzu.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/ForgotPassword?backUrl=https%3A%2F%2Fefzu.fa.em2.oraclecloud.com%2FfscmUI%2FadfAuthentication%3Flevel%3DFORM%26success_url%3D%252FfscmUI%252Ffaces%252FFuseWelcome%253F_afrLoop%253D41353070400384064%2526_afrWindowMode%253D0%2526_afrWindowId%253Dnull%2526_adf.ctrl-state%253Dz8sof324h_6%2526_afrFS%253D16%2526_afrMT%253Dscreen%2526_afrMFW%253D1280%2526_afrMFH%253D639%2526_afrMFDW%253D1280%2526_afrMFDH%253D800%2526_afrMFC%253D8%2526_afrMFCI%253D0%2526_afrMFM%253D0%2526_afrMFR%253D144%2526_afrMFG%253D0%2526_afrMFS%253D0%2526_afrMFO%253D0%2526_adf.no-new-window-redirect%253Dtrue&_afrLoop=41353094037694013&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=1cr4b8a1oy_1&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1600&_afrMFH=799&_afrMFDW=1600&_afrMFDH=1000&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=115&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
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Tilføj vedhæftninger 
 
 
 
 
 

 
Vedhæft den udfyldte og 
underskrevne 
mulighedserklæring. Du kan 
også benytte drag-and-drop-
funktionen ved at trække filen 
til det markerede område. 
 
 
 
  

 

 

 
Vælg afsend 

Klik på Afsend for at sende til 
Koncern HR 

 

Koncern HR modtager sagen til orientering. 
Husk at orientere refusionsteamet via  DTU Serviceportal så hurtigt som muligt. 

 

 

https://serviceportal.dtu.dk/HEAT/service/?NoDefaultProvider=True

