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Din anmodning om orlov gennemgår 4 trin: 

1. Du opretter din anmodning om orlov i DTU Fusion og vedhæfter et udfyldt orlovsskema. 

2. Din leder modtager din anmodning om orlov og godkender via DTU Fusion. 

3. Koncern HR modtager og behandler din anmodning om orlov. 

4. Koncern HR sender en bekræftelse på din orlov til dig via e-Boks. 

Før du starter: 

✓ Udfyld det relevante orlovsskema, som du finder på DTU Inside. 

✓ Saml eventuel nødvendig dokumentation, som også skal vedhæftes. 

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 
dokumentrecords 

 
 
 
Klik på Mig i menulinjen og klik 
derefter på Dokumentrecords. 

 
 

 
 
 
 
 

Vælg dokumenttype 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik på Tilføj i højre side af 
skærmen for at oprette din 
orlov. 
 
 
Vælg dokumenttype 
Leave/Orlov i drop-down 
menuen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

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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Udfyld navn 
 
 
 

Udfyld fra dato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vælg orlovstype 
 
 
 
 
 
 

Tilføj vedhæftninger 
 
 
 
 
 

 
Udfyld Navn med dit institut og 
første orlovsdag. 
 
Udfyld Fra dato med: 
Terminsdato (ved fædre-, 
graviditets- og barselsorlov), 
Barnets fødselsdato (ved 
forældreorlov), 
Første orlovsdato (ved 
forældreorlov eller anden orlov), 
eller 
Modtagelsesdato (ved 
adoption). 
 
Vælg orlovstypen. 
 
 
 
 
 
 
Vedhæft dit udfyldte 
orlovsskema samt eventuel 
nødvendig dokumentation. 

 
 

 
 

 
 

Vælg afsend 
Klik på Afsend for at sende din 
anmodning om orlov til Koncern 
HR. 

 

Din anmodning om orlov sendes nu til godkendelse hos din leder (trin 2), og herefter til Koncern HR (trin 
3). Når orloven er godkendt og behandlet, sender Koncern HR et bekræftelsesbrev til dig via e-Boks (trin 
4). 

 

 


