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1. Fraveersoppfolging — varsler til leder

1.1 Plikten til a fglge opp sykmeldte

Folketrygdlovens setter krav om aktivitetsplikt fra arbeidsgiver, NAV og den sykmeldte i Ippet av
sykmeldingsperioden.

| Visma Enterprise HRM Fravaer far ledere automatisk varsel nar grensene for aktivitetsplikten
naermer seg. Mange av de ansatte registrerer selv sine egenmeldinger ved a ga til MinVisma, mens for
PRO overfgres de elektronisk fra GAT. Alle sykmeldinger sendes til personalradgiver som legger de inn
i HRM. Det kjgres rapport hver morgen kl. 07.00 slik at varslene gar i arbeidsflyt til ledere med
personalansvar.

Sjekkliste for oppfa@lging av sykmeldte arbeidstakere finnes i Compilo. Der ligger det ogsa veiledninger
for samtalen med den sykmeldte og veiledning til utfylling av oppfglgingsplan. | det fglgende gjengis
noen av de varslene som er lagt inn i HRM.

1.2 Varslingsgrensene

1.2.1 Uformell kontakt mellom sykmeldt arbeidstaker og leder

& Varsling web, detaljer Ed

Varsling (=) Aktiv Varseltype (%) Fraveer
) Passiv () Ansettelsesforhold

Beskrivelse |Ufc:rme|| kontakt mellom sykmeldt arbeidstaker og leder |
Fravaerskoder | 110,120 L' |

Antall Diager fuker Fuir fetter Grunnlag
Mar skal varselet sendes | 5 | |Dager V| |E1:ter V| |F|arste fraveersdag V|
Ved begrenset ayldighet. Periode fra | 01.01.2014 V|

Periode il | V|
Varslingsmate E-post

Web

Hvem skal varsles |Gudkjer1r1e w

Melding som skal sendes til mottaker av dette varselet (maks 1000 tegn)

Arbeidsgivers representant tar uformell kontakt med den sykmeldte i lgpet av arbeidsgiverperioden (16 -
dager) og holder kontakten, Se sjekklisten for oppfelging av sykmeldte i Compilo. All kommunikasjon skal
dokumenteres i ESA.

Lagre I I Slett I I Avbryt




Varselet sendes 5 dager etter fgrste fraveersdag til den som godkjenner fravaer pa enheten.

1.2.2 Utsending av rutinebeskrivelse

& varsling web, detaljer |
Varsling =) Aktiv Varseltype (%) Fraveer
() Passiv () Ansettelsesforhold
Beskrivelse | Utsending av rutinebeskrivelse |
Fraveerskoder | 110,120 V|
Antall Dager fuker Far jetter Grunnlag
Mér skal varselet sendes | 18 | |Dager V| |Etter Vl |F|arste fraveersdag v|
Ved begrenset gyldighet. Periode fra | 01.01.2016 V|
Periode til | V|
varslingsmite E-post
Weh
Hvem skal varsles |Persunalrﬂdgiu‘e w

‘Melding som skal sendes til mottaker av dette varselet (maks 1000 tegn)
Rutinebeskrivelsen sendes ut til sykmeldt arbeidstaker gjennom ESA -

l Lagre ] l Slett ] l Avbryt ]

18 dager etter fgrste fraveersdag sender personalradgiver ut standardbrev til den sykmeldte med
orientering om IA oppfglgingen og en rutinebeskrivelse som sier hva som skal/bgr gj@res til enhver
tid i sykmeldingsperioden. Samtidig sender jeg med NAV’s Samtalenotat — en huskelapp til samtale
om muligheter, oppgaver og tiltak for jobb. Er det ikke opprettet sak i ESA pa

oppfalgingen gjgr jeg det dette na.




1.2.3 Utarbeidelse av skriftlig oppf@lgingsplan for 4 uker

@ varsling web, detaljer |
Varsling (=) Altiv Varseltype (®) Fraveer
() Passiv () Ansettelsesforhold

Beskrivelse |U13rbeiding av skriftlig oppfelgingsplan far 4 uker |
Fravezrskoder | 110,120 v|

Antall Dager juker Far fetter Grunnlag
Mar skal varselet sendes | 3| |Uker V| |Etter V| |F|arste fraveersdag V|
Ved begrenset gyldighet. Periode fra | 01.01.2016 V|

Periode til | - |
Varslingsmate E-post

Web

Hvem skal varsles |Gndkjer1r1e V|

Melding som skal sendes til mottaker av dette varselet (maks 1000 tegn)

Mar sykefravaeret har varti 3 uker og fer det er gatt 4 uker skal det utarbeides en skriftlig oppfelgingsplan =
med mindre det er opplagt ungdvendig. Se sjekklisten for oppfelging av sykmeldte | Compila, Al
kommunikasjon skal dokumenteres | opprettet sak pd ESA.
w,
I Lagre l I Slett ] I Avbryt l

F@r det er gatt 4 uker skal det utarbeides en skriftlig oppfaglgingsplan med mindre det er opplagt
ungdvendig. Varslet sendes ut 3 uker etter f@grste fravaersdag til den som godkjenner fravaer pa enheten.




1.2.4 Dialogmgte 1 avholdes

@ varsling web, detaljer |
Varsling (=) Altiv Varseltype (®) Fraveer
() Passiv () Ansettelsesforhold

Beskrivelse |Dialugm|ate 1 avholdes |
Fravezrskoder | 110,120 v|

Antall Dager juker Far fetter Grunnlag
Mar skal varselet sendes | 5 | |Uker V| |Etter V| |F|arste fraveersdag V|
Ved begrenset gyldighet. Periode fra | 01.01.2016 V|

Periode til | - |
Varslingsmate E-post

Web

Hvem skal varsles |Gndkjer1r1e V|

Melding som skal sendes til mottaker av dette varselet (maks 1000 tegn)

Innkalling til diaglogmete 1 med arbeidstaker og evt, BHT og/feller lege/sykmeldinger skal vaere giennomfart |«
innen 7 uker etter ferste fraveersdag. Husk aktivitetskravet fra MAY etter 8 ukers sykmelding. Stoppes
sykepengene fra MAY, mé& ogsd lann stoppes. Se sjekklisten for oppfelging av sykmeldte | Compila, Al
kommunikasjon skal dokumenteres | opprettet sak pd ESA.

I Lagre l I Slett ] I Avbryt l

Dialogmgte 1 skal veere avholdt innen 7 uker. Varselet sendes ut 5 uker etter fgrste fravaers-
dag til den som godkjenner fraveer pa enheten.




Behandling av varsler for leder i Web

Enhetsleder og andre som mottar varsel far disse via e-post samt i oppgavelisten i web. Her
skjer ogsa videre saksbehandling med mulighet for a legge inn merknader og sette varsel til
Utfgrt. Du far mulighet for a utarbeide, redigere og arkivere oppfglgingsplaner direkte i
Enterprise Web.

| de tilfeller hvor den ansatte har flere stillings-IDer, gar det varsel til alle lederne.
Via e-post:

Varsel til behandling i HRM Web

Ansatt: May Britt Sandli (Ansattnr 20219).

Varsel: Utarbeiding av skriftlig oppfelgingsplan fgr 4 uker.

Beskrivelse: Nar sykefravaeret har vart i 3 uker og fgr det er gatt 4 uker skal det utarbeides en skriftlig
oppfglgingsplan med mindre det er opplagt ungdvendig. Se sjekklisten for oppfglging av sykmeldte i Compilo.
All kommunikasjon skal dokumenteres i opprettet sak pa ESA.

Fraveer: Sykemelding 24.12.15-31.01.16.

Denne e-posten er automatisk generert av Visma Enterprise HRM.

Via oppgavelisten i Visma web:

Oppgaver Windowsmoduler
Warsel ansatt (1
L Qe @
Brukeradministrasjomn HRE.M

Visma Community - siste hendelser




Fra oppgavelisten blir du ledet direkte inn i Medarbeidere/Saksbehandling/Oppgaver

Under "Oppgaver" finner du alle varslene du skal fglge opp. Nar du setter markgren pa et gitt
varsel, far du se detaljer i nederste del av bildet.

@ Alvdal kommune

Hjem | Meg selv Medarbeidere

| i i v i Perscnalarkiv Mine ansatte Rapportering Forhandling Innstillingsr

4 Oppgaver

Oppaaver

Timelister - Warslinger | Oppgaver Behandlst —
Fravar 3 Ansatt Enhet Navn Status Type Opprattet
— I May Britt Sandli Stab Uformell kontakt mellom sykmeldt arbeidstaker og leder Altivt Fravaer 21.01.2016

Ferie »

Personzlmeldingar »

Kalender

For & behandle varsler, gar du til Fraversoppfglging som vist nedenfor:

w Alvdal kommune

Hjem | Meg selv Medarbeidere

| Ansatti j + Saksbehandli Personalarkiv Mine ansatte Rapportering Forhandling Innstillinger

Foveoppiogng

(=] aver

ﬂ::Iister » *Selskap | Alvdal kommune Enhet [Alle

Fravar 3 Fornavn |F0'na‘.*r Etternavn |Etterna'-;n =
Varslinger =

Ferie »

Personalmeldinger 3

Kalender

Sgk opp den ansatte og klikk deg pa linjen for & fa opp detaljene, se figur nedenfor:

w Alvdal kommune B 2

Medarbeidere

Mine ansatt= g il |

Fravzrsoppfalging

Oppgaver

Timelister S *selskap  [Alvdal kommune Enhet Saraceoriot
britdeat 4 Fornavn  [Fornavn T swmee faw sk

Varslinger
Fravarsoppfelging Nullstil]
L3

Ferie
Personalmeldinger  + Ansattnr Fornavn stilling
Kalender 20219 May Britt Sandli 1 - Lonns- ag pers.Radg.
Skjul sekepanelet
Varighet Type Status
4 - 21 januar 2016 28 kalenderdager Sykemelding Aktivt
7 september 2015 1 kalenderdag Velferdsp med lann Alctivt
20 - 21 august 2015 2 kalenderdager Sykemelding Alctivt
24 mars 2015 1 kalanderdag Valferdsp med lann Aktivt

13 februar 2015

1 kalenderdag Velferdsp med lann Aktive
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