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Arbetsledare

Nar din medarbetare blir sjuk

Nar din medarbetare blir sjuk ska denne registrera in sin frAnvaro i sjalvservice. Nar detta ar
gjort och du beviljat franvaron raknas det som en sjukforsakran.

Beviljande av sjukfranvaro
e Borja med att logga in, du anger ditt anvandarnamn och I6senord. Ga& sedan vidare till
arbetsledarrollen.

e Under "Att attestera” finns flera alternativ. Valj i detta fall frAnvaro

Arbetsledare v {n} PERSONALADMINISTRATION
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e Har visas dina anstalldas franvaroposter. Du véljer sjalv om du vill se alla eller vélja
en specifikanstalld. Du valjer har aven vilken period du vill fa fram.
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S6k franvaroposter
perca 3859 Karcrp[ 9] otegor [E3
Anstalld | v| orsak | v

(O Avslagna O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla Sak

e Nar du klickar pa s6k kommer de anstalldas franvaroposter fram

Stk franvaroposter
perioa 5015 9] katerp[ V] Kategor [EX
Anstalld | v orsak| v|

(O Avslagna O Ejtillstyrkta @ Ej bevillade (O Alla Sak

Beslutslista Franvaro

Ribbmark, Lina 2019-04-02 TV SJukdom!NormaInNa 1.000

Bevilja Markera alla

Visa semester/Kompsaldo Ny post

e Genom att klicka pa namnet far du upp ytterligare information om franvaron samt
mojligheten att bevilja.

Franvaroorsak| Sjukdom/Normalnivd V|
20190402 |1V I [ I [ lrooo || [ |
Lakarintyg tom | H Nytt Konto |
Tillstyrkt [] Beviliad [] Beviljad andrad | | Avslagen []
Bermdnut [ Berkalenderdgr []  Berarbdgr [] Ejmedd [] Kvotfrananst [] Ej Tid-avslut []

e Nar du har beviljat franvaron ar da sjukforsakran gjord. Om man inte gor detta leder
det till att ingen anmalan till forsdkringskassan sker samt att 16n betalas ut felaktigt.

e Klicka pa spara och medarbetarens sjukfranvaro ar nu beviljad.
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Om din medarbetare ar sjuk langre an 7 dagar

Om din medarbetare &ar sjuk langre an 7 dagar maste denne lamna ett lakarintyg till
arbetsgivaren. Lakarintyget lamnas till dig som chef som registrerar in det i sjalvservice.

¢ Under "Rapportering” valjer du i detta fall Registrera franvaro

Arbetsledare v {4} PERSONALADM
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FLEXHANTERING ? Korr 1Gneber pos

e Du far da upp mdjligheten att rapportera in en franvaro for en medarbetare.
e Valj franvarolista for att fa upp tidigare rapporterad franvaro

Franvarolista Ny franvaro

e Du far da fram en lista pa den tidigare rapporterade franvaron. Klicka pa den
franvaron som det galler.

2013-04-02 TV 613002 Sjukdom/Mormalniva  1.000
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e Du anger nu i franvaron vilket datum som ér till och med datum pa lakarintyget du har
emottagit av din medarbetare.

Bnr/Namn | H sok ‘ Anst | 613003, 2018-04-01-TV, 1.0000, Handlagz V|
Mamn Lina Ribbmark
Franvarotyp |Sjukdom V| Franvaroorsak | Sjukdom/Mormalniva V|
from— from Jomt [ooc e Jotot
20190402 [tV [1.000 || I | | || Nyttkonto |
| . o | | JEEE ) || istorik |

e Om lakarintyget forlangs gar du in pa samma plats och anger det nya datumet.

¢ Klicka pa spara. Lakarintyget forvaras oatkomligt for utomstéende och gallras nar det
inte langre behdvs. Ett intyg om sjukdom som t ex influensa ska gallras sa snart
I6nen ar beréknad. Vid rehabilitering kontaktas HR-enhet.

Nar din medarbetare blir frisk

Nar din medarbetare blir frisk kontaktar den dig som chef som lagger ett slutdatum pa
dennes franvaro.

¢ Under "Rapportering” valjer du i detta fall Registrera franvaro

Arbetsledare v {7} PERSONALADM

Chefens fonster | Beslut & Rapportering ~
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RAPPORTERING ) exHANTERING
Registrera franvaro E
Simulera I6n I:I [
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FLEXHANTERING > Korr léneber pos

e Du far d& upp mojligheten att rapportera in en franvaro for en medarbetare.
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e Valj franvarolista for att fa upp tidigare rapporterad franvaro

Franvarolista Ny franvaro

e Du far da fram en lista pa den tidigare rapporterade franvaron. Klicka pa den
franvaron som det galler.

2019-04-02 TV 613002 Sjukdom/Mormalniva  1.000 Kop

e Du anger nu i frAnvaron vilket datum medarbetaren kommer tillbaka. Detta maste du
som chef gora d& medarbetaren inte kan andra i en frAnvaro som redan ar beviljad.

Franvarotyp |Sjukd0m V| Franvaroorsak | Sjukdom/Mormalniva V|
[2019-0402 |[20190430 [ || | | | | | Nyttkonto |
| | | | | | | |[20190430 || || Historik |

Ber man ut [| Berkalenderdgr [] Berarbdgr [] Kvotfrananst [] gjTid-avsiut (]
Korr |aneber post Extrautb [] Manskatt [] Manutmatning [

e Klicka pa spara och medarbetaren ar nu friskanmald.



