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[bookmark: Start]VV Leders sjekkliste for sykefraværsoppfølging

	TIDSLINJE
	
	LEDERS OPPGAVE
	LENKE

	I alle tilfeller ved
· Fare for sykdom
· Korttids-fravær
· Sykmelding
	
	Vurder tiltak i samarbeid med ansatt.	
Oppfordre til egenmelding før sykemelding.
	

	
	
	Registrer eventuell egenmelding i GAT.
	

	
	
	Kontroller og godkjenn eventuell sykemelding/søknad om sykemelding.
	


	
	
	Gjennomfør funksjonsvurdering.
Vurder dialog med lege.
	http://ehandbok/document/81275

	
	
	Opprett oppfølgingssak i personalportalen.
Tilrettelegg så langt som mulig når ansatt informerer om redusert arbeidsevne. Eventuelle tilretteleggingstiltak skal beskrives, tidfestes og evalueres i oppfølgingsplan i personalportalen.

	



	Ved graviditet
	
	Kontakte BHT-jordmor for trekantsamtaler med ansatt. 
Søke om unntak fra ansvar i arbeidsgiverperioden.

	http://ehandbok/document/82403

	Ved yrkesskade
	
	Register skade i avvikssystemet Synergi.
Melde hendelse til NAV med kopi til HMS-avdelingen.
Sørge for at ansatt som blir skadet eller syk i tjenesten blir fulgt opp og får nødvendig bistand.
	http://ehandbok/document/51819

	1 – 4 uker
	
	Gjennomføre/evaluere funksjonsvurdering og midlertidig tilrettelegging.
Oppfølgingsplan formidles til sykemelder innen 4 uker uansett sykemeldingsgrad.
Unntak:
· Alvorlig sykdom/kommer uansett tilbake
· Det foreligger en konkret friskmeldingsplan
	

	4 – 7 uker
	
	Kalle inn til dialogmøte 1 ved 100 % sykemelding.
Vurder også dialogmøte 1 ved gradert sykemelding.
Lege innkalles ved behov. BHT, NAV, HR-rådgiver, o.a. kan også delta.

	

	8 – 26 uker
	
	Nav avholder dialogmøte 2 innen uke 26. 
Ta kontakt med Nav ved behov for tidlig dialogmøte.

	

	27 – 52 uker
	
	Ved behov avholdes dialogmøte 3. 
· Både Nav, ansatt og leder kan ta initiativ til møtet.
Om ansatt søker sykepermisjon, ha dialog om å søke ytelse fra pensjonskasse og/eller arbeidsavklaringspenger.
	

	Ved fravær utover 52 uker
	
	Oppfølging ihht. oppfølgingsplan frem til ansatt er friskmeldt, avklart på annen måte eller arbeidsforholdet avsluttes.

* Ved behov for bistand kontaktes HR.
	



	Kontinuerlig
	
	Dokumentere oppfølgingens innhold og utvikling. 
Vurdere behov for kontakt med fastlege, NAV, HR og/eller bedriftshelsetjenesten.
Vurder  - alternativer til sykemelding. 
- eventuelt behov for at NAV skal vurdere rett til sykepenger.
- behov for helsemessig omstilling.

	


	Ved friskmelding
	
	Avslutte oppfølgingssak i Personalportalen.
Vurdere tiltak og oppfølging for å ivareta friskmelding.
	



	Til eHåndbok dok-id: Nr. 80867
	Versjon: Nr.  2
	Sist oppdatert: 240120





2

Digitale sykemeldinger
Veiledning for håndtering av digitale sykmeldinger 

1. Varsel om digital sykmelding 

[image: C:\Users\julang\Desktop\Skjermbilde1.PNG]Leder og stedfortreder får e-post med beskjed om at digital sykmelding er tilgjengelig i Personalportalen. 

Sykmeldingen angir periode og fraværsprosent.

Du finner sykmeldinger for dine ansatte ved å klikke på hovedmenyen og deretter velge menypunkt «Digitale Sykmeldinger» 



2. Oversikt over digitale sykmeldinger for dine ansatte 

Her vil du få opp sykmeldinger og søknad om sykepenger for dine ansatte. Du kan benytte nedtrekkspil på høyre side, eller klikke på linjen for å åpne den. 

[image: ]

     Symbolforklaring [image: ]



3. Behandling av digital sykmelding 

Sjekk at det registrerte fraværet i GAT stemmer med mottatt sykmelding. Dersom det ikke stemmer med dokumentasjonene må fraværet korrigeres i GAT. Du som leder må også huke av i Personalportalen «jeg har kontrollert sykmeldingen». 

[image: ]



4. Søknad om sykepenger 

Søknad om sykepenger kommer i Personalportalen ved utløp av sykmeldingsperioden. Dersom sykmeldingsperioden er mer enn 31 dager, kommer det flere søknader pr. sykmelding.

[image: ]Leder og stedfortreder får e-post med beskjed om at «søknad om sykepenger» er tilgjengelig i personalportalen. 

[image: ]Leder kontrollerer at registrering i GAT er korrekt, og gjør eventuelle endringer slik at det stemmer med informasjon i «søknad om sykepenger». 

I statusfelt på Søknad om sykepenger i Personalportalen skal du som leder sette status ettersom hvor i prosessen du er. Når all dokumentasjon er korrekt skal status «Søknad om sykepenger er godkjent» benyttes, når denne statusen settes vil sykmeldingen flyttes over til arkivfanen for videre refusjonsbehandling. 

Når den sykmeldte sender «søknad om sykepenger» til arbeidsgiver, må vedkommende svare på om de har hatt egenmelding i tilknytning til sykmeldingen, avviklet ferie eller jobbet utover sykmeldingsgraden. 

Dersom noe av dette er feil, må den sykmeldte korrigere dette via Ditt NAV. For så å sende skjema på nytt til NAV og arbeidsgiver. 

I noen tilfeller vil Sykehuspartner flytte sykmeldingen tilbake i aktivfanen for at leder/oppfølgingsansvarlig skal se på saken på nytt. Det kan være at det ikke er samsvar mellom mottatt dokumentasjon og fravær registrert i GAT. 





5. Oversikt 

[image: C:\Users\julang\Desktop\Skjermbilde2.png]For å kontrollere «søknad om sykepenger», klikk på linjen for sykmeldingen og nedtrekkspilen på høyre side for å se hele innholdet i meldingen. Tips: 

Dersom det er påført viktig informasjon i sykmeldingen eller søknad om sykepenger vil du få opp denne meldingen. 

[image: ]







6. Oppfølging av sykmeldte 

[image: ]Du som leder må fortsatt opprette sak under «Oppfølgning av sykmeldte» i Personalportalen. 















7. Leder og stedfortreder i Personalportalen 

Det er nærmeste leder oppført i Personalportalen som blir meldt til NAV som ansvarlig for oppfølging av den sykmeldte. 

Dersom leder slutter må ny oppfølgingsansvarlig/leder endres i sykmeldingen.

[image: ]Dette endres ved klikke på symbolet for opfølgingsansvarlig på aktuell sykmelding.  

Oppfølgingsansvarlig endres da for denne og videre sammenhengende sykmeldinger. 



8. NAV/Altinn 

Se bort fra e-post som kommer om bruk av Altinn. 

Helseforetakene i HSØ får sykmeldingene direkte i Personalportalen.

[image: ]
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Side 1 


 
  


Brukerveiledning  sykefraværsoppfølging  


Denne veiledningen gir en enkel innføring i verktøy for sykefraværsoppfølging i Personalportalen 


 


1 Medarbeider sin oversikt 
 


Den ansatte finner en oversikt over sine oppfølgingssaker i Min 
mappe, ved å velge fanen Oppfølgingssaker. 
  


Den ansatte har mulighet til å lese alt innhold i 
oppfølgingssaken sin, men ikke mulighet til å skrive i saken. 


 


 


 


2 Andre roller sin inngang til modulen 
  


Leder, stedfortreder, personal og HMS rollene finner snarvei til 
funksjonalitet for oppfølging av sykemeldte på forsiden i 
Personalportalen.  


Eller ved å gå til menyen opptil venstre og velge 
Sykefraværsoppfølging 
 


    


     


3 Søkebilde 
  
Startbildet gir en oversikt over pågående saker hvor man selv 
er oppfølgingsansvarlig.  
  
Man kan søke i tidligere gjennomførte saker, saker hvor man 
selv ikke er oppfølgingsansvarlig, men som man har tilgang til i 
systemer og slettede saker. 
  
I dette bildet velger man også "Ny sak" for å opprette en ny 
oppfølgingssak. 
 


 
 


 


  


Fjern kryss for å vise lukkede 


saker 
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4 Opprette sak   
  


1. Velg «Oppfølgingstype» og «Første fraværsdag». 
  


Feltet ”Første fraværsdag” er obligatorisk da du velger 
Sykmelding.  
“Forebyggende oppfølging” og “Hyppige korttidsfravær” er ikke 
  oppfølgingssaker overfor NAV, og man trenger derfor ikke 
oppgi   første fraværsdag i disse tilfellene. 
  


2. Søk fram personen som skal følges opp. 
  


3.Trykk Opprett sak, for å starte saken.  
  


 


 


 
 


5 Ny sak er opprettet 


  


Dersom du har valgt å opprette en sak med fraværs-
/Oppfølgingstype "Sykefravær", vil saken din inneholde en liste 
med forhåndsdefinerte aktiviteter, ihht til NAV sitt regelverk.  
  


Disse aktivitetene er de obligatoriske stopp punktene, med 
frister i hht til NAV sitt regelverk.  
  


Under vil vi ta for oss hver del av dette skjermbildet.  


 


 
 
 


6 Heading i saken 


  


Øverste del inneholder informasjon om selve saken, slik som 
navn, fødselsnummer og hvilken avdeling medarbeideren 
tilhører.  
  
  
Informasjonen i denne delen av skjermbildet vil følge med på 
utskrifter du gjør av saken.  
 
Ved å holde musepeker over feltbeskrivelse vil du få forklaring 
på enkelte av feltene. 
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7 Sykemeldingshistorikk 


  


Informasjon om sykefraværet registreres i dette bildet.  
 
Registrer første fraværsdag, sykemeldt prosent, sykemelders 
navn og adresse og om sykemelder er fastlegen.  
 
Oppdateres kun dersom det er endringer i registrert 
informasjon. 


 
Informasjon om sykemeldingshistorikk må være registrert 
for at man skal få sendt elektronisk melding til NAV/fastlege 


 


 


 
 


8 Samtaleoversikt  
Hver oppfølgingssak er knyttet til en samtaleoversikt.  
  
Denne består av et sett med samtaler og møter, som 
gjennomføres med den sykmeldte medarbeider.   
Aktivitetene som automatisk kommer opp når du oppretter en 
sak, er det som er obligatoriske å gjøre i hht NAV sitt 
regelverk. 
Ved å åpne en aktivitet, kommer man inn i et skjermbilde for 
registrering av informasjon om aktiviteten.  
Skjermbildene har ulik utforming ut i fra hvilken type aktivitet 
man er inne på.  
  
Legg merke til knappen «Ny aktivitet». Her legger du til flere 
aktiviteter i saken, feks dersom du skal logge en samtale du 
har gjort med den ansatte.  
  


Ved å velge sakstypene «Forebyggende oppfølging» og 
«Hyppige korttidsfravær», vil man ikke få opp en 
aktivitetsliste. Man må i disse tilfellene bygge opp 
aktivitetsplanen tilpasset hver enkelt sak, ved å velge «Ny 
aktivitet».  
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9 Hent tekst 
  
Det er flere tekstbokser som fremkommer i flere samtaler. 
Tekst i tilsvarende tekstbokser i tidligere samtaler kan 
kopieres ved å klikke på "Hent tekst". 


 


 


 


10 Oppfølgingsplan 4 uker sendes sykemelder 
 
Innen 4 uker skal oppfølgingsplan utarbeides og sendes 
sykemelder. 


Dersom sykemelder er fastlegen, kan denne sendes 
elektronisk via knapp ”Overfør til NAV”. Når plan er ferdig 
utarbeidet, skriv inn gjennomført dato, endre status til 
gjennomført. Trykk lagre - knapp "overfør til NAV" vil da bli 
tilgjengelig. Overfør plan, denne går da automatisk til 
fastlegen.  Dersom sykemelder ikke er fastlege for den 
ansatte, må oppfølgingsplan sendes pr post. 


 


 


11 Rapportering til NAV 
 
Oppfølgingsplan sendes NAV i forkant av dialogmøter hvor 
NAV skal delta. Dette er alltid før dialogmøte 2, men kan 
også sendes dersom involvering fra NAV ønskes tidligere i 
prosessen, evt dersom NAV etterspør oppfølgingsplan.  
 
Skriv inn gjennomført dato, endre status til gjennomført. 
Trykk lagre - knapp "overfør til NAV" vil da bli 
tilgjengelig. Overfør plan. 
  
  
All nødvendig informasjon sendes automatisk til NAV. Info 
om arbeidsgiver og ansatt hentes fra Personalportalen. 
Se status om overføring er vellykket. For å oppdatere status 
må man manuelt ut og inn av siden. 
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12 Datoer 
  


Vi skiller på planlagt dato og frist dato for gjennomføring 
av samtale 
Planlagt dato: 


 Denne datoen settes en uke før frist dato 


 Kan endres da man er inne på en aktivitet, men 
ikke settes til etter frist dato. 


 Dersom planlagt datoen er passert og aktiviteten 
ikke er gjennomført blir den markert gul 


Frist dato: 


 Dette er siste dato for når aktiviteten må være 
gjennomført, ihht til NAV sitt regelverk 


 Dersom frist dato er passert, og aktiviteten ikke er 
gjennomført, blir den markert rød 


Aktiviteter som er gjennomført vil bli markert som grønne 
Ingen aktiviteter kan slettes, men status kan settes som 
kansellert. 


 


 


 


13 Utskrift  
  
For utskrift, trykk på printerikon i samtaleoversikten.  
Utskriften tar med seg all informasjon om 
oppfølgingssaken og tiltakene, i tillegg til det som er 
skrevet inn i selve aktiviteten. 
  
Oppfølgingsplaner skal alltid skrives ut og signeres 
av ansatt og leder. I disse er det lagt til felt for underskrift  
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14 Tiltak 
  
Her skal du registrere alle tiltak som gjøres i 
oppfølgingssaken.  
  
Et eksempel på et tiltak er "midlertidig tilrettelagte 
arbeidsoppgaver" eller "Gradert sykmelding". 
  
Ved å registrere alle tiltak som gjøres i saken her, vil 
denne listen komme med på utskrifter av saken, som skal 
sendes både sykmelder og NAV. Du slipper dermed å 
skrive inn tiltakene flere steder.  
   
I registreringsbildet er det mulig å registrere en ansvarlig 
for gjennomføring av tiltaket, mål med tiltaket og en 
utvidet tekstlig beskrivelse av tiltaket. 
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15 Handlinger  
Viser knapper for ulike handlinger i skjermbildet: 
 


 Fullfør oppfølgingssak 


 Bytt oppfølgingstype  
 Bytt oppfølgingsansvarlig 


 Flytt sak til ny org.enhet   
 Slett         


 


 


 


16 Fullfør oppfølgingssak 
Det ikke mulig å legge inn mer informasjon i saken etter at 
den er avsluttet. Det anbefales å vente til ansatt har vært 
tilake i 16 dager før sak avsluttes. 
Sett tildato på sykemeldingshistorikk, avslutt alle 
tiltak, sett inn avslutningsvedtak og dato for 
nå oppfølgingen er avsluttet.  
Vær oppmerksom på at dersom en ansatt slutter ved 
helseforetaket, må man både avslutte oppfølgingssaken, 
og sende skjema for arbeidstaker slutter. 


 


 


 
 


17 Endre oppfølgingstype 
  


I dette bildet kan du endre oppfølgingstype. 
Dersom du har startet en oppfølgingssak med Fraværs-
/oppfølgingstype "Hyppige kortidsfravær" eller 
"Forebyggende oppfølging" kan disse endres til 
"Sykemelding". 
Det er ikke mulig å endre fra en sykmelding tilbake til en 
av de to andre typene.   
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17 Bytt Oppfølgingsansvarlig 
Den som oppretter saken, blir 
automatisk  «Oppfølgingsansvarlig».  
Oppfølgingsansvarlig kan endres når som helst så lenge 
saken er åpen, slik at man slipper å starte en ny sak, selv 
om oppfølgingsansvarlig endres.  
Dersom det er nærmeste leder som skal bli 
oppfølgingsansvarlig, kan man huke av for dette.  
Dersom det er en annen enn nærmeste leder som skal 
være oppfølgingsansvarlig, må man velge Nei, og en liste 
over mulige oppfølgingsansvarlige blir aktivert.  
Oppfølgingsansvarlig, leder på høyere nivå og HMS rollen 
kan endre på dette. Det er ikke mulig å sette seg selv som 
oppfølgingsansvarlig. 


 


 


 


18 Slett 
Oppfølgingsansvarlig kan markere sak som slettet. 
Dersom det er sendt oppfølgingsplan til NAV vil det ikke 
være mulig å slette saken. 
 


 


19  
Varsling 
 
I heading på forsiden av Personalportalen finner du 
«Varsler». 
  
Her vil meldinger om oppfølgingsaktiviteter vises.  
Meldingen som kommer opp her, vil også bli sendt på mail 
til oppfølgingsansvarlig.  
  
Et varsel vil bli sendt ut i forkant av planlagt dato, og 
dersom frist datoen overskrides. 
  
I menypunktet «Hendelser» vises en oversikt over 
abonnement samt arkivet over varslinger som er mottatt. 
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Informasjon fra sykehuspartner

En ansatt som har brukt opp retten til sykepenger kan søke om arbeidsavklaringspenger fra NAV og stønad fra pensjonskassen. Se veiledning uførepensjon. Dersom uførepensjonen er midlertidig må fraværet registreres i Personalportalen, og det må oppgis om ansatt er helt eller delvis borte fra sin opprinnelige stilling. 

Ca tre måneder før maksdato for sykepenger utløper, sender Sykehuspartner informasjon om maksdato for sykefravær til ansatt med kopi til leder. I brevet informeres det om muligheten til å søke om uførepensjon fra pensjonskassen og arbeidsavklareringspenger fra NAV

		

		Ansatt 

		 skal

		 



		 

		 

		

· Fylle ut skjema Permisjon og tidsbegrenset redusert stilling, velge årsakskode «Fravær etter utløpte sykepengerettigheter»

· Ved delvis fravær, oppgi tilstedeprosent

· Oppgi i skjema om du tror det er mulighet for at du kan vende tilbake til din opprinnelige stilling, og angi tidsperspektiv hvis dette er mulig 

· Oppgi om du har søkt eller mottar ytelser etter utløpte sykepengerettigheter – Arbeidsavklaringspenger eller innvilget uførepensjon fra pensjonskassen

· Sende skjema til leder

· Sende kopi av vedtak på innvilget ytelse til arbeidsgiver/Sykehuspartner når denne mottas





Leder skal   

  

· Sende skjema Permisjon og tidsbegrenset redusert stilling, til Sykehuspartner

· Sende skjema på vegne av den ansatte dersom vedkommende ikke har anledning til å registrere dette selv

· Avtale arbeidstid ved delvis fravær

· Justere faste tillegg iht arbeidsplan, og overføre tillegg iht til interne rutiner ved delvis permisjon

· Følge opp langtidssyke iht interne rutiner

· Videreformidle informasjon om ytelses periode til Sykehuspartner



Etter utløp av fraværsperiode 

· Sluttdato for fraværet finner du i varselliste (se Rapporter). Vær oppmerksom på at denne type fravær vil vises i varselliste som permisjon uten lønn

· Ved gjeninntreden hvor ansatt skal tilbake til sin opprinnelige stillingsstørrelse, eller i ny stillingsstørrelse, etter ingåelse av ny arbeidsavtale, sendes melding om dette via Administrering av arbeidsforhold – Endring av arbeidsforhold

· Skal fraværet forlenges i samme eller annen stillingsstørrelse, må ny fraværsmelding sendes 

  https://sykehuspartner.bluegarden.no/facelift/#/bridge//CMSLight~2Fshowfile~2FEditMenuItem.asp%3Fsdocid=&smenuid=FL_VEILEDNINGER_S&smoduleid=VEILEDNINGER&smenutype=L&surl=FL_VEILEDNINGER_S/Veiledninge
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Helsemessig omstilling






FLYT SKJEMA FOR HELSEMESSIG OMSTILLING

Det vises til retningslinjer i e-håndbok for utdypende informasjon.

http://ehandbok/document/102898

[bookmark: _GoBack]http://ehandbok/document/102900

http://ehandbok/document/102899 

	

Oppfølgingsmøte – Plan for helsemessig omstilling













Tilbakeføring til ordinær stilling

Intern arbeidstrening







Oppfølging fra NAV



Avslutte

arbeidsforholdet

Evalueringsmøte

Internt jobbsøk/ arbeid i

Vestre viken  
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