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Brukerveiledning for Sykefravaersoppfalgingssystem i SAP

Bakgrunn i regelverket

Tilbake i arbeid sa fort som
mulig, med oppfelging av
arbeidsgiver

@ 1. Ansatt

Vurderer helsetilstand
og arbeidsevne

4. Sykemelder

§ Regelverket

Oppfelgingsplan og _
dokumentasjon, kontinuerlig Dokumentasjon
dialog med den ansatte og involvering

g 2. Arbeidsgiver l@l/ 3. NAV

Tjenesteinnhold fra DF@

| selvbetjeningsportalen, under fanen for Lederoppgaver ligger flisen for Sykefravaersoppfelgingen.

Lesningen understotter leders oppfelging av sykemeldte

Q 2§ Brocome
o O3 St

Hjem Tid Reise  Arbeidsforhold  Lenn Lederoppgaver
Sykefravaers- Lederinnsikt for HR Teamkalender
oppfelgning og lenn Beta

Hensikten med lesningen

Sikre god oppfalging av sykemeldte, samt & dokumententere at oppfelging blir gjort ihht
regelverket.

Lasningen gir leder epostvarsler i forkant av viktige oppfalgingsfrister. Hvert oppfalgingspunkt har
en veiledning om hva som kreves pa dette oppfelgingspunktet, samt tilbyr tilgang til a legge inn
egne notater.

Gir leder systemstgtte til utfylling av oppfelgingsplaner og statter dialog med fastlege og NAV.
Skjemaene vil vaere delvis forhandsutfylt med den ansattes personopplysninger og fraveersdata. .
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Alle skjema og ledernotater er kun tilgjengelig for lederen. HR/fagbruker kan ikke se dette.
Fagbruker har mulighet til a falge opp leders utfarte og utestaende aktiviteter i SAP kjernesystem.
For mer informasjon se DF@ Brukerdokumentasjon her.

Det forutsettes at alt sykefraveer er registrert eller lest inn i SAP for at den ansatte skal vises.
Sykefraveer skal registreres fortlapende.

Frister for oppfolging

Innen 4 uker Oppfelgingsplan NAV 25-02.01 etableres.
Kopi sendes sykemelder.

Innen 7 uker Dialogmate 1 (internt) ved 100 % sykmelding
(for delvis sykemeldte ved behov).
Oppfelgingsplan oppdateres.
Kopi sendes sykemelder.

Innen 8 uker Innen 8 uker skal den ansatte prave seg pa
arbeidsrelaterte aktiviteter. Med mindre medisinske
arsaker forhindrer dette og begrunnet av
sykemelder.

Innen 6. maned Dialogmate 2 (i regi av NAV).
Oppfelgingsplan oppdateres.
Kopi sendes sykemelder.

Innen 12. maned Dialogmeate 3 (ved behov).
Oppfelgingsplan oppdateres.
Kopi sendes sykemelder.

Varsler
7 kalenderdager for folgende frister inntreffer sendes e-postvarsel til lederen:
* 4 uker (oppfelgingsplan)
*  Tuker (dialogmeate 1)
* 6.maned (dialogmete 2 i regi av NAV)
* 12. maned (dialogmete 3)
Ansattes aktivitetskrav innen 8 uker varsles ikke.

Pa utlepsdato for oppfalgingspunktet, dvs. 7 dager etter forste varsel til leder, sendes en purring til
samme leder. Lenken i e-postvarselet farer videre til sykefravaersoppfalgingen i portalen.



https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/index.html#!sykefravrsoppflgingkontrollforfagbrukere.htm
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Hijem Tid Relse Arbeldsforhold  Lenn Lederoppgaver
Sykefravaars- Ledennnsikt for HR Teamkalender
oppfelgning og lenn Bela

Tidslinje for oppfolging
Statuslys: O & o

1 uke til ,
eriJSte;nu Fristen
1. sykedag 1 uke 2 uker 3 uker 4 uker 5 uker
e-postvarsel

Oppfalging

| utfert »

v

Sykefravaersoppfoelging i portalen
| startbildet far du opp en liste over ansatte med sykefravaer som skal falges opp.
* Status =St

»  Klikk pa ansattnummer for 8 komme til neste skjermbilde med detaljer for ansatt

Sykefravarsoppfolging @
20.08.2015 8 Rapporter Linker

Leder: Direkte rapporterende v

£ TOA Sykefravarsoppfolging - Oversikt

Eksport | | 63 Vis ansattdetaljer | J Fraveersregistrering &
St Ansattnr Etternavn Fornavn Fraveerstype Start syk Slutt syk Forfallsdato
l [} 12490 Olerudsen Ole Lederfort fravaer 15.07.2015 30.09.2015 12.08.2015
0 Gorsen Gro Lederfort fravaer 01.08.2015 30.08.2015 29.08.2015
=) Pettersen Petter Sykemelding 01.08.2015 31.08.2015 29.08.2015
) 104894 Nilsen Nils Lederfort fravaer 26.07.2015 30.09.2015 23.08.2015
[ ] Jakobsen Jakob Sykemelding 01.07.2015 01.09.2015 29.07.2015




Brukerveiledning for Sykefravaersoppfalgingssystem i SAP

Fra startbildet har du muligheten til a:

* klikke pa ansattnummer for a se detaljer i oppfelgingen

* laste oversikten ned til Excel

e seansattdata som kontakt info osv.

* opprette lederfart sykefravaer dersom den ansatte ikke er med i oversikten

|Vis historiske oppfalgninger: i[v|: Fra dato: |02.06.2013 Eq|

* Hente frem historisk sykefraveer:

Sykefravaersoppfolging
20.08.2015

it

Leder: Direkte rapporterende ~

TOA Sykefravarsoppfolging - Oversikt

I Eksport ”"?: ¢ ansatidetaljer ILE Fraveersreqisirering |

5t Ansatinr

Etternavn

Fomawn Fravaerstype

Ole Lederfort fraveer

@

Detaljert informasjon om den ansatte

Kontaktinfo

Leders . Leders
Ansattinfo 0g
navn NAV-kontor notater
K A
Leder Olsen Ole, Olsen Ole / // /
v
Ansattnummer 00123779 e " FunnyFarm
atinavn  Gigadiagosen st Arealfovaltning
Fedselsnummer 22057533017 yd - 135&5&morféi£r
/ yd
Fravarsperiode 01.11.2016 - 20.11.2016 /

Maksdato

/ /

Vi

v

(= Vis kontaktinformasjon | [2t Notatblok

/
/

en ansattes fiavaer

[ TOA Tidsplan ¥
Exspon,

Axtivteter Status Forfalsdato  Evaluering
. Innen 4 uker: Utarbeide en oppfalgningspian @ 20112016 B Oppfeigingsplan
-
Innen 7 uker: Gjennomiere dialogmete 1 @' 20122016

=
Visirediger kommientartekst
=
<

8 ikars arbeidspiikt for ansatt &N\ 27122018 \
Innen nd: Dialogmestz 2 | regi av RAV =] "".. 02052017 B Oppflgingsplan
Innen 12 mg: Dialogmete 3 dersombehov @ 1112017 | [ visredigergommentarterst

Y

~.

ﬁﬂ Rapporter Linker
—
o
Start syk Sluftt syk Forfallsdato
15.07.2015 30.09.2015 12.08.2015
Oversikt Veiledning
ansattes om
fravaer oppfalging
Idag 21.11.201§

v

S
Unngga sensitive o‘ppl}'sningcy'/oppfﬂlgingss emaene! His "‘-"”"?A”’""f" kontakt lokal HR avieling

Endret

F J Opelysningsvesenets fond

PY Opplysningsvesenets fond
lomy. Opelysv.fond

[ Aktivitetsbeskrivelse

Innen 4 uker: Utarbeide oppfalgingsplan. Den skal
inmehaolde:

* Vurderinger av den sykemeldtas arbzidsoppgaver og funksjonsevne, for
tilbzkefaring til arbeid.

* Huilken tilrzttelegging eller tiltak som er mulig 3 14 il fra arbeidsgivers side.
* Korkrete mal for perioden.
* Dato for neste opplalgingsmale.
Arbeidsgiver og den sykemeldte skal deltai utarbsidelsen av
oppfelgingsplanen
* Kopi av oppfalgingsplanen sendes sykemelder (lzge).

Grenn: 1 uke il fristen utiéper

Oppfelgings- Gul: Siste uke fr fisten Frist
punkter Red: Fristen er utispt opplelging
Grenn hake: Aktiviteten er utfert

Lenke til
oppfelgingsdokument

g Direktc
gkon
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Kalender og loggforing

Ved a gd inn pa en enkelt ansatt far du ogsa opp en kalender som viser alt fraveer, ikke bare
fraveeret som krever oppfelging. Med kalenderen felger en mulighet for & loggfere notater som ikke

har noe i oppfelgingsplanen a gjere. Alle notater blir lagret fortlopende i loggen slik at du enkelt
kan bla tilbake.

02.11.2017

< Oktober 2017 November 2017 Desember 2017 >

Man. Ti. On. To. Fre. Ler. Se Man. Ti. On. To. Fre. Ler. Se Man. Ti. On. To. Fre. Ler. Se
1925 2627 28 29 30 1 2430 311 B2 /4|8 4527 28 29 30 1 2 3
420828083 4 5 6 7 8 45 6 788 9 10 1112 49 4 5 6 7 8 9 10
41 9 1011 128 14 15 4813 14 15 16 17 18 19 5011 12 13 14 15 16 17

216 17 16 [ BHEBIEE - 20 21 22 23 24 G556 =118 19 20 21 22 23 24
[ BB 27 2828 «=B7l2s 20 30 1 2 3 5225 26 27 28 29 30 31
HEo3 Bz ¢« s

m

49 8| 5 G gl B8 RO 40 1 |[FE 22 B3 14 S| 0| |
Avspasering fleksitid Delvis sykemelding Egenmeiding
Ferie med lann Ferie med lann m/notater - Sykemelding
— Ny loggferin
Velferdsp uflenn < 1 mnd Today ylogg g
Kalenderalternativer _ Vis Logg

Bekreft utfort oppfelgingspunkt

Etter giennomfert oppfelging av den ansatte skal punktet settes i utfert status. Dette gjelder alle
oppfelgingspunkter.

Klikk pa statusmerket {% O eller 1@

[2] TOA Tidsplan
Eksport, (¢ Vis kontaktinformasjon Qllmat:io-*-' Vis den ansattes fravaer

Aldiviteter Status Forfallsdato Evaluering
. Innen 4 uker: Utarbeide en oppfelgningsplan @ 29.11.2016 B Oppfelging

Innen 7 uker: Gjennomfere dialogmete 1 @ 20.12.2016 W Visiredige|

8 ukers arbeidsplikt for ansatt AY 27.12.2016

Innen 6 mnd: Dialogmete 2 i regi av NAV ] 02.05.2017 B Oppfelging

Innen 12 mnd: Dialogmete 3 dersom behov @ 01.11.2017 @ Vis/redige

Bekreft utforelse [m]

[i] Bekreftat du har utfert denne akiiviteten

Utfer Avbryt

Bekreft ved & klikke Utfar.

Nar oppgaven er utfart sa vil det ikke genereres epostvarsel om utestaende oppgaver.
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Innen 4 uker: Utarbeide en oppfoelgingsplan

Det er lovpalagt & utarbeide en oppfelgingsplan for alle sykmeldte, med mindre det er apenbart
ungdvendig. Et eksempel kan vaere ved alvorlig sykdom, eller dersom den ansatte er i delvis arbeid
og dermed er i kontinuerlig dialog med arbeidsgiver. Dette ma vurderes i hvert enkelt tilfelle, og vi
henviser til NAV ved behov for videre avklaring.

for den aktuelle ansatte
Fyll ut oppfelgingsplanen sammen med den sykmeldte
Fyllinn tekst i de hvite feltene

Klikk p3 (i Oppfelgingsplan

Call S

Velg % fors lagre skjemaet. Du kan enten lagre en ny versjon eller oppdatere den
eksisterende

5. Velgevt = og lever kopi til den sykmeldte

6. Send inn til fastlege, evt NAV eller begge

NAV har ikke behov for signaturen til den ansatte, men det kan vaere lurt & printe ut og lagre en
signert versjon i personalmappa til den ansatte for @ kunne dokumentere at arbeidstaker har
akseptert planen.




Brukerveiledning for Sykefravaersoppfalgingssystem i SAP

Altinn
Altinn Status o Skrevet av Referanse

Sendt dato  Tidspunkt 00:00:00 | NAY [ ]| Fastlege

Oppfelgingsplan

Annen kontaktperson, for- og etternavn (LA VERE BLANK HVIS LEDER ER KONTAKTPEREON):

Annen kontaktperson, telefon (LA VERE BLANK HVIS LEDER ER KONTAKTPERSON):

Ordinzere arbeidsoppgaver:

Ordinzre arbeidsoppgaver som kan / ikke kan utfares:

Tiltak

Beskrivelse av tiltak:

Mal med tiltaket:

Tiltaket gjennomfares i perioden:

Fra: e i | =
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Sykmeldingsprosent i perioden:

[ ]

Behow for bistand fra NAV

["] Rad og veiledning

["] Dialogmate i regi av May

[[] Arbeidsrettede tiltak og virkemidler

] Hjelpemidier

Behov for bistand fra andre

[] Bedrifishelsetjenesten [ | Andre (spesifiser i fritekstialt under)

Behowv for avklaring med legelsykmelder

Tilrettelagt arbeid ikke mulig

Vurdering — effekt aw tiltak
Wurdering — effekt av tiltak:

10
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Fremdrift

Oppfelgingssamtaler, dialogmeter og andre opplysninger om framdriften:

Uthlende opplysninger

Utfyllende opplysninger:

Det er mulig & jobbe videre med skjemaet ved en senere anledning. Skjema dpnes pd samme mate

som beskrevet over. Velg Oppfelgingsplan under Evaluering.

| det neste bildet, velg ensket versjon og bekreft med OK.

Dokumentutvalg 1

Infutg.-;[f}pustnr. Endretden  Endret av
. oo1 19.08.2015 2820TSU
noz2 19.08.2015  2820TSU

Siste versjon finner du ved a se pa siste infotypepostnr. og dato. Velg Bl for a lagre skjemaetiny

versjon. Dersom du ikke gnsker a lagre ny versjon bruk tilbakeknappen for & komme tilbake til

forrige bilde ﬂﬁeller“Ial for a8 komme tilbake til startbildet.

11
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Innen 7 uker: Gjennomfore dialogmote 1

Skriv eventuelle kommentarer fra dialogmetet i tekstfeltet ved siden av oppfelgingspunktet. Lagre.
Det er mulig 4 legge til mer informasjon i dette feltet ogsa etter at det er lagret farste gang.

Marker punktet som utfert nar en er ferdig.

Innen 8 uker: Ansattes aktivitetsplikt.

NAV gjer en vurdering om den ansattes atktivitetsplikt er oppfyllt. Ikke direkte knyttet til
lederoppfelging og varsles ikke.

Innen 6 mnd: Dialogmote 2 i regi av NAV

for den aktuelle ansatte
Fyll ut oppfelgingsplanen sammen med den sykmeldte
Fyllinn tekst i de hvite feltene

Klikk pa (2 Oppfelgingsplan

> w e

Velg ® for a lagre skjemaet. Du kan enten lagre en ny versjon eller oppdatere den
eksisterende

5. Velgevt = og lever kopi til den sykmeldte

6. Sendinn til fastlege, evt NAVii tillegg.

Marker punktet som utfert nar du er ferdig.

Innen 12 mnd: Dialogmeate 3 dersom behov

Her kan du skrive inn egne kommentarer. Det er mulig a legge til mer informasjon i dette feltet
ogsa etter at det er lagret forste gang.

Husk a lagre og @ marker punktet som utfart nar du er ferdig.

Innsending av skjema til fastlege/NAV

Oppfolgingsplanen skal oversendes til fastlege og/eller NAV. Dette kan gjores elektronisk via denne
portalen.

Klikk pa ansattnummer:

12
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izz TOA Sykefravaersoppfoelging - Oversik
Eksport ,| | §3 Vis ansattdetaljer | B Fravaersreg
St Ansattnr Etternavn

o 129076

Klikk for & hente opp oppfelgingsplanen:

[£] TOA Tidsplan

Eksport ,| | ( Kontakt | [ Notat | [5] Fravaer &

Aktiviteter Status Forfallsdato  Evaluering Endret

. Innen 4 uker: Utarbeide en oppfsigningsplan G 17.10.2018 @ Oppfalgingsplan

Innen 7 uker: Giennomfare dialonmate 1 (o 07 11 2018 [Z2 Visirediner kommentartekst

(velg eventuelt rett versjon dersom det kommer opp et valg for dette.)

Gjor evt endringer i skjema og lagre. Nar alt er klart trykk pa for a sende inn skjema.
Velg Mottaker og trykk OK. Skjema sendes na til elektronisk til valgte mottaker(e).

Mottaker B

Begge

Signert kopi foreligger péa
arbeidsplassen?

OK Avbryt

Hvordan registrere sykefravaer/lederfort fraveer manuelt

Dersom sykefravaer for en ansatt ikke er registrert kan du registrere et midlertidig fraveer direkte
under Sykefraveersoppfelging.

=== TOA Sykefravarsoppfolging - Oversikt
Eksport | | &g Vis ansattdetaljer | & Opprett fravaer

1. Velg Opprett fraveer.

13
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2. Velg deretter aktuell ansatt.

3. Klikk pa + tegnet og legg inn dato fra og
tili det nye vinduet som kommer opp og
velg opprett.

4, Bekreft med OK.

Opprett fraver

Medarbeiderutvalg; | Lederregistrering

Medarbeider D

Data fra: 05.05.2018 10:15:00 Oppdater

Ansattnummer: 00120021
Fornavr:
Eftarnavn: /A
Fravaerstype: 998  Led

w

00171350

00159885

00113322

00109407

00120021

[O]sw

Start Slutt
Opprett 0O X
*oydigfrz | 28022018 [T *cydigi | 28.022018 [T]

w

Cippreft

Aubryt |

Historisk fravaer

Nar et oppfelgingsfravaer har gatt ut pa dato, forsvinner fraveaeret ogsa fra listen din. Du finner
historiske data om tidligere gjennomferte oppfalginger slik:

1. Velg Sykefravaersoppfelging.

2. Sett hake for Vis historiske oppfolginger.

3. Velg Fra dato, hvis gnskelig.

14
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4. Klikk pa den ansatte og historiske data kommer med

Sykefraveersoppfelging

20.08.2015

v 20.08.2014 i

Det er mulig a opprette og a jobbe med oppfelgingsplanen i 30 dager etter at fravaeret har havnet
under historiske oppfelginger.

15



