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Registrera en anstallds sjukfranvaro samt registrera lakarintyg
171006

Nar en anstalld blir sjukskriven ar det viktigt att det blir ratt for alla inblandade parter. Vid kortare
sjukfranvaro registrerar medarbetaren detta i Personec (Sjalvservice) ndr denne aterkommit till arbetet.
Men vid langre sjukfranvaro ar det chef som registrerar detta. | manualen far berérd chef vagledning.

Né&r Personec har stangt for chef eller om du finner att detta moment &r svart kontaktar du Lonecentrum
ifall att andringar i en sjukskrivning maste goras.

Att sjukskrivningen registreras ratt och i tid ar av stor betydelse for den anstéllde da det paverkar

inkomsten och att ersattning fran forsakringskassan kommer i tid. Om sjukskrivningen registreras for sent
uppstar en l6neskuld vilket kan vara mycket besvarande. Vidare ar ldkarintyg en konfidentiell handling och
ska inte vara tillgdnglig for andra an den anstallde och berord chef. Darfor ska lakarintygen inte skickas till

Lonecentrum.

Valkommen att kontakta oss om du har 6vriga fragor eller funderingar antingen till din personliga kontakt
eller till supporten.

Logga in som Arbetsledare och valj Organisation, valj ditt omrade.

/" Medarbetare Arbetsledare /' Lon & SystemfGrvaltning /' Assistent /" LAS dokument

= visameny  PERSONALADMINISTRATION /  Beslut & rapportering  Mina anstilida

< Organisation
Byta foretag
5 “Verksamnet UtanTorskap v Avsi
. Delegerade Chefer ~
Med,
— - Gemensam service
- IFO From 150701
Anvéndarinstallningar o
- Kultur o Fritid 140501
R i Medborgarservice
~ ATTES i Produktion Utbildning
Smites = Produktion Vard
- *Verksamhetsutveckling Vard O
Delegation
4+ Funktionshindradeomsorg O
A RAPPORTERING
RAPPORTERING =t Aldreomsorg O
Avvikande tjanstgoring 4l- *Aldreomsorg Verksamhetschef V'
Fra 1t Aldreomsorg Anhérigeentrum1701
Tilligg & Avdrag =+ Mldreomsorg Hemtjénst V
- +|- Hemtjanstomrade Norra
Resor
+ Hemtjanstomréde Vastra
Bokning Vikpao i
- Hemfjanstomrade Ostra
4 Aldreomsorg Korttidsboende V R
Turbyte R
! [ sékning p& underliggande enheter
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Efter att ditt ansvarsomrade har valts gar du in pa ”"Franvaro”. Valj ”Period” som avses eller ”Alla
perioder” (for att se en lista pa all franvaro). Leta sedan upp den anstallde i rullgardinen vid fliken
”Anstalld”. Valj ”Alla” och sedan "Sok”. | detta exempel har den anstéllde en pagaende sjukskrivning vilket
medfor att en ny sjukdomsperiod inte ska skapas. Klicka darfor pa den anstélldes namn (dolt pa denna
bild) sa 6ppnas den pagaende sjukdomsperioden.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Beslut & rapportering =~ Mina anstillda  Rapporter & Utq

< Franvaro

Byta foretag Sik frinvaroposter

Prenumerationer &

Meddelanden period [Alla perioder V] Kaorp [ ] ke ][
Organisation anstalc [ | Orsak [

Anvandarinstaliningar (O Avslagna (O Ejtillstyrkta (O Ej bevijade @) alla
Tidutvardering Beslutslista Frdnvaro
. ATTEST Namn__[Datum Fom|Datum Tom]kI Fom|l Tom{Tm/daglorsak —_|od

2017-07-17 TV Sjukdom/Normalniva i.
Samtliga

) 2017-07-05 2017-07-16 Sjukdom under semester 1.

Delegation
2017-06-19% 2017-07-16 Semester fakt 1.0 1.
» RAPPORTERING 2017-06-01 2017-06-07 Semester Betald 1.
Awikande tjanstgdring 2017-05-24 2017-05-25 Semester Betald 1.
. 2017-05-17 2017-05-1% Sjukdom/Normalniva 1.
2017-04-26 2017-04-27 21:15 Sjukdom/Normalniva l.|

TME o B A

Foljande bild kommer upp och det enda som gors ar att fylla i ”Lakarintyg tom”. Valj sedan "Spara”.

Frénvaro I V- v TV)

Frénvarcorsak Sjukdom/Normalnivd ~
[t rom Toatum tom—JKifrom [ tom [T/ [t/ man —Jomiattn [Sem okt kol ok |
2017-07-17 [TV, ——— 1.000
Likarintyg tork [2017-10-31 | Jénebersiknad tom|2017-09-30
Tillstyrkt M Bewiljad M Beviljad andrad Avslagen

Berminut M Ejmedd []  Kvot frdn anst

I I

[ Visa forskasseuppg | [ Visa tredie siukvecka | [ Arbetsdagar || s:wm@wn U]
A

{mmmmmm-mmmmmwm

Klickar man pa Visa forskasseuppg — poppar nedan bild upp som ger information om nér forsta sjukdagen
borjade i detta fall 170705

Arbetsd, /i ar
o[ ] [a] ] [ B O O B B O B & B [
[ Jfe.25 |[7.50 Jfe.c0 [r.s0 ][ ][ Jfeoo J[s:s0 [ Jfe.o0 ][7.50 Jfe.0o ][sis0 |

Férsakringskassan

Avisering FK-¥ K-kontor 360 Sok

1:a sjukkag [2017-07-05 | 1:a sjukd FK Anmdat Fi |
Utskrift F Medd FK ]

Detta ar viktigt vid andring av fortsatt sjukskrivning med en ny omfattning till t.ex sjuk 50%. Da ska
pagdende sjukrad fa ett stoppdatum och en ny franvaro skall registreras enligt nedan exempel.
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1) Avsluta pagaende sjuk 100% och klicka pa spara.

Frénvaro (] TV)

Frinvaroorsak Sjukdom/Normalniv v
2017-07-17 |[2017-10-31 | 1.000
Lakarintyg tom 2017-10-31 | Loneberaknad tom 2017-09-30 | visa Konto
Tillstyrkt & Beviliad & Beviljad andrad Avslagen

Berminut ¥ Ejmedd [J  Kvotfrén anst

mmm-mmm
naajﬂﬂﬂrj ﬂﬁjﬂﬂﬂf

[ visa | [ visa tredje sjukvecka | | | [semsiomp | [ Spara || Tabor | @

2) Efter spara kommer du tillbaka till franvarolistan med aktuell person — klicka pa ny post

Franvaro

Sék frAnvaroposter

Period [2017 Oktober V| KatGrp [ V] Kategeri[ || sek

O Avslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviliade @ Alla

Beslutslista Frinvaro

lamn——Toetum Fom{Datum Tom]Ki Fomld Tomrimcaglorsele————Jom Jkr=tivstrt cevlovalved
I 20170717 2017-10-31 Syukdom)Norml & O .

Visa semester/Kompsaldo |

Lagg in startdatum och ldmna tom datum 6ppet, (till och med datum detta fylls i ndr medarbetaren dr
tillbaka). Omfattning 50% och bocka i féljande; “bevilja”, “kvot fran anstallning” klicka sedan pa Visa
forskasseuppg.
3)

Frinvers (RE————— OBS! ”Kvot fran anst” ska endast

Frénvaroorsak[Sjukdom/Normalnivé ___ v| .. . . L.
ST ST fyllas i vid deltidssjukskrivning
2017-11-01

frv I 0.500 I och kom ihdg att meddela
Lekerintya ‘°m Lonecentrum och
v vi il Wi L] . - .
RN Beliad M eviied tndrad [ Avslegen schemaansvarig for Timecare att

ermdnut [] Eimedd []  Kvot frin anst

ett sjukschema skall goras.

/Timmar

Dag [4] D E U o ] 2]
rimfe58 ] -mm-m-:sso e e e e

‘ Visa r | | Visa tredje sjukvecka H Arbetsdagar || Sem/Komp | | Spara H Ta bort | (/]

4) Bocka i Avisering och de graa falten blir ifyllningsbara

Fiirsikrirlgskas?/
Avisering FK [] FK-kontor Sék
1:a sjukdag 1:a sjukd FK Anmdat Fk
Utskrift FK Medd FK
l Ddlj fa ‘ l Visa tredje sjukvecka H Arbetsdagar H Sem/Komp l ! Spara ‘

5) Fylli forsta sjukdagen — och klicka pa spara. Detta medfor att ratt sjuklon gar ut.

Firsdkringskassan

Avisering FK [+ FK'antorl:l

1:a sjukdag [2017-07-05 | 1:a sjukd FK | Anmdat Pk [
Dalj for | [ visa tredje siukvecka | [ Arbetsdagar || Sem/Komp | [ Spara |[ Tabot | @
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Vid semester under sjukfranvaro

En anstdlld som ar sjukskriven en langre period har ratt att ta ut sparad semester. Detta oavsett
omfattning pa sjukskrivningen.

I ”Franvaroorsak” viljs "Semester under sjukled”. Fyll i avsett datum, "Tillstyrkt” och ”Beviljad”
och slutligen ”Spara”.

Frénvaro [ t - Gv TV)

Fré'nvarwrsak| Semester under sjukled V|

2017-11-01 ||2017-11-15 1.000

Nytt Konto

Tillstyrkt ¥ Beviljad M Beviljad andrad Avslagen []
Bermdnut [] Ejimedd []  Kvotfrén anst []

Arbetsdag Litthelgdag.

r o |- WElN: |2 [ |

| Arbetsdagar || Semester/Kompsalde l | Spara || Ta bort ] /]

4(4)



