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kommun
Kommunledningskontoret Datum:
Stab HR - Loneservice 2022-03-25

Rapportera sjuk i HRM

Observera att denna manual galler hantering nar medarbetare har sjukskrivning pa heltid samt
langtidssjukskrivning.

Korttidssjukfranvaro, samt partiell sjukfranvaro, rapporteras av medarbetaren sjalv i
projektrapporteringen.

Innehall
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Forlanga sjukfranvaro

| chefs- och administratorsrollen forlanger du en langtidssjuk medarbetares franvaro i vygrupp SJUK - vy
Sjukirenden. Aven startdatum kan dndras om drendet inte dr [6neberaknat.

Om medarbetarens projektrapporter for datumintervallet &r inlamnade och attesterade sa behover dessa
avattesteras och tas tillbaka, och sedan rapporteras och lamnas in pa nytt nar sjukarendet ar registrerat
korrekt eftersom omfattningen av sjukfranvaron uppdateras i narvaron i projektrapporten.

Markera raden for sjukirendet och klicka p4 UPPDATERA SJUKFRANVARO
Ange nytt Slutdatum och klicka pa OK

Sjukarenden

UPPDATERA SIUKFRANVARO BORTTAG SIUK
C Q + = e 240 a2

v SJUK

X Uppdatera Sjukfranvaro

Sjuikirenden

Organisation _PersonID |Anstnr__ Personnr i Pfojekt v

‘ *Léneartsnummer: [Sik v ] @

Frénvarotyp: Sjuk
*Startdatum: |20220207 |
Slutdatum: 20220221 | |
Omfattning: 1.000000
Kommentar:

[ [

Om diven omfattningen ska éindras, se nésta stycke!

Andra omfattning pa sjukfranvaro
Denna fordndring kan endast goras for ef [bneberdknad sjukfranvaro.

Om dven slutdatumet pad sjukfranvaron ska dindras gor du detta forst, se stycket ovan.

| chefs- och administratorsrollen andrar du omfattningen pd en [dngtidssjuk medarbetares franvaro i
vygrupp SJUK - vy Sjukarenden.

Om medarbetarens projektrapporter for datumintervallet &r inlamnade och attesterade sa behover dessa
avattesteras och tas tillbaka, och sedan rapporteras och ldmnas in pa nytt nar sjukarendet ar registrerat
korrekt eftersom omfattningen av sjukfranvaron uppdateras i narvaron i projektrapporten.

Markera raden for det sjukarendet och klicka pa OMFATTNING

v SJUK Sjukarenden
Sjukarenden UPPDATERA SIUKFRANVARO OMFATTNING BORTTAG SJUK
Registrering sjuk c Q = == Rader: 2 Av ol 2
‘:o_rganlsanon _PersonID | Anstnr__ Personnr _Efternamn Fornamn ‘Fdnvuogg _Status - | Star

Emil | Sjuk Sjukdom 2022

I Em ST 2020

Om omfattningen ska dndras for hela sjukperioden klicka pa pennan (ikon).
Valj onskad omfattning i listboxen och klicka pa Spara
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Omfattning

' g
\J
i / * Organisationshemvist:
*Person:

* Anstillningsnummer:

*Anst. l6pnummer:

*Tilfallenummer:

*Férandringsdatum:
*Léneartsnummer:

*Omfattning: 100% v Q
Organisation:
Uppdaterad av personid:
Uppdateringsdatum: S0%
Schemabérande frdnvarck 25°%:
Skapad av personid:

Skapad datum:

100%

Om omfattningen ska dndras for del av sjukperioden klicka pa pappersarket (ikon).
Ange Forandringsdatum, valj onskad omfattning i listboxen och klicka pa Spara

Omfattning

Omfattning

[ rovtonnes )
D_ e —
*Person:

* Anstiliningsnummer:
*Anst, lBpoummer:
* Tdlfsllenummer:

I *Farandringsdatum: B I
* Loneartsnunwmer:
* Omiattning: | 'Y Q
Organisation:
Uppdaterad av porsonid: ng‘
Uppdateringsdatunx: $0%
Schemabirande frinvard: 25%
Skapad av personld:
Skapad datum:

Avslut, samt borttag, av sjukfranvaro utan slutdatum

Om sjukfranvaro registrerats utan slutdatum sa avslutar medarbetaren denna genom att friskanmala sig.

Alternativ 1:
I chefs- och administratorsrollen gor man detta genom att uppdatera sjukdrendet.

Sjukarendet uppdateras i vygrupp SJUK - vy Sjukarenden
Markera raden for det sjukarendet och klicka p& UPPDATERA SJUKFRANVARO

v SHWK Sjukarenden
Registrering sjuk CQ == = Rader: 2 Avrotaln: 2
[ [ @
Organisation PersonlD Anstnr __ Personnr Efternamn Fornamn Frinvarotyp Status - St
Emil Sjuk Sjukdom 2022
‘r—' Em: Syuk 202
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Ange Slutdatum och klicka pa OK

X Uppdatera Sjukfranvaro

Projekt: -
*Ldneartsnummer: [Siok v | @,
Franvarotyp: Sjuk
*Startdatum: [2022-0207 |
Slutdatum: |2022-02-21 |
Omfattning: 1.000000
Kommentar:

Alternativ 2:

I medarbetarrollen, alternativt i chefs- och administratdrsrollen i medarbetarens projektrapportering i
desktop - klicka pa friskanmalan i projektrapporteringen och ange slutdatum dagen innan man ar ateri
arbete.

; ,
Friskanmalan
Friskanmélan

Rardatum

Framﬂ e y o
FaBFara | Fa il

Sl

: Sutdatum
] mzozn -
Omfatining
'l"__'.
Kommantar

Du kan dven ta bort en felregistrerad 6ppen sjukfranvaro som inte ar loneberdknad pa detta satt.
Ange da samma Slutdatum som startdatum pa Sjukfranvaron i Friskanmalan

Friskanmalan

Startdatum
Franvaro

2022-02407

Sjuk
Slutdatum

) 2022-02:07 v

Omfattning
100%

Kommentar
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Klicka sedan pa sjukfranvaron som ligger kvar pa startdagen, klicka pa Ta bort

Ing. tid minoeg Tadag ansasg Toradag Tredeg [ordag ondag Sa  Uig.ud
= M n a2 or2 102 2 122 132

Mars 2022 (30000000) Uppsalak_. ~ | < | Veckas ~

Schema 8 s 8 8 0

Narvaro ‘ Laggun |

Ersitining | Ly

Franvaro | Liggn

i

- . o8 0

Summs registrerad tid 0 ] 8 8 0 0 0 20
== | =]




