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Rapportera sjuk i HRM 
Observera att denna manual gäller hantering när medarbetare har sjukskrivning på heltid samt 

långtidssjukskrivning.  

Korttidssjukfrånvaro, samt partiell sjukfrånvaro, rapporteras av medarbetaren själv i 
projektrapporteringen. 
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Förlänga sjukfrånvaro 

I chefs- och administratörsrollen förlänger du en långtidssjuk medarbetares frånvaro i vygrupp SJUK - vy 

Sjukärenden. Även startdatum kan ändras om ärendet inte är löneberäknat. 
 

Om medarbetarens projektrapporter för datumintervallet är inlämnade och attesterade så behöver dessa 
avattesteras och tas tillbaka, och sedan rapporteras och lämnas in på nytt när sjukärendet är registrerat 
korrekt eftersom omfattningen av sjukfrånvaron uppdateras i närvaron i projektrapporten.  

 
Markera raden för sjukärendet och klicka på UPPDATERA SJUKFRÅNVARO 

Ange nytt Slutdatum och klicka på OK 

 
 
Om även omfattningen ska ändras, se nästa stycke! 

Ändra omfattning på sjukfrånvaro 
Denna förändring kan endast göras för ej löneberäknad sjukfrånvaro. 

Om även slutdatumet på sjukfrånvaron ska ändras gör du detta först, se stycket ovan.  

I chefs- och administratörsrollen ändrar du omfattningen på en långtidssjuk medarbetares frånvaro i 

vygrupp SJUK - vy Sjukärenden. 

Om medarbetarens projektrapporter för datumintervallet är inlämnade och attesterade så behöver dessa 

avattesteras och tas tillbaka, och sedan rapporteras och lämnas in på nytt när sjukärendet är registrerat 

korrekt eftersom omfattningen av sjukfrånvaron uppdateras i närvaron i projektrapporten.  

Markera raden för det sjukärendet och klicka på OMFATTNING 

 

Om omfattningen ska ändras för hela sjukperioden klicka på pennan (ikon). 
Välj önskad omfattning i listboxen och klicka på Spara 
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Om omfattningen ska ändras för del av sjukperioden klicka på pappersarket (ikon). 
Ange Förändringsdatum, välj önskad omfattning i listboxen och klicka på Spara 

 

 

Avslut, samt borttag, av sjukfrånvaro utan slutdatum 

Om sjukfrånvaro registrerats utan slutdatum så avslutar medarbetaren denna genom att friskanmäla sig. 
 

Alternativ 1: 
I chefs- och administratörsrollen gör man detta genom att uppdatera sjukärendet. 

Sjukärendet uppdateras i vygrupp SJUK - vy Sjukärenden 
Markera raden för det sjukärendet och klicka på UPPDATERA SJUKFRÅNVARO 
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Ange Slutdatum och klicka på OK 

 

Alternativ 2: 
I medarbetarrollen, alternativt i chefs- och administratörsrollen i medarbetarens projektrapportering i 

desktop - klicka på friskanmälan i projektrapporteringen och ange slutdatum dagen innan man är åter i 
arbete. 

 

 

Du kan även ta bort en felregistrerad öppen sjukfrånvaro som inte är löneberäknad på detta sätt. 
Ange då samma Slutdatum som startdatum på Sjukfrånvaron i Friskanmälan 
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Klicka sedan på sjukfrånvaron som ligger kvar på startdagen, klicka på Ta bort 

 


