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1. Indledning

Keere leder

Silkeborg Data har udviklet et hjaelpevaerktgj til brug i forbindelse med opfelgning pa& medar-
bejdernes fraveer.

I Nyborg Kommunes retningslinjer for opfelgning pa sygefraveer fremgar det, at der er faste
tidspunkter, hvor du som minimum skal felge op p& din medarbejders sygefravaer. Det skal du
bl.a. efter 3 ugers og 8 ugers sammenhaegende sygefraveer.

Systemet SD FRAVARSPOLITIKKER hjzelper dig med at holde styr pa, hvornar du senest skal
fglge op.

De forskellige typer af opfglgning pa fraveer betegnes som “fravaerspolitikker”. Du skal dog
vaere opmaerksom p3, at ikke alle kommunes politikker pt. kan handteres via systemet, f.eks. i
forhold til medarbejdere pa nedsat tjeneste/delvis syg, hvilket fremgar af skemaet pa side 6.

SD Fraveaerspolitikker er et supplement til fravaersrapporterne i SD Datawarehouse.

Nar du tjekker fraveersbeskeder via din iPad skal du vaere opmaerksom pa, at du skal angive
brugernavn og adgangskode for at fa adgang til SD.

Nar du tjekker fraveersbeskeder via din pc kan du logge pa uden brugernavn og adgangskode
ved at anvende “Log ind via din arbejdsplads” og vaelge Nyborg Kommune.

Har du spgrgsmal til opfglgning pa SD Fravaerspolitikker er du velkommen til at kontakte din
personalekonsulent i Personaleafdelingen.

Spergsmal vedrgrende de konkrete fraveersregistreringer skal rettes til din Ignkonsulent i Per-
sonaleafdelingen.
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2. Hvad er SD Fravaerspolitikker

N&r du har en medarbejder (eller flere), som har ndet greensen for en fravaerspolitik, modtager
du dagen efter en mail:

Fra: SD-Fraveerspolitk Sendt: ti10-09-2013 00:41
Til: Thomas Hegelund Jensen; Kim A, Sgrensen

Cc SD-Fravaerspolitik

Emne: B@EJ - Besked fra Fraveerspolitikker -5dg4md

| » 0

Fravaersbesked

Ny fravaersbesked
Der er opdateringer til Fravasrspolitikker.

Log ind pa Fravaarspolitikker for at se beskeden og tilfej evt. en kommentar til fravasret.

b4

Emnet i mailen er ‘Besked fra SD fraveerspolitikker’ og du skal klikke p& linket - se beskeden -
i mailen for at se den eller de personer, som har ndet graensen for fravaerspolitikken.

3. Sadan far du adgang til SD Fravaerspolitikker

Via linket i mailen kommer du direkte over i SD Fravaerspolitikker, hvis du har rettigheden til
dette produkt. Hvis du ikke har det, kontakt IT-afdelingen for vejledning omkring autorisation.

Hvis du ikke er logget pa sd.dk, bliver du bedt om at logge pa, for du bliver sendt videre til
Fravaerspolitikker. (Anvendes Citrix vil du automatisk blive logget pa via Single Sign On)
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3.1 Generel navigation

Herunder vises oversigten over den/de personer, der er naet graensen for en fraveerspolitik.

€} SILKEBORG DATA Fravaersbeskeder Print  Hjzlp

Fravarspolitikker

» Institutioner  X-Kahing Kommune (7K) v fra 16.08.2013 i
Fravarspolitikker

Afdeling Bernehaven Bjarn (BOBJ) Tt 16.09.2013 i s6Q
Fravarsbeskeder

1] 0 v

Afd. kede ¢ Afdelingsnavn Tj.nr ¢ Stilling ¢ Navn % Fravaerspolitk & Beskeddato | Kommentar

Bornehaven ; Mulighedserklzarin ANgIV

BB giom 00019 Padagogmedhjzlper - Linda Petersen .—C'—q -09-2013 kommentar
For at se beskrivelsen af den- erikeite fravaerspolitik, Eravereglitlk
kllkker du pa Fravaerspolltlk her "Mulighedserklae- Mavn Muligheeiserk |zering
ring” og du far dette billede. Fravsersvindue 2 ugef

Type Sammenhzngende dage
. . . . Gransevaerdi 14 dage
Her finder du en beskrivelse af, hvilken handling du 7 Lurdorom der skal ihdhent s
skal fOretage. 2 en mulighedserklzering. HUSELD -
g Senest efter 3 ugers

BESk”""/E/ISE sammenhzangende sygodom skal

Du klikker pa "OK”, for at komme tilbage til oversig- cu afholde en kontaktsamtale
ten ' med sygemeldte.

Ernail org.
~ struktur

Alternativ E-mail
til

fravzarshesked
0K

Du kan indseaette en beskrivelse af, hvad du vil fore- K

. . L . ommentar
tage dig i forbindelse med, at du har en. medarbejder
som har ndet graensen for en fravaerspolitik eller du 11/9 - Kk
kan skrive "ok” eller anden kort besked, for at angi- Anbefales Fys.
ve, at du er opmaerksom p3, at handle i forhold til Fys er aftalt
medarbeJderen Sundhedsordning Denyttes
Du klikker pa "Angiv kommentar under Kommen- Forventet tilbage indenfor ca. 7 dage

tar og skriver beskrivelsen. Den kunne se sadan ud.

Du kan indskrive s& mange kommentarer som du har
lyst til. Du kan indskrive en enkelt linje i kommentar
feltet og gemme det, og senere vende tilbage og

tilfoje yderligere kommentarer. i b

Du skal angive dato for hvornar du har afholdt 3 ugers kontaktsamtale, 8 ugers statussamtale
eller samtale ved gentagent sygefraveer.
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Der skal fortsat skrives referat af samtalerne. Referaterne skal arkiveres pa personalesagen i
KMD Sag. Kommentarfeltet kan anvendes som et hjeelpevaerktgj for at give overblik over, om
der er handlet i forhold til den pagaeldende medarbejders fraveer.

P& naeste side kan du se hvilke fravaerspolitikker / adviser der er lagt ind for Nyborg Kommune.

November 2013 6



% Nyborg

=" KOMMUNE

¢S SILKEBORG DATA

Oversigt over indlagte fravaerspolitikker / adviser i systemet SD FRAVZARSPOLITIKKER
Nar du har en medarbejder, som har naet graensen, modtager du dagen efter om morgenen en mail

Advis efter 2 ugers
sammenhangende fravaer

MULIGHEDSERKLARING
|
14. sygedag

Lederen vurderer om der skal ind-
hentes en mulighedserkleering
HUSK! - Senest efter 3 ugers
sammenhaengende sygdom skal
du afholde en kontaktsamtale med
sygemeldte.

Advis efter 3 ugers
sammenhangende fravaer

3 UGERS KONTAKTSAMTALE
R
Senest efter 3 ugers sammen-

haengende sygdom skal du afholde
en kontaktsamtale med den syge.

Formal:

At fa den syge tilbage péa arbejde
¢ Hvornar tilbage?

¢ Skyldes fraveeret arbejdsmiljget?
¢ Behov for arbejdstilpasninger?

¢ Evt. start pa nedsat tjeneste?
Husk referat pa sag!

Advis efter 6 ugers
sammenhangende fravaer

Advis hvis 3 perioder
pa 3 maneder

HUSK!
De angivne fraveerspolitikker/adviser skal betragtes som en minimumsind-
sats, hvor du som minimum skal falge op pa din medarbejders sygefraveer.

Udover de indsatte fraveerspolitikker/adviser skal du selv sgrge for at holde

gje med folgende:
3 dages omsorgssamtale

Opstart pa nedsat tieneste

Elever: Ved betydeligt sygefraveer indenfor de farste 2 maneder af elevti-
den (prgvetiden) opsiges eleven. F.eks. 3 korte perioder eller 2 lange.

8 UGERS STATUSSAMTALE

—
Den ansatte har nu veeret syg i 6
uger. HUSK! - Senest efter 8 ugers
sammenhaengende sygdom afhol-
des en statussamtale. Her deltager

0gsa personalekonsulenten. Tag
kontakt nu og aftal magde.

Formal:

Afklaring af fremtidig situation og

erhvervsevne

¢ Opfalgning fra sidste samtale

¢ Forventes raskmelding indenfor
1-2 maneder?

e Kan arbejdsopgaverne tilpasses
den syges helbredssituation?

e Evt. handleplan?

¢ Nedsat tjeneste: Der skal lgben-
de falges op pa om arbejdstiden
kan optrappes hurtigere. Lederen
kan indga aftaler om opstart pa
nedsat tjeneste der raekker mak-
simalt 8 uger frem.

Husk referat pa sag!

GENTAGENT SYGEFRAVZAER
|
Du er som leder forpligtet til at
afholde en samtale senest umid-
delbart efter 3 fravaersperioder hvis

perioderne er indenfor de seneste
3 méneder.

Formal:

Afklaring om arsag til sygefravaeret

¢ Skyldes fraveeret arbejdsmiljget
eller primaert forhold vedr. med-
arbejderen selv?

¢ Evt. laegelig dokumentation?

¢ Evt. handleplan?

e Evt. opsigelse af hensyn til drif-
ten?

Husk referat pa sag!
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4. En samlet oversigt over fraveersbeskeder

Du har mqu)ghed for at se en samlet oversigt over de medarbejderoe, du har modtaget fraveers-
beskeder pa. For at se denne skal du ga ind via SD’s hjemmeside abne 'Produkter’ og ‘SD Fra-
vaerspolitikker’

¢S SILKEBORG DATA

Bruger NET

Produkter

SD Basislgn
Abningstid: 06:00 - 22:00
5D Bogholderi .
Abningstid: 06:00 - 22:00 le kurser Bruger login
Start Sted

5D Datawarehouse @ .e ) . P &7 (o
Ebningstid: 06:00 - 22:00 e og fravaer - for U¥M 19, novernber Silkeborg Tilmelding k

us 5D Tj tetid 2. 0gQ 3. december Silkeborg Tilmelding
5D Feriepenge ing z.eller 4, Silkeborg / Tilmelding
Abningstid: 06:00 - 22:00 decermber Korsgr skift adgangskode

Se flere kurser

Driftstatus

SD Organisationsstruktur } A
Abningstid: 06:00 - 22:00 der Team: Periode:  Kategori: ML de driftstatus for dine produkter:
Alle 5D team | |14dage ~ | |Ulseste Alt er DK
5D Personaleweh I —I I 8 —I I —I et T el
Abningstid: 06:00 - 22:00 etaljeret drift: s - klik her!
gt upper Lass alle nyheder Fjern alle nyheder
SD Arkiv Nyhorg Kommune kivet q .
Abningstid: Dsgniben Den nye hurtlgsﬁger |
engeskemaer er ikke overfgrt til NemRefusion og 0 TdDSI% 1"1220_13 SD Personaleweb
SD Shadow Nyborg Kommune rsigt NemRefusion” e hs daug
Abningstid: Dsgniben btus: Wi arbejder pi at f3 gensendt dagpengeskemaerne
ﬁ_Refusion hurtigst muligt, Vi vender tilbage med en ny |
SD Silkeboryg Lon - 3270 - Nyborg i morgen den 7. novernber ki, 9,
Kommune mere
Abningstid: Degniben
- N A ib b ti i Revisi kil H 06.11.2013
SD Tjenestetid Nyborg Kommune sp ne observationer i Revisionserklaringen SD Forretningssuppart
Abningstid: Degniben 01z 5959 4440
oo . " .. .
is pa abne observationer" | Revisionserkleringen er
B A Lt e it o T TS T o IS o T O e I e

Du kommer nu ind pa startbilledet i SD Fravaerspolitikker.

° SILKEBORG DATA + Velkommen

Fravarspolitikker
Fravarspolitikker

Velkommen til SD Fravarspolitikker

Fraversbeskeder

Her far du et overblik aver fravarspalitikker
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Her veelger du Fravaersbeskeder.

0 SILKEBORG DATA Fravarsbeskeder Print  Hjzlp
Fravarspolitikker
Institutioner | - V&Ig institution - * fra |18.08.2013 i
Fravarspolitikker
Afdeling - Vg afdeling - | 18.09.2013 8 H:0]
Fravarsbeskeder

Efter du har valgt din institutionskode under punktet ‘Institutioner’ = Nyborg Kommune
(NY), veelger du for hvilken afdeling, du vil se fravaersbeskeder eller vaelger, at du gerne vil se
for alle de afdelinger, du har adgang til, ved at vaelge "Alle”. Klik pa pilen og de afdelinger du
kan veelge imellem vises i en drop-down, afdelingen vaelges med Enter eller ved et klik pa af-
delingen og derefter ‘sgg’.

Som standard vises perioden en maned tilbage. Du kan se oversigten for en anden periode
ved at aendre pa ‘fra’ og 'til’ datoen og afslut med s@g.

° SILKEBORG DATA Fravarsbeskeder Print Hjzlp
Fravazrspolitikker
; e Institutioner | X-Kebing Kemmune (7K) v fra | 18.08.2013 i
ravarspolitikker
T Afdeling Bernehaven Bjern (BOBJ) s il | 18.09.2013 i 580
v
B 20 v
Afd. kode % Afdelingsnavn % Tj.nr 3 Stilling o] Navn %#| Fravaerspolitik £ Beskeddato ¢ Kommentar:
Bornehaven Angiv
B@B) Biom 00019 Pzdagogmedhjzlper  Linda Petersen 7da = 12-09-2013 Kommentar
Bernehaven . Anagiv
BOB] Bigm 00019 Pzdagogmedhj=iper  Linda Petersen 5dgdmd  12-09-2013 oEres
BGE] E;rnehauen 00019 Pzdagogmedhjzlper  Linda Petersen 2dage indenfor 1 12-09-2013 Angiv
Bjern maned kommentar
Bernehaven . Angiv
BOEI Bigm 00019 Pzdagogmedhj=lper  Linda Petersen 28 dage 12-09-2013 e
BGB] gjpcrpnehauen 00017 Pzdagogmedhjziper  Jenny Olesen 7dg = 11-09-20132 L1/0 Kk
Bernehaven . 11/9 - kk ...
BGE] Bigm 00017 Pz=dagogmedhjziper  Jenny Olesen Sdgdmd  11-09-2013
N Bernehaven - . 3dage indenfor 1 Angiv
BOE] Biomn 00017 Pzdagogmedhjzlper  Jenny Qlesen m2ned 11-09-2013 kommentar
1] 20 v

Du kan sortere de enkelte kolonner ved at klikke pa pilene eller sgge i teksterne ved at skrive i
de blanke felter gverst i oversigten.

Du kan se den fulde tekst for den enkelte fraveersbesked ved at klikke p& den og du kan se
kommentarerne som er indskrevet for den enkelte person, ved at klikke pa kommentaren.

Du afslutter Fraveerspolitikker ved at klikke pa krydset i hgjre hjgrne eller lukke fanen.

- Windows Internet Explorer provided by Jyske Bank AIS

< [ s

Blor Rediger Vis Fayoriter

er | 5 £ BestoftheWeb &) Channel Guide & CustomizeLinks & | Internet Explorer News

K

Funiioner

Hizl

&) Internet Start & 5D Personalewsb & Tipas links GO Stertsids - ikeborg DaterF.

S8 [ 24

53~ |[eaiyheder @Rregler B - B O @ - Sde- Skehed Funtioner - @~
© SILKEBORG DATA Fravaerspolitikicer Print Hilp
Institutioner | X-Kabing Kammune (7K) -
] 2
Navn Fravarsvindue < Type S Grensevardi ¢
Beskrivel:
7ag 1 ménecier) sammenhangende dage 7 dagie) Eher 7 Ret Stet
S perioder indenfor 6 mdr 6 méned(er) Perioder| alt 5 perioder 5 period Ret Stet
sagama 4 méned(en) Dage i alt 5 dag(e) 5 svaeda. Ret Stet
3dage indenfor 1 mined 1 ménedier) Dage i alt 3 dagie) Ved 3 sv Ret Stet
28 dage 6 ugef Sammenhangende dage 28 dagie) Husk fra Ret Slet
1] 20 v
Opret fravarspolitik
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