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Adato — chefens rehabsystem

Sida 3.

Arbetsgivaren skall i samrad med den anstéllde svara for att dennes behov av rehab klarldggs och

for att de atgarder vidtas som behdvs for en effektiv rehabilitering. Adato (latin: fran denna dag)

ar uppbyggt for att stddja den egna organisationens rehabprocess samt de lagar och regler som

finns inom detta omrade. Regler stélls in for vilka aktiviteter och mail/meddelanden som ska

intraffa vid kort- och langtidsfranvaro. Aktiviteterna kopplas till olika granser for sjukfranvaron,

och skapar en Att-gora-lista som guidar dig som chef till att utféra och dokumentera aktiviteter

och aktuella drenden i ratt tid.

Arbetsanpassnings- och rehabiliteringsatgarder skall sattas in tidigt. Utslagningsprocessen vid

sjukskrivning gar mycket fort. Redan efter tva till tre manaders sjukskrivning férséamras

mojligheterna till atergang i arbete och rehabilitering radikalt. Genom att sjukskrivningarna

registreras l6pande i Adato far man bra kontroll pa varje anstéllds sjukskrivningar samtidigt som

Adato bevakar de lagstadgade gréanserna fér nar rehabiliteringsarbetet skall sattas igdng och

hjalper till med paminnelser i form av E-postmeddelanden.

Starta Adato — startsidan med aktuell information

Startsidan visas ndr man startat Adato:

///\é Aduto v Start ;& Mina medarbetare

[5G Att hantera

29 rehabbevakningar
1forsenad atgérd
1pégdaende rehabérende

;8\ Sk medarbetare

Sék p& namn, personnummer eller anstéliningsnumme V]
@ Lankar 3
[ Adato anvéndarmanual
@ Instruktionsfilm om Adato
& Om Miljsdata AB
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Meddelanden

Har via menyknappen visas alla meddelanden som skickats via ett samlingsmail, vél inloggad
visas de i 6ppen dialogruta. Aven meddelanden som systemansvariga har skickat fran Admin visas
i Adato (skicka meddelanden gors i Admin, Ansvarig). Har ser man alla meddelanden och kan ga

direkt till respektive drende fran listan.

Det gar alltid att ga tillbaka hit och vélja Meddelanden:

B

Adato 3.0

Inleggad som Tova Westin

&£¥"  Statistik

nﬂﬂ Statistik och kostnader

[8' Meddelanden

Gppna min inkorg

22  Mina Roller
@ Gppna mina roller

ga:g Mina instéllningar
==X

Andra mina instéliningar

G;\_ Logga ut
= Awsluta Adato

Aktiviteter
Aktiviteter skapas utifrdn en processkedja som kan definieras for Adato. Med aktivitetskedjan kan
varje organisation skapa sin egen rehab process i verktyget. Dar kan man definiera en kedja av

aktiviteter som ska intraffa i rehabprocessen:

e Rehabbevakningar som ocksa gar som meddelandebevakningar, pga av bade korttids-

och langtidsfranvaro.

e Aktiviteter som ska utféras regelstyrt, t.ex. en rehabplan som ska utféras inom 30
dagar, omplaceringsutredning som ska utféras nar alla moéjligheter till &tergéng till

ordinarie tjanst uttdmts etc.

Aktiviteter kan presenteras bade som meddelanden och processpilar pa ett rehabarende

Installningar av aktiviteter gérs i Admin-programmet, flik System och underflik Aktiviteter.

Rehabbevakningar
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Alla chefer som anvander Adato &ar kopplade till sitt organisationsansvar i Adato. XX rehabarenden

ska skapas, redovisar de rehabbevakningar som finns fér en chef.

Pagaende rehabarenden
Visar de rehabarenden som redan har skapats fran en rehabbevakning, och som man har
pagaende dokumentation for. Arbetet med Adato gér ut pa att starta ett rehabarende fran

rehabbevakningen, och kontinuerligt dokumentera detta fram till avslut.

Sok medarbetare
Du kan séka upp en medarbetare direkt fran startsidan, pa soklistan visas de fem senaste
medarbetarna som du sokt och/eller dokumenterat rehab- eller prehab-anteckningar om. N&r du

valjer en medarbetare sé visas medarbetarens rehabérende eller prehab-anteckningar.

Lankar

Pa startsidan gar det ockséa att samla aktuella lankar och dokument. Hantera dem sa har:

Klicka péa rubriken Lankar med kugghjulssymbolen for att lagga till egna lankar pa startsidan, det
gar bra med bade dokument och webb-ldnkar, dven t ex film om Adato som Miljédata

tillhandahaller, ange isf lank-texten for filmen:

Lankar Léggtill | Tabort | Stéing

Visningsnamn Léink/dokument Aktiv

@ Presentationsfilm om Adato (7 min) https://www.youtube.com/watch?v=JC52dArLODE e

[w Kortmanual Adato Kortmanual Adato 2.0.pdf L]
& Miljsdata AB http://www.miljodata.se ]
[ Miljddatas system Broschyr Miljédatas system.pdf .

Starta ett annat program fran Adato-ikonen
Starta ett annat program (t ex Admin, Stella, Opus, Novi) genom att klicka och vélja fran

programsymbolen uppe i vdnstra hornet av bilden fran Adato:
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/A Adato -

- Adrinistrera rubriker och
Adl"'l'lln instdliningar

a®o Arbetsskodor, tillbud ach
oo Stel Ia avvikelser
Novi Medarbetaranteckningar
/o 5 tisk
‘ ‘_ "f'EtEmﬂ iskt
& ,,:;-fOPl.IS arbetsmiljGarbete
—

Layouten i Adato ar enkel

Det finns bara fyra menyknappar forutom Adato-ikonen - Startsidan, fliken Mina medarbetare,
detaljvyn fér den medarbetare man dokumenterar fér samt och en meny for speciella funktioner

(langst ut till hoger pa bilden).

3

///\\; Adato - Start & Mina medarbetare Sg Anna Abrahamsson

560224-2389

Alla 6versikter valjs fran samma flik (Mina medarbetare), fran rullisten langst till vanster:

A Adato -

. Medarbetare ® .

Intyg
Rehabbevakningar
Histariska bevakningar
Rehabdrenden
Avslutade arenden
Sjukfranvaro

Atgérder

Det gar att anvanda alla urvalsfalt for att soka fram ett urval. Med hjalp av symbolen ladngst ut pa
raden bland urvalsfélten finns bade rapportutskrifter pa valt eller totalt urval samt méjlighet att

visa fler urvalsfalt och darmed fler kolumner for battre sdkning.

I Admin kan man stélla in vilka kolumner som ska visas for resp behorighetsgrupp, t ex vill vissa

organisationer att Personnummer ska visas medan andra anvander Anstallningsnummer.
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F6r musmarkdren dver varje kolumnrubrik fér mer informationstext/hjalp. Klicka pa pilsymbolen

vid en kolumnrubrik fér att &ndra sortering péa resultatet i 6versikten.

Aktiviteter

Aktiviteter kan kopplas till olika granser fér sjukfranvaron. Aktiviteterna skapar en Att-gora lista
som guidar chefen till att géra ratt atgarder i ratt tid under hela rehabprocessen, saval

forebyggande atgarder som atgarder i ett faktiskt rehab arende.

Aktiviteter omfattar hantering av korttidsfranvaro, langtidsfranvaro, upprepad korttidsfranvaro,
rehabkedjedagar, sjukintyg, rehabplan mm. Pa detta satt kan varje organisation definiera sin egen

rehabmetodik, i form av aktiviteter som ska utforas i ett rehabéarende.

| Adato finns redan aktiviteter i form av rehabbevakningar for upprepad korttidsfranvaro och
langtidsfranvaro. De upphdr i och med att man skapar och dokumenterar ett rehabérende. Genom
att definiera aktiviteter for upprepad korttidsfranvaro och langtidsfranvaro kan man dven under

rehabarendet halla reda pa och signalera aktiviteter for ny sjukfranvaro.

Aktiviteter, detalj

Klicka pa knappen "Ga till rehabérende” for att dokumentera aktiviteten i rehabarendet (med

guide eller snabbanteckning):

Rehabérende m Rehabidrende m

Att géra " B 2020-07-13 Utredning langtidsfranvaro -

Att gard ~ 2020-07-13 nget att hantera )
o 2020-07-13 Anteckning - samtal

Langtidsfranvaro Guider Visa alla

Administration av aktiviteter (Admin)
Installning och hantering av aktiviteter sker pa Webdmin-System-Aktiviteter.

Intygshantering

Intygsoversikt
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Intygsoversikten visar de intyg som har skapats i ett rehabarende eller fran personakten. Markera
en rad sa visas knapparna "Skriv ut intyg” fér att skriva ut ett (bifogat och underskrivet) intyg

samt "Visa intyg”.

Lagg till ett intyg (fran personakten eller i rehabarendet)

Klicka p& symbolen langst ut pa urvalsraden for att lagga till ett intyg:

Visa fler urval
Lagg till intyg

[ Skriv ut till PDF

we Exportera till Excel

Klicka pa "Lagg till intyg” och skriv in ett namn som intyget ska laggas till for. Adato kdnner om
intyget laggs till i personakten eller rehabarendet (om sadant finns). Behorighet for att fa gora
detta &r att det pa behérigheten Adato Intyg kravs ldsa/skriva. Med denna behérighet kan man

lagga in intyg utan att t ex fa se rehabarenden.

X

///\E Adqto v Start ;8 Mina medarbetare ro@ Anna Abrahamsson

560224-2385

Intyg

Journalinformation
Person Anna Abrahamssen, 560224-2389
Organisation
Datum * 12020-07-07

Ansvarig Tova Westin (tova@miljodata.se) =[]

Intyg
Giltigt from
Giltigt tom
Franvarograd O2s Oso O7s oo
Intygstyp * | V&l typ av inty ﬂ
Anledning Valj anlednin ﬂ

Beskrivning

Om intygen flyttas fran personakten till rehabarendet sa forsvinner de fran personakten, till

skillnad pa anteckningar i forebyggande syfte som endast kopieras.

Om man valjer "Skriv ut” pa en guide som har intygstyp férstadagsintyg, skrivs en ifylld
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intygsmall for férstadagsintyg ut. Om man har ett bifogad PDF som dokument till intygsguiden (t
ex undertecknat och inskannat intyg) sa skriver man istéllet ut det néar man véljer att skriva ut
guiden (géller forstadagsintyg).

Medarbetaroversikten

Oversikten i Adato visar de medarbetare som en ansvarig (chef) har behérighet till, oavsett om de

har sjukfranvaro eller inte sam oavsett om de ar ett rehabéarende eller inte:

A Adato -

. Medarbetare » .
Intyg

Rehabbevakningar
Historiska bevakningar

Rehabdrenden
Avslutade Grenden

Sjukfranvare

Atgérder

Oversikten kan visas med enkelt eller fler urval. Klicka p& symbolen langst ut pa raden fér att visa

fler urval och kolumner samt for att skriva ut resultatet.

Kolumnen "Aktuell rehabstatus” visar den senaste anteckningen i ett aktivt eller avslutat
rehabarende for medarbetaren. Om kolumnen &r tom saknas rehabarende. Kolumnen "Senaste
personanteckning” visar senaste anteckningen i en personakt. Markera en rad for att ga till

personens personakt eller rehabdrende (om det finns):

Medarbetare x[¥)| | vé organisation [] | sk medarbetare | [ oatum sok | Rensa
Namn Personnr  Anst.nr Sjuk% Dagar Aktuell isation Senaste
Abrahamsson Anna 560224-2389 75 29 Pagéende sedon 2018-10-24 Backaskolan

Abrahamsson Gustaf 821203-2398 25 41 Pagaende sedon 2017-09-26  Akvarellen

Abrahamsson Margaretha  780402-2387 Ogonstenen  2017-09-30 Férebyggande samtal
Testféretaget / Ggonstenen

G till personakt s sizs s o W oif awide  anie  owim  aNi MM NS0 W 2wnr

Prehab - skriv férebyggande anteckningar
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Anteckningar registreras antingen som férebyggande insatser/tidig bedomning i ett tidigt skede

av en sjukfranvaro - prehab.

/A Adato - st | £ Mina medorbetare

Prehab

Att géra insatser -
Léigg till rehabarende

2020-10-13 Farebyggande insatser - Samtal kring stress.

Guider

Anteckning

Intyg
Funktioner Visa ailla

Skriv ut

Atgérder o]

Dokument (0]

Inloggad som Teva Westin

Visa grunduppgifter (:/

Miljsdata

Till en forebyggande prehab-anteckning gar det att knyta an inkopplade kontaktpersoner, bifoga

aktuella dokument, skriva ut samt sétta in atgérder for uppfdljning och bevakning.

Anteckningsguiden har samma funktionalitet som guiden "Anteckningar” for ett rehabérende (1as

mer om guiden Anteckning langre fram) men avser just férebyggande dokumentation. Likasa

guiden Intyg som &r lik guiden Intyg i rehabdokumentation. Det &r dock viktigt att anvanda

Intygsguiden om det ar ett intyg i prehab, da det kan vara olika gallringstider pa intyg resp prehab-

anteckningar.

Lagg till rehabarende fran prehab-delen

Om du som chef (eller om medarbetaren dnskar) vill skapa ett rehabdrende trots att det inte finns

en rehabbevakning, s& gor du det frdn Prehab genom att klicka pé funktionen "Lagg till

rehabarende” under Funktioner:

Att gora
Lagg till rehabdrende

Miljodata AB Ronnebygatan 46
Org. nr: 556324-4036 371 87 Karlskrona
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Overforing av anteckningar till rehabarende vid rehabbevakning

Alla personanteckningar som skapats prehab kan féras éver till ett rehabarende. Férebyggande

insatser blir automatisk valda.

Légg till rehabérende Spara | Avbryt
Namn Abrahamsson Margaretha

Personnr 780402-2387

Organisation Testféretaget / Ogonstenen

Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2020-07-05

Datum * |2020-07-07

Rehaborsak ‘:‘\f@\] orsak |
Sjukdomstyp ‘.v@\, sjukdomstyp o]
Sjukdomsorsak ‘.Vd\j sjukdomsorsak |
Anteckningar Bverférd Datum Arende Rubrik
(Férebyggande W 2017-09-30 Férebyggande insatser Férebyggande sai

insatser - I6pande
anteckningar)

Markera i rutan om anteckningen ska kopieras till rehabarendet.

Personsammanstallning

En utskrift som finns pd Medarbetardversikten &r Personsammanstélining som visar samlad
information for en medarbetare. Markera forst en rad och klicka sedan pa symbolen langst ut pa
urvalsfalten och valj Personsammanstélining. En sammanstéllning visas i en dialogruta, som kan

skrivas ut.

Sjukfranvarooversikten

Sjukfranvarodversikten kan visas med enkelt eller avancerat (fler urval):

‘.Sjukfrélnvoro x| | Valf organisation ‘ | Sdk medarbetare ‘ |:2019—O7—07 - S6k | Rensa

-

Namn Personnr Anst. nr Sjuk % Rehab LSneartskod Startdatum Slutdatum Dagar Sjukfall Organisation Anteckning

Abraohamsson Margaretha 780402-2387 Sjukdom 2020-04-06 2020-05-08 33 1 Ogonstenen

Testféretaget / Ogonstenen

Ga till personokt

Om du klickar pa symbolen ldngst ut pa urvalsraden kan du visa fler urval, skriva ut samt redovisa

190707 190802 180828

sammanstallning for sjukdagar som ger en utskrift.
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Med fler urval ar det mojligt att séka och analysera sjukfranvaron. Man ser da ocksa fler

kolumner, t.ex. Intyg, Ersattningsdagar, Sjukdagar och Rehabkedja.

Export till Excel
Resultatet av export till Excel sparas som ett kalkylblad - sjukfranvaroéversikt och en flik som

innehéaller urvalet.

Sjukanmalan FK dag 15
Fran sjukfranvarodversikten finns denna rapport. For att se denna krévs laskryss raden Adato

Sjukfranvaro, pa Webadmin-Behorighet. Utskrift sker i Excel- eller XML-format.

Sammanstallning sjukdagar

Fran sjukfranvarodversikten kan du skriva ut en sammanstalining av antalet sjukdagar. Klicka pa
symbolen langst ut pa urvalsraden, och valj "Sammanstallining sjukdagar”. Visas forst en
dialogruta dar du kan gora ett urval pd datum och organisation for sammanstéaliningen. Nar du

sedan véljer Skriv ut, visar en sammanstalining med frekvensvarden och graf:
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Sammanstallning sjukdagar
Varje medarbetares sjukdagar, inom angivet datumintervall,
summeras och redovisas per sjukdagsintervall.
Urval
Datumintervall:  2015-06-08 - 2016-06-08
Organisation: Visar samtliga organisationer
Sjukdagar Antal medarbetare Aldersgrupper
Totalt m k| <30ar m k | 30-49 ar m k > 49 ar m k
Frisk 83 35 48 2 1] 2 42 19 23 39 16 23
1 dag 1 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 1
2 - 7 dagar 3 0 3 0 0 0 2 0 2 1 0 1
8 - 14 dagar 6 2 4 0 0 0 2 0 2 4 2 2
15 - 28 dagar 15 7 8 3 1 2 7 4 3 5 2 3
29 - 59 dagar 64 34 30 4 3 1 33 17 16 27 14 13
60 - 90 dagar 75 38 a7 2 2 0 37 18 19 36 18 18
91 - 180 dagar 87 47 40 7 2 5 51 28 23 29 17 12
181 - 365 dagar 35 13 22 2 1 1 7 1 6 26 11 15
Mer &n ett ar 72 39 33 4 3 1 29 14 15 39 22 17
441 215 226 24 12 12 210 101 109 207 102 105
20 87 Bl 1dag
@2 - 7 dagar
81 [08- 14 dagar
75 O 15- 28 dagar
72 B 29 - 59 dagar
72 O &0 - 90 dagar
E91- 180 dagar
e 54 [ 131 - 355 dagar
. O Mer &n et ar
54 v
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Rehabbevakningar

| Adato visas rehabbevakningar om du klickar pa "xxx rehabbevakningar” under Att géra pa

startsidan:
& Adato

E@) Att hantera

245 rehabbevakningar
13 férsenade atgéirder
12 pagdende rehabiirenden

Det gar ocksa att ga till fliken Mina medarbetare och darefter valja 6versikt Rehabbevakningar.

Rehabbevakningséversikt — aktuella rehabbevakningar

\ .
Z Q M Margaretha Abrahamsson =

A Adato - SO <2 Minamedarbetore  IFSENLT

[Ret i x[¥] [ véy org ™| | s6k medarbetare | Sok | Rensa

Namn Personnr  Anst.nr  Datum  Léngtid Korttid Organisation

Anvidsson Lovisa 780522-2362 2020-07-05 7 Ggonstenen a

Axelsson Bengt 880821-2396 2020-07-05. 7 Ogonstenen

Axelsson Asa 730202-2384 2020-07-05 15 7 Akvarellen

Testféretaget / Akvarellen 9 ]

Lagy till rehabérende | Visa frénvaro s toem ezt w02 it widn mois ke mum  awes i 2wste e omr

Adato bevakar automatiskt sjukfranvaron dag for dag. Instéllning av bevakningsperioder gors av

Systemansvarig i Webadmin-System-Mail):

Skicka mail for rehabbevakning I
Antal dagar de senaste manaderna
Antal tillf&llen El de senaste EI manaderna

Rehabkedjedagar

Varna igen efter El dagar

Skicka mail for rehabkedja ¥
Varna dagar innan
Varna igen efter D dagar

En rehabbevakning skapas, och skickar samtidigt ett meddelande till dig som chef om:
e Om antalet sjukdagar langtidssjukskrivning dverstigit Y dagar (Y &r standardinstallt

med 15 dagar foér de senaste 12 manaderna).

e Om antal sjuktillfallen (korttid) dverstigit (6 fér de senaste 12 manaderna, eller 4

tillfallen det senaste halvaret).
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Om en bevakningsrad markeras (klicka pa raden) visas sjukfranvaron grafiskt pa raden till héger.
Datumintervall for sjukfranvaron visas ett kalenderar bakéat. Sjuktillfallen visar sjukfall, dvs enligt

det satt Forsdkringskassan berédknar.

Du kan klicka pa "Visa sjukfranvaro” for att visa mer detaljerat. | grafen for franvaron gar det att

kryssa for Veckovy, da visas sjukfrdnvaron via en annan graf.

Lagg till ett rehabarende

Né&r du skapar ett nytt rehabarende kommer féljande att handa:

e Raden (personen/bevakningen) forsvinner fran rehabbevakningen

e Du kommer direkt till fliken for ditt nyskapade rehabarende, dar du kan borja skriva en

forsta dokumentation

o Tillbaka till 6versikterna eller startsidan har bevakningen flyttats fran

rehabbevakningen till dversikten for aktuella rehabarenden

Klicka pa knappen "Lagg till rehabarende” (eller dubbelklicka pa raden) for att lagga till ett nytt

rehabarende. En dialogruta visas:

Légg till rehabérende Spara | Avbryt
Namn Axelsson Asa

Personnr 730202-2384

Organisation Testféretaget / Akvarellen

Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2020-07-05

Datum " 2020-07-07
Rehaborsak Upprepad korttidsfrénvaro x[v]
Sjukdomstyp Infektion/Férkylning w[v]
Sjukdomsorsak [vali siukdomsorsal ﬂ
Fysiska arbetsférhallande
Inte arbetsrelaterad
Psykiska arbetsférhallande

P& registreringsbilden visas din medarbetare. Datum (dagens, fr o m nér du bérjar dokumentera)
och rehaborsak ar forvalt. Ange i dropdown-listorna sjukdomstyp och sjukorsak fér rehabérendet.

Ar det oklart eller svart att ange, s& vanta med detta — det géar alltid att ange det langre fram.
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Om det finns dokumenterade forbyggande personanteckningar nedanfor. Markera i sa fall om du

vill att de ska foras over till rehabarendet.

Korttidsfranvaro - koppla ny sjukperiod till avslutat rehabarende

Skulle ett gammalt avslutat rehabarende visas igen med ny franvaro pa din bevakning, visas en
text om detta i dialogrutan ovan. Du kan dé& vélja att skriva till en anteckning och sedan klicka pa
knappen "Koppla till senaste rehabarende”. Da forblir rehabérendet avslutat, men med tilldgget av
den anteckning du nyss gjorde. Ar rehabarendet av ny karaktar bor du starta upp det som ett nytt

rehabérende istéllet. Det gar ocksa alltid att 6ppna ett redan avslutat arende.

Dokumentera rehabarendet

Nar du sparat flyttas bevakningen till 6versikten med aktuella rehabarenden, du kommer direkt till

den tredje fliken, detaljvyn for detta rehabarende:

5
///g Adato Start | <2 Minamedarbetare [T L =

730202 2384

Rehabdrende Visa grunduppaifter

Att gbra det finns inga anteckningar gjorda i drendet
Guider Visa alla

Anteckning

Plan fér atergéing i arbete

Rehabutredning korttid

Intyg

Arbetstraning

Avsluta rehabérende

Funktioner Visa alla
Skriv ut dokumentation
Skriv ut dvrigt
Dokument

(o]
Atgérder 0

Historiska bevakningar

Ett problem med bevakning av sjukfrdnvaro med upprepad korttidsfranvaro ar att de ibland kan
forsvinna fran bevakningslistan innan chefen hunnit skapa ett rehabérende. Detta kan intraffa om
det finns ett eller flera korttidstillfallen som &r pa grénsen att bli mer &n X manader gamla eller
dar man &andrat léneartskod fran sjukfranvaro till t ex tjanstledig (Ej behandlad). Bevakningslistan
redovisar ju kontinuerligt sjukfranvaro som overskridit bevakningsgransen och som passerat
bevakningsgransen.

Pa bevakningslistan Historiska bevakningar visas alla rehabbevakningar.
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Lagg till ett rehabarende for en historisk rehabbevakning som ej behandlats

Historiska bevakningar som férsvunnit bland aktuella bevakningar, och inte har behandlats (dvs.
da inte har skapats som rehabarende) kan startas harifran — klicka pa knappen "Lagg till
rehabarende”.

Rehabarenden

Pagaende aktuella rehabarenden

Har visas nu aktuella drenden, ett drende per rad. Rehabarenden visas som standard med enkelt
urval. Om man klickar pa symbolen langst ut pa urvalsraden kan du vélja fler urval samt dven
utskrifter. Sortera listan pa valfri kolumn genom att klicka, for &ven musmarkoren dver en

kolumnrubrik f6r att fa mer information/hjalptext.

Markera/Ga till rehabarende
Markera en person sa visas en knapp for att ga till det rehabérendet, det gar ocksa att

dubbelklicka. Klicka en gang till pa en markerad rad sa férsvinner markeringen.

///g Adato - B <O Mina medarbetare =

| Rehabarenden ™| [ sk | [ patum 6k | Rensa
Namn Personnr Anst. nr Datum Status Sjuk % isati Extra
Abrahamsson Anna 560224-2389 2018-10-24 Utredning av arbetsférméaga A Backaskolan

Abrohamsson Gustaf  821203-2398 2017-09-26  Ater till arbetsplatsen L Akvarellen

Andersson Anita 761107-2385 2020-07-06 Utredning av arbetsférmaga Ggonstenen
Testféretaget / Ogonstenen

Gatill rehabérende

Rehabarende - detaljflik

Nar du klickat for att ga till &rendet visas en tredje flik med detta drende. Det kan bara visas en
detaljflik i taget.
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]
///g Adato - Stat ¢ Mino medarbetare RIS _
Rehabdrende Visa grunduppgifter @
Att gdra

2020-07-06 Intyg - Liikarintyg

Tova Westin v
Planerade atgarder
2020-07-06 Anteckning - Méte Tova Westin v
Guider Visa alla
2020-07-06 Rehabutredning korttid - Tova Westin ~
Anteckning
Plan fér atergang i arbete Datum 2020-07-06 E—‘p ﬁ
Rehabutredning korttid Rehabsteg Utredning ov arbetsférméga
Prognos
Intyg
Atgiirder 2020-07-20 Méte, uppfélining Uppfélining, boka nytt méte

Arbetstréning

Avsluta rehabdrende

Funktioner Visa alla
Skriv ut dokumentation
Skriv ut évrigt

Dokument

o]
Atgarder o

Har visas anteckningar mitt pa sidan, klicka pa en rad for att ldsa mer eller se symboler for att t ex
redigera, skriva ut mm. | takt med att du dokumenterar ett rehabarende med hjalp av olika
guider/mallar redovisas dessa som en full dokumentation, en rad fér varje anteckning/guide.
Anteckningar visas i fallande sorteringsordning, den senaste anteckningen visas 6verst.

Det &r en behdérighetsfraga om vissa saker ska visas har t ex Ta bort-symbol, Se historik-symbol
mm.

Visa grunduppgifter @

Nar du klickar pa expanderas information och visar

bakgrundsinformation sdsom sjukposter, rehabkedjedagar, kostnad mm.

Till vanster visas Att gora, Guider och Funktioner. Klicka pa knappen "Visa alla” sa kan det
expanderas och visas fler. Under Att gér hamnar atgarder som ar planerade samt aktiviteter som

ska goras, klicka for att utfora en aktivitet eller klar-markera en atgéard.

Dokumentera m h a guider (mallar)

Guider |V‘\sa fc'irrel
Anteckning
Plan fér atergéng i arbete
Rehabutredning korttid
Intyg
Arbetstraning
Avsluta rehabdrende
Arbetsanpassning
Rehabutredning langtid
Arbetsférmagebedémning
Extern |Gsning
Omplacering

Handlingsplan
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For att stodja arbetet med rehabilitering och anpassning tillbaka till arbetsplatsen finns det ett
antal guider som hjalper dig att systematisera registreringen och samtidigt ge ett underlag for
genomfort arbete i rehabprocessen. Beroende pa hur rehabprocessen ser ut i det aktuella fallet ar
det inte sakert att alla guiderna kommer att utnyttjas i varje rehab drende. Nagra av guiderna &ar

kopplade till blanketter.

Vilka guider som ska anvandas, och ordningsfoljden for dessa, stélls in av system-administratoren
i Admin. Alla guider som ar lite langre och har rubriker, kan man ockséa skapa
informationstext/hjélptext for och som visas som ett fragetecken och kan hjéalpa/guida
anvandaren. Aven mouse-over text pa sjalva guiderna gar att ange i Webadmin. Samtliga

dropdown-listor i alla guider hanteras i Webadmin-System-Rubriker och &r statistikgrundande.

Obligatoriska och fasta falt

For varje guide kan man ange (definieras av systemadministratéren) obligatoriska falt, dvs. vilka
falt som maste anges vid registreringen. Obligatoriska falt &r markerade med en rod asterisk
framfor ifyllningsrutan. Det finns nagra falt i varje guide som maéste registreras for att
rehabhandelse ska kunna identifieras och foljas upp. Dessa falt &r redan fran borjan markerade

som obligatoriska falt, och gér inte att 4ndra (t ex datum).

Rehabsteg och Prognos
| varje guide kan du ange pé vilket rehabsteg i rehabprocessen som rehabarendet befinner sig,

och samtidigt ange en prognos for rehabarendet.

Atgard

| samband med att du dokumenterar en rehabh&ndelse med hjalp av en guide, kan du
dokumentera aktiviteter/atgarder som ar kopplade till rehabarendet och pa sa satt kontrollera att
de utfors. | guiderna visas aven tidigare atgarder for att anvédndaren ska fa en tydlig bild 6ver den
fortsatta planeringen (géar att stanga av). Det gar ocksa att bevaka, som ansvarig i systemet (ofta
chef o/e HR kan man bevaka och f& meddelande via samlingsmailet. Ar man inte ansvarig utan t

ex extern kontaktperson sa kan man bevaka genom att fa mail om atgarden.

Kontaktpersoner

Kontaktpersoner och deltagare i mote kan anges for att fa alla inkopplade personer samlade i
arendet. Lagger man till nya kontaktpersoner ser man deras kontaktinfo sedan och alla chefer kan
se den tillagda externa kontaktpersoner t ex |&dkare eller handlédggare pé& Foérsékringskassan.

Dessa kan pa Webadmin-Kontaktpersoner ocksa laggas till i forvag.
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Bifogade dokument
Till varje guide kan du bifoga ett eller flera dokument for att ha allt som &r aktuellt samlat i

arendet. Intyg bor bifogas via Intygsguiden for att f& bevakning pé start- och slutdatum.

Funktioner

Funktioner  [Visa farre|

Skriv ut dokumentation
Skriv ut &vrigt
Dokument

Atgérder

000

Kontaktpersoner

Extra behdrighet

Oppna alla anteckningar
Arendeinformation
Arendeférandringar

Ta bort drendet

Ga till personakt

Arendehistorik

Utskrifter

Under funktioner hittar du bl a utskrifter, Skriv ut dokumentation visar en totalutskrift inkl
bakgrundsinformation, alla anteckningar, dokument och atgédrder mm. Detta ger en bra 6verblick
och sammanstéllning om man kommer som ny chef eller som HR blir ombedd att delta pa ett
mote. Skriv ut Ovrigt ger lite andra typer av utskrifter sdsom sjukposterna inkl grafen, en tom

blankett eller de senaste anteckningarna.

Dokument, Atgarder, Kontaktpersoner
Klicka pa siffran sa visas t ex alla bifogade dokument. Aven alla &tgédrder och kontaktpersoner kan

visas samlade i en lista genom att man klickar pa siffran.

Extra behorighet

Normalt &r det ju endast chefer som ser drendet och kan dokumentera. Har finns dock mojlighet
att valja in ytterligare resurser, om t ex personen ar under omplacering och man aven vill att
chefen hen &r omplacerad hos ska 4 tillgdng till dokumentationen. Epost-bevakning gar dock inte

pa extra behorighet.

Arendeinformation
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Har visas de forsta uppgifterna man angav, det gar har ocksa att dndra eller ange i efterhand t ex

sjukdomstyp.

Arendehistorik

Arendehistorik visar ett gammalt avslutat darende (om det inte hunnit bli arkiverat).

Flera av dessa funktioner gar att anpassa behdrighetsméssigt om de ska visas eller inte for en

viss behorighetsgrupp.

Guiden Anteckning

Anteckning

Person Anita Andersson, 761107-2385

Organisation Testféretaget / Ogonstenen

Datum *|2020-07-08 | | |

Arende ‘® Anteckning O Kontakt O Méte o Vilj érende

Rehabsteg | Utredning av arbetsférmaga |

Prognos |Ater i ordinarie arbete * |

Rubrik | Samtal |

Anteckning Uppfélining av féreg méte...

Kontakt / Deltagare Skriv in fér- eller efternamn
jul a

Dahlstréim Julia

Med anteckningsguiden kan du enkelt dokumentera olika handelser i ett rehabdrende, sasom
kontakt, méte, uppféljning, sammanfattning osv. Aven en anteckning om ett mote som inte blivit

av ska dokumenteras. Du bor som ansvarig chef hela tiden dokumentera och redovisa vad som
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sker i rehabiliteringsarenden, inte minst gentemot olika avstamningstillfallen i rehabkedjan.

Minimikravet for en dokumentation ar féljande uppgifter:

e Datum for rehabhéndelsen
e En sammanfattande rubrik for hdndelsen
e Anteckningar med beskrivande text

Utdver detta kan du ocksé registrera (rod Asterix = obligatoriskt falt):

e Rehabsteg och prognos for rehabérendet (dropdown-listor)
o Kontaktpersoner till rehabarendet eller métesdeltagare
e Planerade atgérder som ska utforas

e Bifoga aktuella dokument

Arende
Med &rende definierar du vilken typ av anteckning som ska dokumenteras. Det finns tre

fordefinierade - anteckning, kontakt och moéte samt en drendetyp dar du sjalv kan ange
arenderubrik fran en lista. Harigenom gar det att strukturera anteckningarna med olika

aterkommande &rendetyper, och folja upp och redovisa olika drenden.

Rehabsteg och Prognos
For varje rehabhandelse som du dokumenterar, kan du ange pa vilket steg som arendet befinner
sig, dvs var i processen. Valj det rehabsteg som motsvarar rehabarendets status. P4 samma séatt

kan du ange en prognos for rehabarendet.

Rubrik och anteckning

Ange en lamplig rubrik for rehabhandelsen. Rubriken syns tydligt i raderna med anteckningar
sedan och ger en bra Oversikt sa ange nagot som beskriver vad det ar, t ex mote, uppfoljning,
kontakt med ldkare osv. | anteckningsfaltet dokumenterar du sjalva rehabhandelsen. Det finns
ingen begransning for hur mycket text som du skriver, men ténk pa att skriva kort och objektivt

och att du ska kunna visa medarbetaren det du skriver.

Kontakt/deltagare samt Protokoll
Valj kontaktpersoner/motesdeltagare, lagg till om personen inte finns. Om du valt drendetyp Méte
sa véljs medarbetaren automatiskt in som deltagare. Om du vill skriva ut ett motesprotokoll eller

en anteckning for underskrift, markera checkrutan protokoll. Nu visas Justerare och Vid
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protokollet i kontaktrutan. Om du markerar vem som ska justera och protokollféra
anteckningen/motet, s& skrivs namnrubriker langst ned pa utskriftsdokumentet, som kan

anvandas for underskrifter.

Atgarder

Aktiviteter som planeras och beslutas i samband med en rehabhéndelse, kan registreras med
atgardsfunktionen. Dels hjalper Adato dig da att bevaka denna, men du kan ocksd mailbevaka den
pa valfritt datum. Klicka pa Lagg till Atgard for att registrera en ny atgard. En dialogruta visas, dar

du kan registrera en atgérd:

Atgard Spara | Sténg
Plan. datum * | 2020-07-22

Atgard * | Méte, uppfélining i
Ansvarig * | Westin Tova (tova@miljodata.se) x[v]
Anteckning

Fo6lj upp med nytt méte, ska bokas

Kostnad Kronor Timmar

Utférd O Datum

E-postbevaka atgiéirden (adatos schemalogda mailprogram kars ef)

Datum

Mottagare J
b

Namn E-postadress

Ange datum, och valj en atgérdsrubrik fran listan. P4 samma satt som for anteckningen skriver nu
en anteckning som beskriver atgdrden. Det gar ocksa att ange en kostnad for dtgéarder — antingen

med kr eller ocksa timmar. Du kan ocksa langst ner valja att mailbevaka atgéarden.

Bifoga dokument
Langst ner i varje guide finns mojlighet att bifoga aktuella dokument (PDF och bilder). Det gar att
lagga till flera.

Spara anteckningen
Nar du har fyllt i allt sa véaljer du att spara. Anteckningen sparas och visas nu i rehabarendets

dokumentation som en rad.

Ovriga guider som beskrivs fungerar pa ungefar samma satt, men skiljer sig lite at. Det viktigaste

att tdnka pa ar att dokumentera l6pande och regelbundet — det spelar inte sa stor roll egentligen
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om du véljer 'ratt’ guide. Valj Anteckning som ar den enklaste, om du ar osdker pa vilken guiden

du ska vélja.

Guiden Plan for atergang i arbete (Férsakringskassans blankett)

Forsakringskassans blankett Plan for atergédng i arbete ar integrerad med Adato. Vid utskrift
skapas den enligt FKs blankett med forifyllda uppgifter pa férsta sidan och de uppgifter man fyllt
i

Valjer man att vid ett senare tillfalle skapa en ny plan s& kommer Adato frdga om du vill registrera
en ny guide el gora en reviderad uppdatering, den senare gor att en ny plan skapas som heter rev

2 med de uppdateringar man gjort:

Ny revision OK | Avbryt

Du kan véalja om du vill géra en revision av en tidigare version av guiden.
Om du gdr detta kommer dtgarder kopplade till den tidigare versionen att avslutas.

® Registrera ny guide

O Revision av 'Plan far dtergdng i arbete’, 2020-07-08

Vid reviderad uppdatering kopieras ev atgarder éver till rev 2 och klarmarkeras i den ursprungliga
planen (rev 1). Guiden kopplas till rehabsteget Utredning av arbetsférmaga i rehabprocessen,

tillsammans med rehabutredning langtid/korttid.

Guiden Rehabutredning (utredning av langtidsfranvaro)

Rehabutredningsblanketten FK6636 ar integrerad med Adato. Aven om de flesta nu anvénder Plan
for atergang i arbete sa finns fortfarande denna utredning kvar. Den foljer ocksa FKs blankett vid
utskrift.

Guiden Upprepad korttidsfranvaro

Denna guide och blankett kan anvandas nar personen har upprepad korttidsfranvaro, som ett
alternativ istallet for Plan for atergang i arbete. Guiden bestar av ett antal textfalt samt att tre av
dessa har méjlighet till varderingar (bra — daligt). Administratér kan dessutom anpassa rubriker

och underrubriker till den egna verksamheten.
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/y/\i Adato ~ Start 5& Mina medarbetare PEl Anita Andersson

761107-2385

Rehabutredning korttid

@ Personuppgifter och datum

Person Anita Andersson, 761107-2385

Organisation Testféretaget / égonstenen

Datum * | 2020-07-08

Rehabsteg Utredning av arbetsférméga [v]
Prognos /alj prognos ﬂ

Upplevt hilsotillstand
Hur upplevs nuvarande

hélsotillstand?

Fran daligt{1) till bra(7) [r O2 Os Oa4 Os Oe O7

Orsak till korttidsfranvaro

Guiden Arbetstraning

Guiden arbetstraning kopplas till rehabsteget Ater i arbete i rehabprocessen, tillsammans med
arbetsanpassning och arbetsformagebeddmning. Som guiden anger syftar den till att
dokumentera planeringen av arbetstraning for en medarbetare. En arbetstréaning kan i och for sig
dokumenteras med en anteckning, men fordelen med denna guide ar att det gar att dokumentera
bade arbetsuppgifter och syfte med arbetstrédning — och nér arbetstraningen ska genomféras, med

ett datumintervall, tidpunkt och antal timmar.

Guiden Arbetsanpassning

Denna guide anvands for att bekrafta att du tagit stallning till mojligheterna att anpassa
arbetsplatsen. Guiden motiveras med lagkraven om rehabilitering genom arbetsanpassning som

finns i Arbetsmiljolagens 3:e kapitel, paragraferna 2 a och 3.
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Guiden Arbetsformagebedémning

Guiden féljer SKR:s rekommendationer for att dokumentera arbetsférmagebedémning for en
medarbetare. Klicka pa knappen "Arbetsuppgifter” for att fa upp en dialogruta, valj mall och bérja
med bedémningen (mallarna och arbetsuppgifter definieras av administratér i Webadmin). Det géar

ocksé att som anvandare/chef lagga till en eller flera arbetsuppgifter till en befintlig mall.

Guiden Handlingsplan

Chefen har ansvar att [6pande dokumentera de aktiva rehabiliteringsatgérder som medarbetare
och chef kommer 6verens om i samband med rehabiliteringsmoten eller annat som ar av

betydelse i det enskilda rehabiliteringsarbetet i en handlingsplan.

Guiden Omplacering

Visar det sig omojligt att aterga till det gamla arbetet skall omplacering prévas. Syftet med
omplaceringen &r att den anstéllde skall kunna erbjudas annan sysselsattning som han/hon klarar
av utan att organisationen specialinrattar tjanster eller andrar verksamheten. Omplaceringen
avser befintliga befattningar i organisationen som ar lediga och som den anstallde har tillrackliga

kvalifikationer for.

Omplaceringsutredningen kan skrivas ut som en blankett, bAde som en tom blankett infor

utredningen och ifylld fran guiden nar den har dokumenterats.

Guiden Extern I6sning

Nar inga l6sningar finns internt inom den egna organisationen, kan en extern 16sning provas.
Provning och 16sning gbrs i varje individuellt drende i syfte att den anstallde skall kunna erbjudas
arbete utanfér organisationens verksamhet. Férhoppningen &r att den anstallde hittar annan

sysselsattning och anstéllning utanfor verksamheten och pa sa satt kan anstallningen avslutas.
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Guiden Intyg

Denna guide anvands for att bifoga och fa oversikt pa alla intyg och dess giltighetsdatum,
mailbevakning péd slutdatumet kan ockséd skapas. Man kan ange och folja vilken intygstyp det ar
samt dven anvénda sin egen mall for forstadagsintyg (Begdran om férstadagsintyg) hér. Bifoga
sjalva intyget i guiden. Scannas sedan ett signerat forstadagsintyg in har, sa visas det om man
véljer utskriftssymbolen — om inget underskrivet intyg finns, visas istéllet den tomma mallen vid
utskrift. Anger man forstadagsintyg pa en medarbetare kan chef sedan f& meddelande om att
detta kréavs pa hen, och vid forsta sjukdagen (under den tid ett aktivt intyg finns, tex ett ar).
Kommer sedan medarbetare in med intyg anges detta via ny intygsanteckning med listvalet
Lékarintyg.

Guiden Avsluta rehabarende

Avsluta rehabédrende

Person Anita Andersson, 761107-2385

Organisation Testféretaget / Ogonstenen

Datum | 2020-07-08

Rehabsteg " | Avslut ﬂ
Orsak avslut Ater i ordinarie arbete x|V
Anteckning Atergér till arbete...

Sjukdomstyp Infektion/Farkylning x|v]
Sjukdomsorsak Inte arbetsrelaterad * ﬂ
Dokument

Dokument Typ

Denna guide ar viktig att fylla i for att markera att ett rehabarende ar avslutat. Det r ocksa viktigt
att da vélja en avslutsorsak bland listan for att uppfdljning och statistik ska kunna redovisas — hur

stor andel av rehabarenden atergér i ordinarie eller omplacerat arbete, etc. Nar du avslutar, kan
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det handa att det finns atgarder som inte ar avslutade. For att dessa inte ska finnas kvar som
oavslutade atgarder till rehab&rendet, kommer dessa automatiskt att avslutas nar drendet

avslutas.

Nar du avslutat rehabéarendet, sa flyttas det till 6versikten Avslutade arenden. OBS Det gar alltid

att 6ppna ett avslutat drende vid behov.

Avslutade rehabarenden

Rehabédrenden som har avslutats samlas upp under fliken Avslutade drenden:
®

//\\; Adato - start 2 Mina medarbetare Ag Birgit Andersson =

830824-2380

| Avslutade érenden % [¥]| | Vel organisation [™| | sok medartetare | [avsiuesdatum sok | Rensa | i

Namn Personnr Anst.nr  Datum i Sjuk % isation Arkiv Ansvarig Rehaborsak Extra behérighet

Abrahamsson Anna  560224-2389 2017-05-15 Missbruksrelaterat 2017-09-18  Ater i omplacerat arbete Backaskolan @  Joachim Nilsson E

Andreasson Kenneth  840721-2391 2018-10-22 Kroniska sjukdomar 2018-10-22  Ateri omplacerat arbete Backaskolan
Testféretaget / Backaskolan -

Gatill rehabérende

Om du dubbelklickar pa ett avslutat rehabérende i listan, visas det avslutade rehabarendet. Nu
visas inga guider ldngre men ddremot kan man ldsa vad man gjorde i detta drende samt skriva ut

informationen.

Oppna ett avslutat rehabarende

Om du av nagon anledning behdver 6ppna ett avslutat rehabarenden, kan du klicka pa funktionen
"Oppna arendet”, d& andrar du status s& att drendet ar aktivt igen. Detta visas med att en

anteckning lagts till om detta och du kan nu fortsatta dokumentera.

Hantera ett avslutat arende som visas pa rehabbevakningen igen

Om ett avslutat drende dyker upp pa rehabbevakningen igen, pga korttidsfranvaro, sa har chefen
tva val, dels att skapa nytt &rende om det &r en ny sjukdomsbakgrund. Men det finns ocksa

mojlighet att aterdppna drendet (samt dven forst visa for att géra bedémningen):
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Meddelande
La bryt

Det finns ett avslutat rehabdrende fér den héir medarbetaren.
Du kan véljo att koppla samman den aktuella sjukfranvaron med det avslutade

L drendet eller att |agga till ett helt nytt drende.
Perso
|I Omn sjukskrivningen hér ihop med det avslutade &rendet, t.ex. fortsatt
Organ korttidssjukskrivning, kan du skriva en anteckning i nésta dialogruta som &ppnas.
Adato kommer dd automatiskt lagga till anteckningen till det dteréppnade
darendet.
Visa avslutat drende Atersppna drende Nytt drende Avbryt

"Visa avslutat drende" - ny dialogruta 6ppnas dar man ser det avslutade drendet, for att hjélpa
anvandaren att avgdra om bevakningen skall kopplas eller inte. Info visas, du kan fortfarande valja
att aterdppna eller skapa nytt drende.

"Nytt arende" skapar ett helt nytt drende, precis som i tidigare version.

"Ateréppna arende" visas denna dialogruta:

Ater&ppna avslutat rehabérende Atertppna rehabérende | Avbryt
Namn Eriksson Samuel

Personnr 960210-2395

Organisation Testféretaget / Ogonstenen

Medarbetaren har senast varit under utredning fran 201021 till 201021
Medarbetaren har varit aktuell fér rehabutredning sedan 2020-10-29

Det finns ett avslutat rehabérende fér medarbetaren.
Fér att koppla denna sjukfrénvaro till det avslutade rehabérendet
gdr sd har:

+ Skriv en kompletterande anteckning i rutan nedan
« Klicka pa knappen "Aterdppna rehabérende”

Skriv en notering i det dterppnade rehabérendet

Nar arendet har 6ppnats méste man aterigen avsluta det. Det géar alltsa inte langre att "bara”

avfora en rehabbevakning.
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Arkivering

Det géar att stélla in en arkiveringsfunktion som automatiskt gor att drenden (och dven
personanteckningar) inte visas for vissa behorighetsgrupper efter en viss (valfri) tid. Da &r det

bara administratoren som fortfarande ser dessa arkiverade arende, de &r alltsé inte borttagna.

Atgardsoéversikten

Atgardsoversikten visar atgarder som registrerats i rehabarenden:

=

Atgarder x[™| | vago Sék med Sék | Rensa

Namn Personnr  Anst.nr Atgérd Plan. datum Utfrddatum Ansvarig Organisation
Abrohamsson Anna 560224-2389 Andrade arbetstider 2018-10-25 Nilsson Joachim Backaskolan

Abrahamsson Gustaf  821203-2398 Méte, uppfdljning 2017-10-25  2017-09-26 Westin Tova Akvarellen
Testforetaget / Akvarellen

Gatill rehabérende | Visa atgérd 190709 ez won w2z 207 oWz 2wy XoiE 2Wen 20080

Andersson Anita 761107-2385 Méte, uppf8ljning 2020-07-20 Westin Tova Ogonstenen

Atgarder visas med enkelt urval som standard men gér att se med fler sokurval, klicka pa
symbolen langst ut pa raden for att 6ppna fler urval samt skriva ut. Visa t ex Planerade for att se
handlingsplan 6ver de atgarder som annu inte ar utférda.

Dubbelklicka (eller klicka pa knappen "Visa atgard”) pa en atgardsrad i listan for att redigera eller
visa atgarden i detalj. Det gar hér att klar-markera en atgérd. De atgérder som visas med

rodmarkerade datum ar passerade i tid.

Statistik

Det ar avgérande for uppfdljning och statistik att statistikbegreppen ar tydliga och lattbegripliga
(rubriker i Admin). Undvik rubriker som "Ovrigt” etc. Om anvdndaren &r osaker vid registrering, s
kommer han/hon inte att vélja nagot begrepp. Darfor rekommenderas att du som
Systemadministrator ser dver statistikbegreppen. For att 6ka kvaliteten vid dokumentation av

rehabadrenden kan man definiera obligatoriska falt vid registrering med guider.

Statistikbegrepp bestar dels av gemensamma begrepp som skapas automatiskt vid 6verforing av

data fran PA-systemet, och begrepp som skapas och berdknas av Adato.
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Overforing av sjukfranvaro fran PA-system

Overforing av sjukfranvaro (tillsammans med personal, anstéllningar och organisation) sker fran

PA-system till Adato regelméssigt. Det finns tva rutiner for dverféring (som kan kombineras):

e Transaktionséverforing varje dag (enbart Personec-P)

e Totaloverforing fran visst datum

Transaktionsoéverféring
Sjukperioder fors dver 16pande med visst intervall (dag, vecka, period). Overforing sker av

férandringar sedan senaste 6verforingstillfalle.

Totaloverforing
All sjukfranvaro, liksom anstallningar, organisation férs 6ver fr.o.m. ett visst datum.

Urval for dverforing

Installningar for vilken franvaro som fors dver stalls in i PA-systemet. Urval filtreras via
export/import programmet till Adato. Urval sker pa vilka franvaroorsaker/loneartskoder som
sjukfranvaro ska berdknas i Adato. Sjukfranvaron redovisas i Adato, dels som sjukfranvaroposter

och den sjukfranvaro som uppfyller kriterier for bevakning — laggs till i Adato rehabbevakning.

Berakning sjukfranvaro
Sjukfranvaro berdknas utifran ett visst datumintervall. Nar man gér urval pa organisation sé tar
den med all sjukfranvaro for alla de personer man kan se. Det innebér att en person som haft

sjukfranvaro pa en tidigare anstéllning kan fa den franvaron medraknad i det angivna urvalet.

Sjukfranvaro %
Berédknas enligt SKR:s definition for nyckeltal, d.v.s. total sjukfranvarotid/sammanlagd ordinarie

arbetstid. Den information som utgdr grund for berdkningen ar:

e Veckoarbetstid
e Tjanstgoringsgrad
e Sjukdomstid

Sammanlagd ordinarie arbetstid
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Raknas ut genom en summering av:

e Den veckoarbetstid som finns overférd pa personen, multiplicerad med

tjanstgodringsgraden

e | Adato finns inget schema for arbetstid, eller information om faktiskt arbetad tid,

vilket innebér att ev. dvrig ledig tid inte undantas

e Inte heller franvaro som nedsétter ordinarie arbetstid tas med i berakningarna, t.ex.

foraldraledighet eller tjanstledighet

Pa grund av det ovan angivna sa blir sammanlagd ordinarie arbetstid inte korrekt i forhallande till
lonesystemet. Adato berdknar den anstéllning som ar éverford fran [6nesystemet, men
kontrollerar inte om anstéllningarna ar korrekta. Darfoér bor man inte anvanda
sjukfranvaroprocenten som Adato rédknar fram som officiell statistik, utan mer ett stod for att se

trender i sjukfranvaron.

Sjukfranvarotid
Sjukfranvarotidtid raknas ut som t.o.m. datum - fr.o.m. datum med féljande regler:

e LoOrdag + s6ndag undantas
e Ingen hansyn tas till eventuell ledig tid enligt schema

e enbart hel dag medtas dven om medarbetaren &r sjuk del av dag, beroende pé att

overforing fran I6nesystem endast rapporteras som hela dagar

Exempel

Sjukfranvaro % ska beradknas for en person:

Datumintervall for berdkning 2014-01-01 - 2014-06-30

Sjukfranvaro, sammanlagd fr.o.m. 2014-03-01 t.o.m. 2014-05-31

Arbetad tid = 181 dagar

Réaknas ut som 181/7 * 40

Sjukfranvarotid = 92 dagar totalt i sjukperioden, rdknas som 65 veckodagar = 520 timmar
Arbetad tid = 181 dagar ger 181/7 * 40 = 1034,286 timmar

Sjukfranvaro % blir da utraknad som 520/1034,286 = 50,3 %
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Statistikpresentation i Adato

For att behalla enkelheten i Adato — med f& menyknappar och att bara presentera den information
som behdvs i den aktuella funktionen, och samtidigt behalla den fokusering pa chefens uppgift att

skapa och dokumentera rehabéarenden, visas Statistik via menyknappen:

A v © Avsluta statistik Frekvensstatistik Al Fordjupad rehabstatistik B Kostnader —_—
= il Fordjup
Rehabérenden ﬂ Rubrik | 2018 Datum |2018-01-01 - 2018-12-31 Adato 3.0
Inloggad som Tova Westin
Vélj organisation ﬂ Rubrik | 2019 Datum |2019-01-01 - 2019-12-31
Statistik
Gruppera inte resultatet ﬂ Rubrik | 2020 Datum |2020-01-01 - 2020-12-31
Statistikbegrepp 2018 [7] Meddelanden A
Oppna min inkorg
Antal pagéende rehabrenden
Antal avslutade rehabérenden Ré) Mina Roller
Oppna mina roller
Antal éter i arbete
P - Mina instéllningar
e y— Gér dina urval och tryck sedan Beriikna gfﬁ g inat msmﬁmngm
Rehabarende per rehaborsak
. , EIT- Loggaut
Léngtidsfrénvaro S Avsiuta Adato

Vid val av statistik, erséatts flikarna till statistikknapparna "Frekvensstatistik”, "Rehabstatistik” och
"Kostnader”.

Frekvensstatistik

Frekvensstatistik pa rehabéarenden:

e Antal pagdende

e Antal avslutade arenden

e Antal &teri arbete

e Andel ater i arbete

e Antal rehabérende per rehaborsak (baseras pé listval)

e Antal rehabarende per sjukdomstyp (baseras pé listval)

e Antal rehabérende per sjukdomsorsak (baseras pé listval)

e Antal rehabdrenden per guidetyp (anteckningar, rehabutredning etc.)
e Genomsnittlig rehabtid inom perioden

e Rehabféradndring (antal ingdende, nya, avslutade, utgdende) under méatperioden

Miljodata AB Ronnebygatan 46 0455 - 3335 30 Datum: 2020-05-19 BG: 5504-4325
Org. nr: 556324-4036 371 87 Karlskrona miljodata.se Forfattare: Tova Westin PG: 17141-3



sgsss
Adato systemmanual Mlleddtﬂ Sida 34.

e Antal avslutade drenden med avslutsorsaker (grupperade, baseras pa listval)
e Antal rehabbevakningar per status (aktuella, avfardade, behandlade, ej behandlade)

Ej behandlade ar sddana bevakningar som ramlat ur bevakningséversikten, dvs dar sjukfranvaro
hamnar utanfor tidsintervallet for berdkningen och dar chefen inte hunnit hantera bevakningen -
detta kan vara t ex vid andring av léneartskod (sjukdom &ndras i I6nesystemet till tjanstledig),
eller dar korttidsfranvaron inte langre géller inom intervallet (6 tillfallen per 12 manader, men efter

en tid kanske det tidsméssigt bara ar 5 tillféllen).

Frekvensstatistik pa sjukfranvaro:

e Antal sjukdagar (inom perioden)

e Antal sjukfall

e Antal karensdagar

e Antal sjuklonedagar 2-14

e Antal Sjuktal (= antal sjukdagar/antal arbetstimmar * normalarbetstiden)

e Antal sjukfallstal Sjuktal (= antal sjuktillfallen/antal arbetstimmar *

normalarbetstiden)
e Sjukfranvaroprocent (= antalet sjuktimmar/antal arbetstimmar)
e Antal sjukdagar per intervall (1, 2-14, 15-90, 91-180, 181-365, > 365)

e Antal sjukskrivna per manad resp. veckodag

Normalarbetstiden ar forinstalld med 1600 timmar / ar (rekommendation fran Svenskt Naringsliv)
Sjuktalet visar t ex hur manga sjuktimmar man har per arsarbetare. Exempelvis om man far 0,9
som sjuktal innebér att man har 9 sjuktimmar / 10 arsanstéllda. Med 100 anstallda har man 90

sjuktimmar.
Sjukfranvaroprocent berdknas enligt SKRs definition.
Urval

Valj om frekvensstatistiken ska redovisa statistik pa rehabérenden eller sjukfranvaro. For

administratorer kan hela eller delar av organisationen véljas. Tre valfria matperioder kan véaljas.
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Nar man klickar pa datum, visas en datumvaljare med tva datum fran och till i perioden, for resp.

métperiod som man véljer.

Obs! Om du vill radera ett datum som valts, t.ex. 2013-01-01 s& maste du klicka pa dagen (1) for
att radera datumet. Du kan ocksa skriva in datum direkt i datumrutan enligt format AAAA-MM-
DD.

Gruppering per kon eller alder

Det gér att gruppera varje frekvensvarde per kén eller alder. Klicka sedan pa knappen "Berdkna”
nar urval ar gjort. Nar berdkningen gors visas en statusruta nedtill och sedan visas resultatet.
Varje begrepp visas med statuspilar som visar féoréndring mellan matperioder (oférédndrad, uppat,

nedat). Den ar gron eller réd beroende pa om forandringen gatt i positiv eller negativ riktning.

Begreppsforklaringar
| forekommande fall ska forklaringstexter skrivas ut och komplettera presentationen. For varje

frekvensvarde visas en forklarande text om man for musmarkdren dver texten:

Handlinmenlan

Genomsnittlig rehabtid inom perioden

Export
Utskrift kan ske till Excel med statistikvarden, méatperioder, ev. urval och begreppsfaorklaringar
(definition).

Férdjupad rehab- och atgardsstatistik

Fordjupad statistik ger dig fler mojligheter att redovisa statistik, t ex:

e Redovisning av statistik for flera statistikbegrepp samtidigt, graf visas efter varandra

e Kolumnuppdelning med redovisning direkt pa resp. graf (enbart pa vérdelista i

statistikguiden)
e Mobjlighet att spara och anvénda urval
o Utskriftsfunktion

e Redovisning av statistik for varje organisationsenhet
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Dessutom gar det att definiera egna urval pa alla statistikbegrepp. Det finns tva alternativ i

behdrighet som styr tillgangen till den fordjupade statistiken:

e Adato Fordjupad statistik (tillgang till funktionen)

e Adato Fordjupad statistik — Installningar (skapa urval fér behérighetsgrupper)

Statistikbegrepp, valj ett eller flera - och redovisa
Valj forst om du vill se statistik for rehabarenden, atgarder eller personanteckningar. Beroende pa
valt statistikbegrepp, 6ppnas en rullist som innehéaller ett antal statistikgrupper som det gar att

redovisa fordjupad statistik pa.

En eller flera statistikgrupper kan véljas for redovisning. Om fler &n en statistikgrupp valjs
redovisas dessa graf for graf, med rullist pa fonstret. Man kan géra datumurval och vélja
organisationsenhet. Det gar ocksa att kryssa i rutan Dela per organisation for att dela upp
statistiken per organisationsdelar. Klicka sedan pa "Visa” for att visa statistiken urvalet. Detta kan

kombineras med eget urval och kolumnuppdelning.

Dela staplar (kolumnuppdelning)
For valt/valda statistikbegrepp kan valfri kolumnuppdelning ske for resterande statistikbegrepp,
sdsom aldersfordelning, organisatorisk uppdelning, konsférdelning osv. Detta redovisas med

kolumnuppdelade grafer, dar detaljinformation kan redovisas fér varje kolumnvarde:
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///g Adato v & Avsluta statistik [ Frekvensstatistik B3 Kostnader =
Férdjupad rehabstatistik Visa || Sparaurval v Oppnaurval | Rensaurval = Gruppintervall | Skrivut
| Rehabarende x[v]| [20m-0101 - | dela per organisation [ hela organisationen [ | Kiicka fér att visa eget urval |
| Organisation nivé 3 Prognos Stat[¥]] | Avsiutsdatum | [veyorganisation v/ | Delar staplar pé Ksn ™
Organisation niva 3 ~
80
Bkvinns
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00
1. Testfsrataget / Akvarellen 2. Testforetaget / Backaskelan 3. Testforetaget / Ogonstenan v
Miljadata

Inloggad som Tova Westin

Anger du organisation, sa finns bade organisation nival, organisation niva2 och organisation
niva3. Om man har organisations behorighet fr.o.m. b:e grenen i organisationstradet, sé visas 5:e

grenen som organisationsniva 1.

Eget urval

Har kan du vélja att ga djupare pa en statistikgrupp, t ex kan du vélja hdndelser péa raden 'Lagg
till'. P& raden bredvid valjer du 'lika med' och sedan véljer du en eller flera hdndelser pa raden
under for att titta pa just dessa fér de handelser du valt att se statistik for. Du kan ocksa vélja t ex
Avslutsorsak pa raden Lagg till och innehaller pa raden bredvid. Pa raden under kan du skriva
ordet ater i arbete for att se alla rehabarenden dér avslutsorsaken &r just Ater i arbete. Klicka pa

lagg till urval for att se resultatet. Klickar du pa "Ta bort alla egna urval” rensas detta.
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Klicka fér att visa eget urval ﬂ

Lagg till: Avslutsorsak ﬂ bérjar med ﬂ

Légg till urval

'Avslutsorsak’ bérjar med "Ater i ordinarie arbete’
‘Avslutsorsak’ bérjar med 'Ater i ordinarie arbete’
*Arendedatum’ senare eller lika med ' 2017-01-07

Ta bort alla egna urval

Spara och ateranvand urval

Med knappen Spara urval kan du spara ett eller flera urval du gjort. Ange namn/rubrik och
beskrivning fér urvalet pa din statistik. Ange dven om den endast ska vara tillganglig for dig eller
for samtliga anvandare. Du kan ocksa ange om den endast ska visas for en viss behdrighetsgrupp.

Klicka sedan pa knappen Spara.

Spara urval Spara | Stdng

Namn " | Statistikurval dlder

Beskrivning

® Endast mig O Anvéindare i valda grupper O Alla anvéindare
Visa fér M1 Administrator

[ Arbetsledare/chef

O Personal

[ statistik

Nar du eller anvandarna klickar pa knappen Oppna urval sa visas dessa alternativ som skapats.
Det blir ett mycket effektivt satt att dels hjélpa och underlatta for chefer att enkelt valja

statistikurval, men ocksé att faktiskt titta pd samma typ av urval frekvent, vilket ger underlag for
att se trender och tendenser och var man ev behover satta in resurser for att forbéattra, férandra

0osVv.
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Oppna urval Oppna | Tabort | Sting

Wl Visa endast urval kopplade till mig

Namn Datum Skapare Eget Beskrivning
-

Statistikurval alder 2020-07-08 Westin Tova e

Rehabstatistik per kén 2018-05-31 Woestin Tova

Rehabstatistik per organisation 2018-05-31 Woestin Tova |

Dubbelklicka pa det sparade urval som du vill presentera statistik fér - statistiken redovisas nu

automatiskt, man kanske endast vill &ndra datumintervall for att fa nyare period.

Detta ar ett bra sétt att spara aterkommande presentationer som ska redovisas. Det enda
som dérefter behéver géras dra att dndra pa datum,/organisation.

Gruppintervall

Har kan du &ndra intervall for vissa statistikbegrepp, t ex Alder. Klicka pa knappen Gruppintervall
och vélj statistikbegrepp. Har kan du t ex ange for statistik begreppet Alder vilka aldersgrupper
som ska vara aktiva i ditt statistikurval samt hur aldersgruppering ska se ut om du vill skapa en

helt egen sadan. Klicka pa knappen Spara nar du ar klar.

Gruppintervall Spara || Sténg
Statistikgrupp | Alder ﬂ

Rubrik Virde from Virde tom

1-20 1 20 ] A
21-40 21 40 i}

4165 M 1w
Kostnader

Berdkningar sker av sjuklonekostnader som arbetsgivaren betalar med underlag fran |6n per
anstéalld (eller berdknad schablonlén om dverféring saknas), samt dvriga kostnader sdsom
arbetsgivaravgifter. Personalkringkostnad &r en schablonsumma som berdknar en viss procent av
personens l6n. Grundinstéllningarna fér kostnadsberdkningen stélls in av administratéren pé
Webadmin-System-Sjukregler. Har berdknas t ex enligt regelverket med karensdag osv. Adato tar

dven hansyn till semesterldn, pkk (personalkringkostnader), aktuellt basbelopp samt
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arbetsgivaravgifter. Personalkringkostnader avser administrativa kringkostnader i samband med
ett rehabarende. Det ldggs pa en schablonsumma pa varje rehabarende dar man ofta berdknar ca

10% av personens 16n i upp till 90 dagar.

Ang basbelopp sa brukar det justeras varje ar. For 2020 ar det t ex 47 300 kr med ett tak pa 8, 8
prisbasbelopp &r 378 400 kr dvs 31 533 kr/man.

Urval
Du kan gora ett organisationsurval och datumurval, t ex kostnader for det senaste aret. Valj

knappen Berdkna for att visa resultatet:

(=]
///g Aduto v & Avsluta statistik [ Frekvensstatistik 2 Férdjupad rehabstatistik B Kostnader E‘
ﬂ Datum 2020-01-01 - 2020-12-31 Eem’knu‘ Exportera
Detalj O visa detaljerat
Virde Enhet
S o
Totalt 5017722 SEK
Detaljerade kostnader
Klickar du i kryssrutan Visa detaljerat redovisas kostnader for varje rehabarende, med en
summering av kostnaderna langst ned. Kostnadsredovisningen exporteras till Excel.
Rehabkostnad gar ocksa att se for varje rehabarende ndr man valjer Visa grunduppgifter, da ar
kostnadsposten klickbar.
| menyn kan man visa en annan roll till en anvandare, roller stélls in pa varje anvandare i
Webadmin-Ansvarig.
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Adato 3.0

Inleggad som Tova Westin

fﬂﬂ Statistik
Statistik och kestnader

B Meddelanden
Oppna min inkorg

K2 Mina Roller
@ éppnc mina roller

f{,:; Mina instiillningar
(=N

Andra mina installningar

G;‘_ Logga ut
-

Avsluta Adato

Mina roller Sténg

Roller anvéinds fér att f& tillgéng till andra funktioner och organisationsdelar én vad man har
ndr man loggar in i systemet. Genom detta kan man som Gvergripande chef hantera hela den
organisation man ar ansvarig fér. Man kan da till exempel ta fram statistik eller vergripande
félja arbetet i hela sin organisation.

Min inloggningssignatur

Tova Westin Inloggad |
Mina roller
Statistik Anta roll

En chef kan da vélja att Anta en roll for att byta till den rollen och da t ex se annat i Adato, t ex
storre organisatorisk niva for statistiken om man &r forvaltningschef. Det gar ndrsomhelst att byta
tillbaka. Nar man valt en annan roll, sé visas féljande info langst ner:

Inloggad som Towva Westin i rollen Statistik

Néasta gang man loggar in & man ater i sin ordinarie roll.
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