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Om rehabsystemet Adato

Arbetsgivaren skall i samrad med den anstéllde svara for att dennes behov av rehab klarldggs och for att de
atgarder vidtas som behovs for en effektiv rehabilitering.

Adato (latin: fran denna dag) ar uppbyggt for att stodja den egna organisationens rehabprocess. Regler stélls in
for vilka aktiviteter och meddelanden som ska intraffa vid kort- och langtidsfranvaro. Aktiviteterna kopplas till
olika granser for sjukfranvaron, och skapar en Att-géra-lista som guidar dig som chef till att utféra och
dokumentera aktiviteter i ratt tid.

Arbetsanpassnings- och rehabiliteringsatgarder skall sattas in tidigt. Utslagningsprocessen vid sjukskrivning gar
mycket fort. Redan efter tva till tre manaders sjukskrivning férsamras mojligheterna till atergang i arbete och
rehabilitering radikalt.

Genom att sjukskrivningarna registreras Idpande i Adato far man bra kontroll pa varje anstallds sjukskrivningar
samtidigt som Adato bevakar de lagstadgade granserna foér nar rehabarbetet skall sattas igang och hjalper till
med paminnelser i form av meddelanden.

Startsidan efter inloggning

///\g Adato ,Q?(\ Mina medarbetare

[5G Att hantera

29 rehabbevakningar
1férsenad atgérd
1pégéende rehabérende

;«O‘ Sok medarbetare

@ Lénkar &3

[ Adato anvéindarmanual
@ Instruktionsfilm om Adato
& Om Miljdata AB

Adato startas och kan anvands fran en vanlig webblasare (Internet Explorer, Safari, Chrome, Firefox). Vid
inloggningen kdnner programmet av om anvdndaren anvander en dator, arbetar med en surfplatta eller vill
anvanda en smartphone for att se info.

Du ser lankar och dokument som din Adato-administrator har lagt upp langst ner och kan dven direkt mitt pa
startsidan soka en av dina medarbetare for att ga direkt till personens rehabarende eller férebyggande prehab-
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anteckningar. Du ser endast din personal enligt din organisationsbehdrighet och sjukfranvaro hamtas
regelbundet till Adato fran ert [6ne-/PA-system.

Adato bygger pa tre flikar; Start som ar en startsida med alla aktuella saker du ska géra, Mina medarbetare for
att se Oversikter och ev gora urval samt detaljvy for att dokumentera i enskilt drende (dubbelklicka pa en
medarbetare). Du ser dven Adato-ikonen langst uppe till vanster som du kan klicka pa for att byta till annat
system (t ex Stella, Novi, Opus).

Att hantera — lankar for allt som dr pagaende

E'@ Att hantera

263 rehabbevakningar
12 férsenade atgdérder
11 pagaende rehabérenden

3 personer invéntar signering

Visar de aktiviteter som ska utféras, och som Adato bevakar genom aktivitetskedjan och mailinstéllningar. Nar
du klickar pa nagon av lankarna, t ex ”xx rehabbevakningar” visas de rehabbevakningar som Adato har skapat
pa fliken bredvid, “Mina medarbetare”. P4 motsvarande satt kan systemet guida dig som chef vilka 6vriga
aktiviteter som du ska fokusera pa i rehabarbetet. Har kan dven visas dokumentation som invantar signering,
om digital signering anvands. Den hyperlank i Att-hantera listan du klickar pa visar det urval du valt. Klickar du
direkt pa fliken Mina Medarbetare visas samtliga i din personal.

Meddelanden i Adato

Du far ett samlingsmail fran Adato med meddelanden som t ex genererat bevakningar och andra atgarder, du
kan ocksa i det mailet klicka direkt pa lanken till Adato. Val inloggad visas en dialogruta, med just dessa
meddelanden. Markera for att ldsa mer om varje meddelande samt klicka direkt till drendet/6versikten som
varje meddelande hanvisar till:

[0 Meddelanden Olédsta(3) Alla Borttagna Markera som lést | Tabort  Skriv ut Sténg
Atgairdspaminnelse 2020-07-02 1:46

2020-07-02 T:46

Vilkommen till ett uppdaterat Miljadata! Atgardspaminnelse

2020-05-15 0B:37

Adato far nytt utseende! Detta ér din atgdrdspaminnelse gdllande [Namn] enligt nedan:

2020-05-15 08:37
Atgérd : [Atgﬁrd]
Datum : [.E\tgﬁrdsdutum]
Bevakningsdatum : [Bevakningsdatum]
Ansvarig : [Ansvarig]

Har visas dven information som din Adato-administratdr har skickat. Denna dialogruta nas dven uppe i hogra
hornet via menyknappen (med tre streck pa).
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Adato 3.0

Inloggad som Tova Westin

&% Statistik
ﬂﬂﬂ Statistik och kostnader

E Meddelanden
Oppna min inkorg

,QR Mina Roller
@ Oppna mina roller

;{,3 Mina instéillningar
=5

Andra mina instéliningar

G;‘_ Logga ut
= Avsluta Adato

Sa fort du klickat fran Meddelanden s& avmarkeras det meddelandet (och ev flera).

Borja med dina rehabbevakningar

Nar du klickat pd lanken “xx rehabbevakningar” visas fliken Mina Medarbetare med urval pa
”Rehabbevakningar”. Adato bevakar automatiskt all sjukfranvaro som kommer fran lone-/PA-systemet.

(=]
///g Adato v Start ;& Mina medarbetare E.
{Rehcbbevakm’ngur ® \ ‘ Véjj organisation ‘ {SUA medarbetare ] S6k  Rensa
-
Namn Personnr Anst. nr Datum  Langtid Korttid Organisation
Abrahamsson Margaretha 780402-2387 2020-07-01 27 6 Ogonstenen
Andersson Anita 761107-2385 2020-06-07 17 Bgonstenen
Andersson Birgit 830824-2380 2020-07-01 26 Akvarellen
Andersson Helena 630404-2382 2020-07-01 32 Akvarellen

Andersson Thomas 670807-2399 2020-07-01 7 Backaskolan
Testféretaget / Backaskolan

Ldgg till rehabdrende | Visa franvaro

De medarbetare som du har rehabansvar for och som har varit langtidssjuka minst 15 dagar i strack eller har 6
franvarotillfallen (installning som gors av din Adato-administrator) hamnar har pa din rehabbevakningslista.
Adato raknar pa sjukfall enl Férsakringskassan har. En rod siffra markerar lang — resp. korttidssjukfranvaro i
kolumnerna, och visar vad som uppfyllts for att personen har hamnat pa din lista.

Nar en medarbetare hamnar pa rehabbevakningen far du samtidigt ett meddelande, med uppmaning om att
du ska starta ett rehabadrende for medarbetaren. Bevakningslistan fylls hela tiden pa med nya bevakningar
utifran sjukfranvarouppgifter — detta uppdateras varje dag. Nar du skapat ett rehabdrende fran en bevakning
forsvinner den fran listan, sa det blir din uppgift som chef att témma listan genom att starta det som ett
aktivt rehabarende!

Du kommer ocksa till dina bevakningar via Meddelanden, se foregaende sida.
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For musmarkoren éver kolumnerna om du behéver hjalp med vad som visas (géller alla 6versikter). Markera en
person som i bilden ovan sa visas sjukfranvarografen och sjukperioderna (ett ar tillbaka i tiden). Knappen ”Visa
franvaro” visar sjukperioderna mer detaljerat och grafiskt finns tva vyer, valj kryssrutan Veckovy i grafbilden f6r
att byta graf. Genom att klicka pa knappen ”Lagg till rehabdrende” (eller dubbelklicka pa raden/namnet)
oppnas en dialogruta dar du kan skapa ett rehabarende.

Pa sidan/fliken Mina medarbetare kan du visa och hantera 6vriga aktiviteter, det du valjer visas som en lista i
din oversikt, vanligaste urvalen dr Rehabbevakningar och Rehabarende som ocksa ar direktlankar pa Adato
startsida, samt Medarbetare:

Il
®

/A Adato - DIl <2 Mina medarbetare

Rehabbevakningar % v | | Vo

S6k | Rensa

Anteckningar och intyg

Medarbetare pnnr Anst.nr  Datum  Léangtid Korttid Organisation

Rehabbevakningar 7-2385 2023-05-30 16 Ogonstenen =

Historiska bevakningar 2023-05-25 Akvarellen
Rehabdrenden

Avslutade arenden

Sjukfranvaro

a franvare 220601 220704 230806 220908 220N 22M3 21217 230M9 23022

Atgarder
Andersson Thomas B70807-2399 2023-05-23 6 Backaskolan
Andreasson Gustaf 470119-2397 2023-05-23 37 Backaskolan

Klickar du pa nagot alternativ i listan sa visas just det urvalet, valj t ex "Medarbetare” for att visa samtliga dina
medarbetare och skriva férebyggande anteckningar. Alla listor som visas gar att sortera i valfri ordning genom

att du klickar pa pilen vid den kolumnrubrik du vill sortera efter, t ex Organisation. Det finns ocksa Mouse-over
forklaringar pa samtliga rubriker for att hjélpa dig forklara vilken information som visas.

Pa flertalet av urvalséversikterna finns ocksa en symbol langst ut pa urvalsraden om man vill se fler urval (och
kolumner) samt for utskrift av éversikter (med eller utan olika urval).

Lagg till/skapa ett rehabarende

Markera en medarbetare som du vill skapa ett rehabarende for och klicka pa ”Lagg till rehabarende”. En
dialogruta 6ppnas med uppgifter som behovs for att starta rehabarendet. Ange startdatum for drendet samt
bakgrunden i dropdown-listorna sa gott du kan, vissa falt kan vara obligatoriska. Léngst ner i dialogrutan kan
det visas anteckningar som du gjort i férebyggande syfte.
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Légg till rehabérende Spara | Avbryt
Namn Andersson Thomas

Personnr 670807-2399

Organisation Testféretaget / Backaskolan

Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2020-07-02

Datum ' 12020-07-02 |

Rehcborsak Upprepad korttidsfranvaro x
Sjukdomstyp Infektion/Férkylning x |
Sjukdomsorsak Inte arbetsrelaterad x

Fysiska arbetsférhallande

Inte arbetsrelaterad

Psykiska arbetsforhallande

N&r du har fyllt i uppgifterna och klickat pa knappen ”Spara” férsvinner personen fran bevakningslistan, och
visas som ett pagaende rehabdrende pa sidan ”"Mina medarbetare”, vilj att visa “Rehabarenden”. Du kommer
ocksa dit direkt nar du sparat hér.

Dokumentera ett rehabarende

3
7 Q M Thomas Andersson =
///g Adato v Start &2 Mina medarbetare ’QE| E10807.2299
.
| Rehabdrende Visa grunduppgifter @
Att gora a 2020-07-02 Anteckning - Uppféljningssamtal Tova Westin v
Planerade atgarder
2020-07-02 Plan fér dtergéng i arbete - Tova Westin v
Guider Visaalla
2020-07-02 Anteckning - Samtal Tova Westin ~
Anteckning
Plan fér atergang i arbete Rehabsteg Sjukskrivhing E4=R1]
Rehabutredning korttid Prognos
Anteckning Samtal
Intyg
Atgiirder 2020-07-16 Méte, uppféljining Falj upp
Arbetstréning
Avsluta rehabdérende
Funktioner Visa farre
Skriv ut dokumentation
Skriv ut &vrigt
v
Dokument
° @)
190703 0815 190830 10914 190928 191013 191028 . 191126 191211 191225 200109 200123 200207 200222 200307 200822 200406 200420 200505 2X0520 20003 200618 200702
Inloggad som Tova Westin Miljddata

Nu ar du i detaljvyn, den tredje fliken, dar du dokumenterar. Vill du ga in i en tidigare skapat rehabarende och
titta eller dokumentera, vilj fran listan med ”Pagaende rehabirenden” och dubbelklicka pa en person i listan.
Det blir inte fler flikar an dessa tre; Startsidan, Mina medarbetare for olika urval/dversikter samt Medabetaren
som visar ett specifikt rehabarende. Byter du medarbetare visas den personens information pa tredje fliken
istallet.
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Har kan du for varje medarbetare som det skapats ett rehabarende for att dokumentera ditt arbete i
rehabprocessen, sa att all information samlas 6versiktligt. Genom aktivitetskedjan som styr regler for
rehabarbetet i Adato vagleds du vilka aktiviteter som ska utféras. Aktiviteterna visas med text och symboler
under ”Att géra” som roda pilar (for musmarkor éver) langst upp pa sidan (om denna funktion anvands hos er).
Klicka for att dokumentera. Har visas ocksa atgarder, klicka for att klarmarkera.

| rehabdokumentationen finns dven foljande:
Att gora — om planerade o/e forsenade atgarder finns, klicka for att klarmarkera.

Signering (invantar) —om underlag ar skickat for digital signering till t ex medarbetare eller andra resurser,
visas de vantande signeringarna har. Dokumenten, dven de signerade, visas dven under Dokument. Denna
funktion visas om digital signering anvands. Signering sker med BankID.

. . . . . . . 'Visc clla\
Guider - Dokumentera olika anteckningar m h a en av guiderna/mallarna. Klicka pa knappen Visa alla |7|
om du inte ser alla guider. Dokumentera och spara, det visas i drendet.

Funktioner — Har kan du skriva ut en totalutskrift inkl alla anteckningar, atgarder och bifogade dokument. Se
kontaktpersoner, historik, drendeinformation mm.

Dokument och Atgirder — Klicka for att |3sa eller klarmarkera. Under Dokument visas dven signerade
dokument (samt det som invéntar signering), om digital signering anvands.

'Visc: c:lla\ . L e = . . _— o
|7| Denna knapp visar fler alternativ sasom Arendeinformation (om du vill &ndra nagot du angav

initialt), Arendehistorik om det finns ett gammalt rehabirende, Kontaktpersoner (dubbelklicka fér att se deras
kontaktuppgifter) osv.

Visa grunduppgifter
Denna knapp uppe till hdger visar bakgrundsinformation t ex sjukdomsperioder,

kostnad, rehabkedjedagar (enl Forsdkringskassan) mm. Har gar ocksa att klicka pa Kostnader for att se
rehabkostnaden fér medarbetaren.
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Anteckna med hjilp av guider/mallar

1
///g Adato v Start ,C«Q Mina medarbetare E

| Anteckning Spara | Avbryt = Skriv ut
Person Thomas Andersson, 670807-2399 A
| Organisation Testféretaget / Backaskolan
{

Datum ' 2020-07-02
| Arende " @ Anteckning O Kontakt O Mate O M
| Rehabsteg Sjukskrivning [v|
f Prognos ﬂ
1
| Rubrik
|
| Anteckning
1

Kontakt / Deltagare ~

v
Namn O isati ing E d Telefon
Inloggad som Tova Westin Miljsdata

Med guiden Anteckning kan du dokumentera olika handelser i rehab&rendet. Skriv alla anteckningar pa ett
objektivt satt, s att dokumentationen ar arbetsrattsligt hallbart. En enkel regel ar att skriva sa att det kan visas
for den som du utreder rehabarendet for. Fyll i datum, rubrik och sjalva anteckningen. Ange dropdown-listorna
sa gott du kan, nagra filt kan vara tvingande.

Anteckningsguiden kan ocksa anvandas for att dokumentera moten. Komplettera da informationen med
kontaktpersoner, dven justering av protokoll for underskrift vid utskrift av ett arbetsrattsligt dokument. Alla
externa kontaktpersoner ar bra att lagga upp har med deras kontaktinformation sa man har allt samlat i Adato.

Med funktionen atgarder kan du registrera och e-postbevaka beslutade atgarder (blir din faktiska
handlingsplan), finns redan registrerade atgarder sedan tidigare visas de i atgardsfaltet. Det gar ocksa att
bifoga dokument (PDF och bilder) sa att man har allt samlat kring medarbetarens dokumentation i Adato. Nar
du sparar far du ocksa chans att skapa atgard/er/ for den fortsatta planeringen i drendet.

Alla guider ser lite olika ut och fyller sin funktion fér just den typen av dokumentation. Ar du oséker sa vilj
Anteckning, det viktigaste &r att du |I6pande dokumenterar allt i Adato, en ny guide/anteckning och rad i
dokumentationen fér varje ny anteckning du vill skriva. Ovriga guider som bér anvindas &r Plan for atergang i
arbete — FK:s blankett som guide med blankettutskrift (vid langtidsfranvaro), Upprepad korttidsfranvaro —
guide speciellt anpassad vid upprepad korttidsfranvaro och Avsluta rehabarendet — markerar darendet som
avslutat (det gar alltid att ppna igen vid behov). Har du avslutat ett drende sa visas det i 6versikten Avslutade
rehabarenden.

Vid Plan for atergang i arbete — valjer man att skriva ytterligare en plan, far man detta val:
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2020-11-17 Plan for ateraénsiashata
Ny revision OK | Avbryt

2017-05-02 Omplacering
Du kan vélja om du vill géra en revision av en tidigare version av guiden.
2017-05-02 Utredning ld Om du gér detta kommer atgérder kopplade till den tidigare versionen att avslutas.
® Registrera ny guide

O Revision av 'Plan fér dtergéng i arbete’, 2020-11-17

Revision ar da en kopia 6ver den férsta som man kan fortsatta skriva i samt spara som rev2.

Anvinder man Arbetsférmagebedémning sa viljer man en mall med arbetsuppgifter kopplat till
medarbetarens yrke. Forutom att besvara mallen och dokumentera, kan man dven vid behov klicka pa krysset
for att ta bort en arbetsuppgift for sin medarbetare samt lagga till nya. Detta dndrar inte grundmallen men
man kan spara mallen som en personlig mall, for att kunna ateranvanda.

Intygshantering i Adato

Guiden Intyg kan anvandas nar man vill bifoga t ex inkomna lakarintyg, dd man dessutom kan fa bevakning och
bra 6versikt 6ver de intyg som finns samt nar de gar ut i tid. Valjer man forstadagsintyg sa finns dven mallen for
forstadagsintyg via print-symbolen som man da kan skriva ut, skriva under och sedan scanna in och bifoga igen.
Det finns dven en intygsoversikt som samlar ihop alla intyg med 6verskadlig information, dven andra guider
med datumbevakning pa giltig tom-datumet.

Registrera atgarder for handelserna i rehabarendet

Innan du sparar en anteckning, kan du dven registrera en eller flera atgarder for att kunna félja upp det man
beslutar om (samt bevaka, du ser ocksa i atgardsfaltet om det finns nagra atgarder sedan tidigare):
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i\tgard Spara | Sténg
Plan. datum 2022-09-29

Atgard Méte, uppfélining X v
Ansvarig Westin Tova -
Beskrivning Uppféliningsméte inplanerat

Kostnad Kronor Timmar

Utférd O Datum

Bevaka atgérden

Datum

Mottagare

Namn E-postadress

Skicka aven till mig Ta bort mottagare

Anteckningarna i rehabarendet visar en samlad dokumentation

Varje anteckningsguide visas som en rad i rehabdokumentationen. Markera en rad sa 6ppnar du och ser lite
mer kring det du antecknat, men du ser dven symboler for att redigera, skriva ut etc. For att markera en atgéard
som utford kan du klicka direkt pa dtgarden under Funktioner (alt dubbelklicka dar den visas under sjélva
anteckningen) och fylla i datumet nar den blev klar.

Skriv ut rehabdokumentation med all information

Fran rehabéarendet, valj Funktioner - Skriv ut dokumentation, dar all dokumentation i rehabarendet visas —
dels en sammanstillning och dels varje guide/anteckning och ev. atgirder som du dokumenterat (samt
bifogade dokument)

Du kan ocksa skriva ut varje anteckning som ett enskilt dokument, vissa guider skrivs ut som blanketter (t ex
Plan for atergang i arbete), se utskrifts-symbolen pa anteckningsraden (markera férst). Det gar ocksa att skriva
ut andra variant, se under Funktioner — Skriv ut dvrigt, dar gar t ex att vélja sjukfranvarografen, vissa
anteckningar, atgarder, tomma blanketter osv.

Det gar ocksa att skriva ut fran de olika 6versikterna som visas pd Mina medarbetare, t ex rehabarenden,
avslutade rehabarenden osvy, klicka pa symbolen langst ur pa urvalsraden (knappen med tre prickar) och valj
rapport samt i vissa fall utskriftsformat.

Miljodata AB Ronnebygatan 46 0455-33 3530 BG: 5504-4325
Org. nr: 556324-4036 371 33 Karlskrona miljodata.se Forfattare: Tova Westin PG: 17141-3



sgess
Adato anvandarmanual MII.IOdqtu Sida 11.

Pa vissa Oversikter kan man ocksa via knappen med tre prickar vilja bade fler urval (for lite mer avancerad
urvalsokning) samt for olika typer av utskrifter. Dessutom finns féljande rapporter:

e ”Sammanstallning sjukdagar” — pa Sjukfranvarooversikten

e ”“Sjukanmalan FK dag 15” — pa Sjukfranvarodversikten

e ”Personsammanstallning” (detaljerad) - pa Medarbetardversikten

e ”Arendedversikt enligt OSL” (avidentifierad utskrift) — p& Rehabé&versikten.

Oversikter i Adato — Mina medarbetare

Pa mittenfliken Mina medarbetare kan du valja olika dversikter for att se information. Ofta valjer man fran
startsidan, framst rehabbevakningar eller rehabarenden och da visas dessa i en 6versikt. Eftersom man utgar
fran startsidan och det som &r aktuellt, dvs klickar pa en hyperlank, kommer du till Mina medarbetare
automatiskt, med det urval du valt/klickat pa. Men det gar ocksa att valja har via dropdownlista om du t ex vill
titta pa avslutade rehabarende, prehab (medarbetare), sjukfranvaro som kommer fran lonesystemet, alla
samlade anteckningar och intyg med bevakning pa slutdatumet eller atgardslistan (handlingsplanen).

Anviands dven Atlas for franvaro- och narvaroanmalan, sa visas alla sjukposter i sjukfranvarodversikten (liksom
alla poster som kommer importerade fran era system). Varje sjukpost fran Atlas visas dven som prehabnotering
pa medarbetarfliken med mer information.

Alla kolumner ar sedan klickbara for valfri sortering (pilsymbolen vid sjdlva kolumnrubriken), fér musmarkéren
over en kolumnrubrik fér mer information om det som presenteras pa skarmen. Knappen med tre prickar
langst ut pa raden kan ge dig mer sok-funktioner om du vill géra urval av det som visas, men aven utskrifter.

Forebyggande insatser - prehab

I samband med sjukfranvaro behéver man ofta registrera anteckningar om kontakter med den sjukskrivne,
innan ett rehabarenden har paborjats - prehab. P4 samma satt kan det finnas ett behov av att fora
planeringsanteckningar mm som kanske inte direkt ar kopplat till rehabarendet. Vilj fliken Mina medarbetare
(forvalt 6versikten Medarbetare), sa visas din personal och du kan valja en medarbetare som du vill skriva
forebyggande information om. Har gar ocksa att ldgga in géllande intyg samt bevaka dem. Det gar ocksa att
soka fram personen direkt pa sokfaltet pa Adatos startsida.
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\ i _©
AN d D QM Thomas Andersson _=
///E A ato v Start &< Mina medarbetare IOE s —
’Medurbetare x ‘ S6k medarbetare Datum Sék = Rensa
Intyg
ersonnr Anst. nr Sjuk % Dagar Aktuell rehab [e] isation S t
Rehabbevakningar 50224-2389 75 29 Pagdende sedan 2018-10-24 Backaskolan
Historiska bevakningar P1203-2398 25 41 Pagaende sedan 2017-09-26  Akvarellen
Rehabarenden 0402-2387 100 69 Ogonstenen  2017-09-30 Férebyggande samtal
Avslutade &renden B
Sjukfrénvaro 1107-2385 100 43 Ogonstenen
Atgarder 0824-2380 100 56 Akvarellen

Markera och valj sd kommer du ater till tredje fliken for att dokumentera.

///g Adato e Start ;8\ Mina medarbetare pEl OE;;%E:;?SOH

Prehab

Att géra 2020-11-10 Prehab - Uppf&ljning samtal
Inget att hantera
2020-11-03 Prehab - Samtal kring stress
Guider

Anteckning

Intyg

Har visas liknande funktionalitet med mojlighet att dokumentera kontaktpersoner, atgérder, bifoga dokument,
signera digitalt underlag, utskrifter. Dock ar guiderna forebyggande anteckningar, inte rehab har. Blir detta i
framtiden ett rehabarende kan dessa anteckningar kopieras over.

Anviénds dven Atlas for franvaro- och narvaroanmalan, sa visas varje inkommen franvaro- och narvaroanmalan
(via Atlas) som en prehabnotering har i prehabdelen, med mer information om man klickar pa noteringen.
Dessa far man ocksa mail kring.

| prehab gar det ocksa att lagga till ett rehabarende som inte finns pa rehabbevakningen, t ex om
medarbetaren onskar det eller du som chef ser andra anledningar att starta rehab.

Avsluta rehabéarendet

Nar ett drende ar avslutat, ska det ocksa avslutas i Adato. Det &r mycket viktigt att anteckna att drendet ar
avslutat. Du anvédnder guiden ”Avsluta rehabérende” for att géra detta. Arendet flyttas d& och gér att hitta
under 6versikten “Mina avslutade drenden”, som urval pa fliken Mina medarbetare. Adato slutar ocksa att
paminna dig om detta drende i form av meddelanden. Skulle ny sjukfranvaro komma pa medarbetaren sa kan
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hen dyka upp i din rehabbevakning igen, sa du far alltid bevakning av Adato dven om du avslutar ett drende.
Alla avslutade drenden finns kvar med sin dokumentation i Adato.

Oppna ett avslutat drende

Det gar att leta upp ett avslutat drende i 6versikten for alla avslutade drende samt sedan ga till det avslutade
drenden och sedan anvidnda funktionen Oppna drendet vid behov (vilj visa fler om du inte ser funktionen), om
man kom fram till att det inte var avslutat och istallet vill fortsatta dokumentera. | det avslutade drendet gar
ocksa att lasa historik, skriva ut mm, dock ej fortsatta dokumentera forran det ar 6ppnat igen.

Rehabdrende
(avslutat & arkiverat)
Att gbra

Inget att hantera

Funktioner Visa farre

Skriv ut dokumentation
Skriv ut ovrigt
Dokument

Atgérder

000

Kontaktpersoner

Extra behrighet

Oppna alla anteckningar
Arendeinformation

Arendeférandringar

Oppna arendet

Avslutat arende med historik kan hamna pa rehabbevakningen igen

Man behover inte vara orolig for att missa nagot kring avslutade drenden eller att man riskerar att avsluta for
tidigt - for kommer mer sjukfranvaro sa kommer medarbetaren sa smaningom att dyka upp pa
rehabbevakningen igen. Da far valja mellan att skapa ett helt nytt &rende (om det &r en helt ny
sjukdomsbakgrund), eller att ateréppna det gamla avslutade drendet och fortsdtta dokumentera.

Byt till annan roll

Via funktionsmenyn kan det ocksa finnas Mina Roller. Da kan du t ex som 6vergripande chef f3 tillgang till
andra organisatoriska delar och funktioner, t ex att se statistik el folja arbetet mer 6vergripande. Detta ar
installt av systemadministratoren. Det gar narsomhelst att byta tillbaka till ordinarie roll.
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I%I

Adato 3.0

Inloggad som Tova Westin

" Statistik
.uﬂﬂ Statistik och kostnader

E Meddelanden
Oppna min inkarg

Q82  Mina Roller
@ Oppna mina raller

é,:g Mina instéllningar

Andra mina instéliningar

H < Loggaut
= Avsluta Adato

Langst ner pa sidan visas i vilken roll du &r inloggad som.

Statistik och kostnadsuppféljning i Adato

Via funktionsmenyn uppe i hogra hérnet nar du 6vriga funktioner t ex statistik och kostnadsuppféljning. Viljer
du statistik, ersatts menyflikarna med statistikknapparna ”Frekvensstatistik”, “Fordjupad statistik” och

"Kostnader”. Klicka pa ”Avsluta statistik” for att komma tillbaka.

Vilj statistik for Rehabarenden eller Sjukfranvaro och ev. 6vriga urval sasom datumurval, gruppering mm.
Klicka darefter pa knappen “Berdkna”. Statistiken redovisar frekvensvarden for rehab eller sjukfranvaro med
jamforelser.

.a
\\\ a o v < Avsluta statistik Frekvensstatistik nl Férdiupad rehabstatistik 2] Kostnader f—
///_— =)

Rehabdrenden Rubrik | 2018 Datum |2018-01-01 - 2018-12-31 Exportera
Vé isation Rubrik | 2019 Datum [2019-01-01 - 2019-12-31
Gruppera inte resultatet Rubrik | 2020 Datum [2020-01-01 - 2020-12-31
Statistikbegrepp 2018 2019 2020 Enhet A
Antal pdgdende rehabérenden 1 "y 31 st
Antal avslutade rehabarenden 3 [} 0 st
Antal &ter i arbete 3 o] [} st
Andel ater i arbete 100,00 0,00 0,00 %
Rehabérende per rehaborsak
Léngtidsfrénvaro 5 0 0 st
Upprepad korttidsfrénvaro 4 0 21 st
For varje frekvensvarde visas en forklarande text om man fér musmarkéren over texten:
Genomsnittlig tid pa de rehab&renden som pagatt inom perioden
(endast rehabdagar inom perioden raknas)
Genomsnittlig rehabtid inom perioden
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Med ”“Férdjupad Rehabstatistik” gar det att presentera statistik for flera statistikbegrepp, kolumnuppdelning
mm som redovisas i grafer. Har kan man djupdyka i statistiken och kors-kéra olika begrepp — en nagot mer
avancerad niva an Frekvensstatistiken i bilden ovan. Fordjupad statistik utgar det fran nar drendet startades,
Frekvensstatistik fran antal drenden under perioden.

Export av statistik och kostnader kan goras till Excel med statistikbegrepp, matperioder, ev. urval och
begreppsforklaringar (definition). Valj statistikbegrepp och ev. andra urval sdsom att dela staplar. Klicka sedan
pa "Visa”. Pa fliken Kostnader ser man kostnad for sin personal, detta gar ocksa att se i ett specifikt

rehabarende, dar man kan klicka pa ”Visa grunduppgifter” och klicka direkt pa posten Kostnad (dialogruta
visas).

\\l v & Avsluta statistik Frekvensstatistik Férdjupad rehabstatistik &4 Kostnader f—
Y/~ ato oz Férdj g =

Férdjupad rehabstatistik Visa  Sparaurval v Oppnaurval  Rensaurval | Gruppintervall | Skrivut ~
Rehabérende % 2017-01-01 - dela per organisation [ hela organisationen (1 Klicka fér att visa eget urval
Organisation nivé 3 Prognos Stct\ Avslutsdatum Vélj organisation Delar staplar pd Kén

Organisation nivéa 3 ~

9.0 W Man

| Kvinna

1 F3

1. Testforetaget / Akvarellen 2. Testféretaget / Backaskolan 3. Testforetaget / Ogonstenen N

Inloggad som Tova Westin Miljsdata

Det kan ocksa finnas sparade urval som er administrator har skapat at er for att férenkla statistikuttag, klicka
pa knappen Oppna urval for att vilja grafer och vilj endast nytt tidsintervall!

Vid nystart av Adato

Planering och genomgang av egna rehabirenden

Initialt ndr Adato startas sker en datadverforing oftast ett ar tillbaka i tiden. Detta gors for att Adato
automatiskt ska kunna bevaka sjukperioder som 6éverférs och skapa rehabbevakningar. Detta sker dag-for-dag
ett ar bakat i tiden. Detta innebar att det pa rehabbevakningen visas personer som bade &r pagaende och
avslutade rehabéarenden.
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Redan avslutade rehabdrenden

1. Skapa rehabarendet fran startsidan, klicka pa ”X rehabbevakningar” och dubbelklicka sedan pa
personen/raden i listan. Géller darendet ett foregdende ar sa satt datum bakat i tiden for att
statistikuppfoljningen sedan ska bli ratt.

2. | personens rehabarende, valj guiden ”Avsluta rehabarende” och fyll i uppgifterna om arendet, bifoga
ev sammanstallningar eller skriv en kort sammanfattning. Klicka pa knappen Spara. Ga tillbaka och
beta av resten av de “gamla” bevakningarna fran fliken Mina medarbetare — ”Rehabbevakningar”.

:
///\i Adato v Start ;& Mina medarbetare PE] Thomas Andersson

670807-2399 —

Avsluta rehabdrende Spara  Avbryt | Skrivut

Person Thomas Andersson, 670807-2399 A
Organisation Testféretaget / Backaskolan

Datum " |2020-07-02

Rehabsteg " | Avslut ﬂ

Orsak avslut Ater i ordinarie arbete x[V]

Anteckning Sammanfattning: atergick i tjénst efter bruten arm.

Pagaende rehabadrenden

1. Gorsom nr 1 enligt ovan.

Om det finns sjukhistorik for medarbetaren som stracker sig langre tillbaka an ett ar - valj datum for
rehabarende som gar tillrdckligt 1angt bakat i tiden s3 att alla sjukskrivningar foljer med till drendet.

2. Om arendet fortfarande &r aktuellt och pagaende, vilj istéllet guiden ”Anteckning” och ange rubrik
"rehabsammanfattning” och skriv en sammanfattning av historiken. Bifoga gdrna om du har gamla
anteckningar i t ex Word (skapa PDF forst).

Sa fort rehabbevakningslistan ar tom, behover du endast bekymra dig om de drenden som ligger i 6versikten
"Pagaende rehabarenden” och anteckna fortsattningsvis sa fort atgarder gors, kontakter tas eller att du far
meddelande fran Adato om att nagot ska goras!
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