Veiledning for handtering av digitale sykmeldinger
1. Varsel om digital sykmelding

Leder og stedfortreder far e-post

med beskjed om at digital @ Personalportalen
sykmelding er tilgjengelig i

Personalportalen.

Sykmeldingen angir periode og
fravaersprosent.

Digitale Sykmeldinger
Du finner sykmeldinger for dine

ansatte ved a klikke pd hovedmenyen og deretter velge
menypunkt «Digitale Sykmeldinger»

2. Oversikt over digitale sykmeldinger for dine ansatte
Her vil du fa opp sykmeldinger og sgknad om sykepenger for dine

ansatte. Du kan benytte nedtrekkspil pa hgyre side, eller klikke pa
linjen for & 3pne den.

Ved & klikke pd «Vis alle aktive sykmeldinger uavhengig av status»
fierner du forhandsinnstilt sortering av sykmeldingene. Alle
sykemeldinger vil da vises i bildet.
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De gule tekstene sorterer sykmeldingene etter oppfglgigsbehov.

Symbolforklaring

Mottak av digital Sykmelding

Mottak av digital Seknad om sykepenger. Tips: Fargen pa dette
symbolet vil endre seg ettersom det er flere Sgknad om
sykepenger pr sykmelding.

Sykmelding er sendt NAV
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Refusjonsprosessen er pabegynt hos Sykehuspartner.
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3. Behandling av digital sykmelding
Sjekk at det registrerte fraveeret i GAT stemmer med mottatt sykmelding.
Dersom det ikke stemmer med dokumentasjonen, ma fravaeret korrigeres i GAT.
Du ser hva som er registrert i GAT de siste 3 maneder.

Du som leder ma ogsa huke av i Personalportalen «jeg har kontrollert
sykmeldingen og fravaeret er registrert».
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4. Merknad/kommentar felt
I merknad/kommentarfeltet kan bade du og Sykehuspartner legge inn beskjeder
vedrgrende sykmeldingen. | noen tilfeller vil du se at Sykehuspartner har satt
sykmeldingen tilbake i aktiv fanen, det vil da ligge en forklaring i merknadsfeltet.
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Dette symbolet viser at merknad er registrert:
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5. Sgknad om sykepenger

Tips Sgknad om sykepenger kommer ogsa i
Dersom det er pafgrt viktig Personalportalen, og det kan komme flere
informasjon i sykmeldingen
eller sgknad om sykepenger vil
du fa opp denne meldingen.

S@KNAD OM SYKEPENGER (2) REGIS
Gjelder periode. 03.10.2018 - 10.10.2018 - er registrert Soknaden mé kontrolleres i forhold til registrert fravasr
Morttatr 12.10.2018 - 5548764
L S A e ke e -SM 12345 Gjelder periode 17.09.2018 - 30.09.2018
(i) Apne for a vise viltig informasjo ® Motratt 03.10.2018 - 5545764 ©
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Leder og stedfortreder far e-post med beskjed om at «sgknad om sykepenger»
er tilgjengelig i Personalportalen.

Husk a apne for a se viktig informasjon om ev. egenmelding og avvikling av ferie.

Leder ma kontrollere at registreringen i GAT er korrekt, og eventuelt gjgre
endringer slik at det stemmer med informasjonen i skjema.

Dersom det er feil i sgknad om sykepenger, ma den sykmeldte selv endre dette i
DittNAV og sende skjema pa nytt til NAV og arbeidsgiver.

| statusfeltet for «spknad om sykepenger» skal du velge aktuell status. Nar all
dokumentasjon er korrekt, velger du status «Sgknad om sykepenger er
godkjent».

I noen tilfeller vil Sykehuspartner flytte sykmeldingen tilbake i aktivfanen for at
leder/oppfelgingsansvarlig skal se pa saken pa nytt. Det kan veere at det ikke er
samsvar mellom mottatt dokumentasjon og fravaer registrert i GAT.

6. Oppfelging av sykmeldte
Du som leder ma fortsatt opprette sak under «Oppfglgning av sykmeldte» i
Personalportalen. Informasjon fra digitale sykmeldinger kommer ikke
automatisk over dit.

Velg denne snarveien pa forsiden
av Personalportalen

Oppfolging av sykmeldte

Sykefraveersoppfalging
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7. Leder og stedfortreder i Personalportalen
Det er naermeste leder oppfert i Personalportalen som blir meldt til NAV som
ansvarlig for oppfelging av den sykmeldte.

Dersom leder slutter, ma ny oppfglgingsansvarlig/leder endres i sykmeldingen.

Du endrer ved a klikke pa symbolet for opfglgingsansvarlig pa
aktuell sykmelding. O
1N
Oppfolgingsansvarlig endres da for denne og videre

sammenhengende sykmeldinger.
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