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Rutin vid oplanerad
korttidsfranvaro pa avdelning
Halsoframjande och forebyggande

Denna rutin handlar om hur du som arbetar inom avdelning Halsofrdmjande och
forebyggande ska rapportera oplanerad korttidsfranvaro. Oplanerad korttidsfranvaro ar till
exempel sjukdom eller vard av barn.

Vid oplanerad korttidsfranvaro

Detta ska alla gora:

e Ring din chef senast arbetstidens start for att anmala korttidsfranvaro.
e Ring kollega/kollegor pa din arbetsplats senast arbetstidens start.

Du som arbetar pa dagverksamhet ska aven:

e Kontakta samordnare pa dagverksamheten for att anmala korttidsfranvaro.
Det racker med ett SMS.

Friskanmalan
Detta ska alla gora:

e Ring din chef senast klockan 12 dagen innan atergang i arbete.
e Kontakta din kollega/kollegor senast klockan 12 dagen innan atergang i arbete.
Det récker med ett SMS.

Du som arbetar pa dagverksamhet ska dven:

e Kontakta samordnare pa dagverksamheten senast klockan 12 dagen innan
atergang i arbete. Det racker med ett SMS.
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Nar nagon har anmalt korttidsfranvaro pa din arbetsplats

Detta ska alla gora:
e Se Over bemanningen for dagen och kontaktar din chef om vikarie behévs.
Du som arbetar pa dagverksamhet ska dven:

e Kontakta samordnare pa dagverksamheten om vikarier behovs.

Personec

e Duansvarar for att snarast lagga in sjukfranvaro i Personec. Du lagger
sjukfranvaro med startdatum och tills vidare.
o Om du har hogriskskydd kan du inte lagga in i Personec sjélv, da behéver
enhetschef gora detta at dig.
e Du lagger in slutdatum nar du ar ater. Lagg hela perioden inklusive eventuella
helger. L&gg inte dag for dag.

Syftet med denna rutin

For att sakerhetsstalla att rutin foljs vid korttidsfranvaro. Det ar viktigt att rutin foljs sa att
bemanning fungerar for verksamheten.

Vem omfattas av rutin

Alla medarbetare pa Dagverksamheter inom avdelning Halsoframjande och
forebyggande.
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