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HELSINGBORG

Rutin vid sjukdom eller vard av barn (VAB)

e Nar du ar sjuk eller & hemma for vard av barn mejlar du till
sjukochfriskanmalan.fritid@helsingborg.se, med din chef som
kopia.

e Rapportera dven din sjukfranvaro eller vard av barn i
Personec. Klicka har for att lasa mer om hur du gor for att
rapportera: Sjukdom. Klicka har for att lasa mer om hur du goér
for att rapportera VAB: Hemma med sjukt barn.

e Friskanmala dig senast klockan 14.00 dagen innan atergang
till arbete genom att
mejla till sjukochfriskanmalan.fritid@helsingborg.se, med din
chef som kopia.

e Blir du sjuk eller anmaéler vard av barn under din semester
maste du meddela chef forsta sjukdagen for att franvaron ska
korrigeras.

e Omdu ar sjuk langre an 14 dagar ska du inte rapportera din
franvaro i Sjalvservice.

e Lakarintyg ska lamnas in efter 7 kalenderdagars franvaro.

Chefen lamnar
lakarintyget i kuvert till HR-administrator for vidare hantering.
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Chef registrerar franvaron i Sjalvservice efter lakarintyg. Nar
medarbetaren ar tillbaka i tjanst lagger chef ett till och med
datum i Sjalvservice. Lakarintyget forvaras i parm i aktskapet.
Nar den anstallde ar tillbaka i tjanst strimlas lakarintyget av
HR-administrator.

Tank dven pa att

Din e-post ska ldasas dagligen om du inte laser den sjalv sa ska
en kollega eller chef lasa din e-post. Det racker inte med att du
lagger ett autosvar. Las mer har: intranat.helsingborg.se/hjalp-
och-stod/post-och-e-post/

Lagg ini din kalender att du ar ledig, sjuk, vab.

Om du har en tjanstetelefon med fast telefoni eller en mobil
anknytning ska du koppla bort telefonen med hjalp av
BluStarWeb. Du som bara har ett mobilnummer laser in ett
frdnvaromeddelande i ditt mobilsvar. Alternativ att du
vidarekopplar din mobiltelefon till en kollega. Du som har en
tjanstetelefon bor alltid ha ett mobilsvar eller en
vidarekoppling till en kollega.
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