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Rehabilitering i Helsingborg

Rehabilitering handlar om att arbeta for att den som drabbats av ohélsa ska aterfa sin
arbetsformaga pa basta mojliga satt. For att lyckas med det arbetar vi efter stadens
rehabiliteringsprocess.

Som chef ska du starta upp arbete enligt stadens rehabprocess vid -

« tidiga signaler hos din medarbetare som kan tyda pa risk for ohélsa eller skadligt bruk
e upprepad korttidssjukfranvaro,

e langtidssjukfranvaro

e om medarbetaren sjalv begar det.

Forskning visar pa ett samband mellan att ha fler &n tre sjuktillfdllen och risken att
drabbas av langre sjukskrivning. Darfor ar det viktigt att du som chef tar initiativ till ett
omtankesamtal tidigt!

Systemets roll i rehabiliteringsprocessen

Det systemstod som finns for rehabiliteringsprocessen idag heter Adato. Syftet med att vi har
ett system &r att du som chef ska fa paminnelser om nar du behover agera, att du ska kunna
samla din dokumentation pa ett stélle och att dokumentationen ska vara systematisk.

| systemet finns det guider dar du kan dokumentera beroende pa var i ett rehabiliteringsadrende
du befinner dig. Adato paminner dven dig att vara aktiv i dina pagaende drenden genom att
skicka dig kontinuerliga paminnelser.

Att tanka pa nar du antecknar i Adato

Att dokumentera i ett rehab-drende kan upplevas som en utmaning da det finns vissa
motséattningar mellan vart behov av dokumentation och de lagar och regler som reglerar hur vi
far hantera personuppgifter. Som ledstjarna kan du alltid ha i atanke att uppgifter om en
individs halsa ar av kanslig karaktar och i din beddmning om vad du behdéver skriva — varna
alltid om personens basta och hens integritet. Skriv det som ar nédvandigt for att féra rehab-
arendet framat, ha ett fokus pa att dokumentera om atgéarder och beslut som tas tillsammans
med medarbetaren.

| manualens sista avsnitt kan du lasa mer om vad du bor och inte bor registrera i Adato. For
att varna vara medarbetares integritet ar det viktigt att vi forhaller oss pa ett korrekt satt till
vad vi skriver. Vid tveksamheter kring hur en uppgift ska hanteras i Adato ska du alltid kontakta
din forvaltnings HR-funktion.



Starta Adato

Som chef far du tillgang till Adato via Single sign on. Single sign on innebér att du inte behover

logga in i systemet utan inloggning sker da du loggar in i datorn med anvandarnamn och
|6senord.

Behorigheten ger dig majlighet att se och dokumentera i rehab-drenden som ror dina ndrmast
understallda medarbetare. All information om medarbetares sjukfranvaro lases dagligen over
till Adato fran sjalvservice P.

Om du ser information om medarbetare som inte ar din medarbetare kan du bérja med
att titta i sidlvservice P sa att informationen dar &r korrekt.

Chef v {n Startsidachef SjalserviceP Medvind  Administrera anstdlining  Arbetsskada & tillbud ~ Reha g Rekrytering  es»

Startsida  Hantera rehabilitering  Manua HR-sidan

[# Rehabilitering o

Adato dr systemstidet till stadens rehabiliteringsprocess = Rehabtrappan.

War en medarbetare vant franvarande fler an 4 respektive & tillfallen eller 14 dagar
sammanhangande under de senaste 12 manadermna skickas en paminnelse Ll chafen
om alt dokumentera vad som hander | arended, exempalvis miten, Atgarder, aklivileter
och olika former av kontakt melian chef och medarbetare

Tank pa att det som du dokumentarar | Adalo ska vara relevant, ampligt och
nodvandigt | forhéllande fill uppgifien, det vill saga att genomfora rehabiliteringen

[ adato inloggning o [® support rehabilitering o

Arbetsmarknadsférvaltningen
= Anin n 10 78 30

Fastighetsforvaltningen
/'\\\\ = Sofia Sdrensen 10 59 28
/'—' Kulturférvaltningen

Adato

Du Oppnar Adato via HR-systemportalen, ga in under fliken "Rehabilitering” och klicka dig in pa
den stora bilden "Adato inloggning”.

Du kan dven 6ppna Adato via det samlingsmejl som systemet skickar till dig, i mejlet finns en
lank som du klickar pa.



Startsida efter inloggning

A Adato - PPN D Mina medarbetare

E‘@ Att hantera
1060 rehabbevakningar
734 pagaende rehabirenden

<2 sak medarbetare

@ Lénkar

B Manual Adato

& support

T} Féretagshilsovard

T HR-sidan Rehabilitering
B Férsikringskassan

B Arbetsmiljverket

@ ara

Pa startsidan hittar lankar till bland annat manualen, féretagshéalsovarden, férsdkringskassan
med mera.

;a\ Mina medarbetare

A Adato -

OxO Arbetsskador, tillbud och
Oa0 Ste"u avvikelser

Fran startsidan kan du vaxla fran Adato till Lisa, systemet for rapportering av arbetsskada och

o

tillbud. Du gor det genom att klicka pa "Adato-knappen”.

Mina medarbetare

///g Adato v Start ‘QAQ Mina medarbetare

Medarbetare w ¢ | Testféretaget ~ Sék medarbetare Datum Sék | Rensa

Medarbetare

Rehabbevakningar Ersowar Sjuk % Dagar Sjukintyg Aktuell rehabstatus Organisation Senaste anteckning

Histariska bevakningar p0224-23R9 100 50 Pagdaende sedan 2017-04-24 Backaskolan

Rehabdrenden b1203-2398 '\ 100 1459 Pagdende sedan 2017-06-07 Akvarellen
Avslutade drenden

0402-2387 8O 1429 Pagdende sedan 2017-06-07 Ogonstenen

Om du klickar direkt in pa fliken\Mina medarbetare” visas alla dina medarbetare oavsett
sjukfranvaro.

For att gora ytterligare val klickar du pa pilen. Har kan du vélja att visa dina medarbetare utifran
aktuella rehabbevakningar och pagaende rehabarenden. Under Avslutade drenden kan du dven
se de drenden som du avslutat under det senaste aret. Efter ett ar avskiljs drendet och om du
behover atgang till uppgifterna tar du kontakt med HR- funktionen pa din forvaltning.




Att hantera

Eé} Att hantera

246 rehabbevakningar

27 pagdende rehabdrenden

Under rubriken "Att gora” kan du klicka in for att se de pagaende drenden som du ansvarar for
samt de arenden som ar aktuella for hantering, “rehabbevakningar”.

Under "rehabbevakningar” hamnar, per automatik, medarbetare som har en upprepad
korttidssjukfranvaro pa 6 tillfallen under ett ar eller som har en sammanhangande sjukfranvaro
pa 14 dagar.

Systemet, Adato, tittar varje dag pa den info som lases Over fran lonesystemet och i
forhallande till sjukfranvarotillfallena tittar systemet ett ar bakat utifran varje innevarande dag.

Paminnelser fran Adato
Beroende pa hur lang sjukfranvaro medarbetaren har skickar Adato paminnelser, som ett mejl
till din Outlook, vid féljande tillfallen —

4 tillfallen

Om din medarbetare har fyra sjuktillfallen under en 12-manadersperiod far du en paminnelse
om att initiera ett omtankesamtal.

Finns det inget behov av férebyggande atgarder skapar du en "personanteckning” for att
dokumentera att du och din medarbetare haft ett samtal. Gor du bedémningen att det finns ett
behov av atgarder 6ppnar du upp ett drende genom guiden "Omtankesamtal”.

6 tillfdllen

Om du inte Oppnar ett rehabiliteringsarende vid 4 tillfallen far du en ny paminnelse om
medarbetaren &r borta vid ytterligare tva tillfallen (= 6 tillfallen) under en 12-manadersperiod.
Nu ska du 6ppna ett arende, starta i guiden "Omtankesamtal” eller "Utredning”.

14 dagar

Om din medarbetare har varit franvarande under en 14 dagars sammanhé&ngande period under
en 12-manadersperiod far du en paminnelse om att oppna ett rehabiliteringsarende. Starta i
guiden “Utreda”.

30 dagar
Har du inte vid paminnelsen "14 dagar” startat ett rehab-arende far du en ny pdminnelse nar
medarbetaren varit borta 30 dagar.

60 dagar
Om du inte har paborjat ett rehab-arende vid din medarbetares franvaro vid 30 dagar far du
en ny paminnelse om att Oppna ett drende.



Inaktivitetsvarning
Om du har ett pagadende drende i Adato men inte gjort nagot aktivt i drendet under 30 dagar

far du en paminnelse, en sa kallad inaktivitetsvarning.

De mejl som skickas kommer i ett sa kallat samlingsmejl dar det endast star hur manga
arende av olika typ som du har att hantera. Mer information om varje arende finns inne i
Adato. For att ldsa dina meddelande klickar du in under "hamburgermenyn”. (1)

Klicka pa "Meddelande”. (2) . _

} olasta meddelanden

Vilj det meddelande du vill lasa. (3)

7

Adato 3.1.1

Inleggad som Asa Rimmenstedt

[EI Meddelanden

Oppna rmin inkorg

s{,: Mina instéllningar
= LT

[1 Meddelanden Olésta(3) Alla Borttagna

Forbdttrad och férenklad mailhantering i systen
2020-11-09 0816

[

Valkommen till ett uppdaterat Miljédata!
2020-11-09 0816

O

Adato far nytt utseende!
2020-11-09 0816




Oppna ett drende i Adato

Du kan 6ppna ett drende pa tva séatt —

Oppna drende fran rehabbevakningar
For att 6ppna ett drende klickar du pa rehabbevakningar. Sedan klickar du pa raden for den
medarbetare det galler och valjer "Lagg till rehabarende”.

J’g Adato W Start ;& Mina medarbetare

|Reh0bbevc|kningur x N | [ Val organisation Vl |5c3£r medarbetare |

s

Namn Personnr Datum  Léngtid Korttid Organisation

670807-2399 2021-02-22

Testféretaget / Backaskolan

Lagg till rehabé&rende |

Andreasson Arne 640429-2390 24

Andersson Thomas 7 Backaskolan

Légg till rehabérende Spara | Avbryt

Namn Andersson Thomas
Personnr 670807-2399
Organisation Testféretaget / Backaskolan
Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2021-02-22
Datum * 20210225 |
Rehaborsak

* | Upprepad korttidsfranvaro x

Sjukskriven mer an 14 dagar

Upprepad korttidsfrénvaro

Egen begdran

Annan orsak




Oppna ett drende pa egen begéran eller annan orsak
For att Oppna ett darende for en medarbetare som inte finns med under “rehabbevakningar” gor
du sa har -

—

Sok upp medarbetaren genom att ange férnamn, efternamn eller personnummer.

N

Eller klicka pa knappen "Mina medarbetare”.

w

Vilj medarbetaren det géller i listan och "Ga till personakt”.

>

Valj “Lagg till rehabarende”.

;8\ Mina medarbetare 2

A Adato -

E‘@ Att hantera

246 rehabbevakningar
27 pagéende rehabérenden

54% Sk medarbetare ]

S6k pa namn, personnummer eller anstdllningsnummer 4

I Q|

Abrahamsson Gustaf (821203)

Abrahamsson Anna (560224)

Arvidsson Lovisa 780522-2382 100 Ogonstenen
Testféretaget / Ogonstenen

Ga till personakt

//,\\; Adato v Start ;,g} Mina medarbetare P@ Lovisa Arvidsson

TBO522-2382

Personakt

4

Att g6ra det finns inga personanteckningar registrerade

Légg till rehabérende

Guid Légg till rehabdrende Spara | Avbryt
uiaer
Anteckningar Namn Arvidsson Lovisa
Personnr 780522-2382
Funktioner Organisation Testféretaget / Ogonstenen
Skriv ut Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2021-02-22
Atgérder (0] Datum * | 20210025 |
Dokument (0] Rehabarsak * | valj orsak v
Arendehistorik Sjukskriven mer én 14 dagar
Upprepad korttidsfrénvare
Egen begdran




Guider i Adato

Anteckningar

Guiden "Anteckningar” anvander du nar medarbetaren har fyra sjuktillfallen under en 12-
manadersperiod. Nar du anvander guiden Oppnas inget rehab-drende, detta blir en
forebyggande anteckning som du vid behov kan koppla till ett kommande rehab-arende.

Du skapar en anteckning genom att 6ppna personakten for medarbetaren det beror.

Arvidsson Lovisa 780522-2382 100 Ogonstenen
Testféretaget / Ogonstenen

Ga till personakt

Om du daremot upplever att det finns behov av forebyggande eller eventuellt rehabilitering
ska du Oppna ett darende genom att anvanda guiderna "Omtankesamtal” alternativt
"Utreda”.

Anteckningar som du gor kan enkelt tas fram i ett senare skede genom att du klickar pa
knappen "Mina medarbetare” och anvander "pilarna” vid kolumnen “Senaste anteckning”.

/f/& Adato v Start ;& Mina medarbetare

‘_Medorbetme x v ‘ . Vil organisation ~ | Sck medarbetare ‘ | Datum Sék | Rensa
a

Namn Personnr Sjuk % Dagar Sjukintyg Aktuell rehab Organisation] S unhecvlming
Bengtsson Cecilia 660203-2382 100 127 Pagdende sedan 2018-03-12 fjgonstenen 2018-03-12 Omtankesamtal
Andreasson Gustaf 470119-2397 75 138 Pagdende sedan 2018-03-09 Backaoskolan | 2018-03-09 Omtankesamtal
Berg Henry 550926-2399 100 69 Pagdende sedan 2018-03-07 Akvarellen 2018-03-07 Omtankesamtal
Lindgren Roger 560619-2390 75 196 Pagdende sedan 2017-11-28  Backaskolan | 2017-11-28 Omtankesamtal
Henriksson Rune 530706-2397 100 49 Akvarellen 2017-03-20 venven
Axelsson Asa 730202-2384 100 52 Akvarellen 2017-02-28 ubrr
Oberg Mats 480311-2392 100 50 Backaskolan

Har du vid tidigare tillfalle gjort en personanteckning om medarbetaren fragar systemet
om du vill koppla anteckningen till &rendet — gor det om det finns en koppling mellan den
tidigare anteckningen och det nya drendet.




Omtankesamtal

Guiden "Omtankesamtal” ska du anvadnda for att dokumentera om nagon form av
forebyggande atgarder genomfors for att undvika att medarbetaren hamnar i en langre
sjukfranvaro.

Forebyggande atgéarder - syftet ar att forhindra ohélsa och olycksfall i arbetet. Ta garna del
av medarbetarens egna forslag pa atgarder som kan forbéttra arbetssituationen.

ﬁ’g Adﬂto A L) start ,Cg‘ Mina medarbetare PE| :(;;:Qat;ruhummn
Rehabdrende
At garu 2019-10-11 Omtankesamtal -

nget att hantera

@ Orsak till omtankesamtalet

Guider Visa alla
Omtankesamtal Vilka signaler har
uppmarksammats som
Utreda pdverkar arbetet negativt? For

Plan fér &tergéng | arbete tips klicka pa frdgetecknet.
Avsluta rehabérende
@ Férebyggande atgérder

Funktioner Visa alla
Beskriv vilken/vilka tgérder

som ska genomfiras och
varfér. For tips, klicka pa

Skriv ut dokumentation

Skriv ut évrigt

frdgetecknet.
Dokument 0‘
. Beskriv nar atgarderna ska
Atgérder 0 genomféras och vem som

ansvarar fér vad.

Beksriv hur och nér uppféljning
av de genomférda atgarderna
ska ske.

| guiden har du mojlighet att skriva om atgarder som du och din medarbetare kommer 6verens
om att genomfdra. Det viktiga att dokumentera ar vad ni gor, varfor ni gor det och vad resultatet
blir. Finns det inte behov av atgarder skriver du detta i guiden och avslutar drendet.

Omtankesamtalet ska vara ett fortroendefullt samtal mellan dig och din medarbetare kring
fragor som ror till exempel halsa, nérvaro, arbetsklimat och produktivitet.
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Utredning
Guiden "Utreda” anvander du som dokumenteringsstod nar du undersdker om det finns behov
att planera atgarder for att en sjukskriven medarbetare ska kunna aterga i arbete.

/{fg Adﬂto hd Start ;8‘ Mina medarbetare ‘9E| x;:;:;mhﬂmm

Rehabdrende

Att gora (7) Orsak till utredning

Inget att hantera ) i
Orsak till utredning O Sjukskriven mer én 14 dagar ® Upprepad korttidsfrénvaro

Guider |_V|'sc fEirre| * Egen begdran

Omtankesamtal

Utreda
Plan fér dtergéng i arbete @ Orsak il arbetsofirmaga
Avsluta rehabdrende Beskriv pé vilket sétt
sjukdomstillstdndet gor att
medarbetaren inte kan arbeta.
Info om |akarintyg, se

Anteckningar

Funktioner Visa alla fragetecknet.
Skriv ut dokumentation Har tidigare sjukdomstillféllen  Ola ONej
samband med nuvarande
Skriv ut dvrigt situation?
Dokument o Godkénd som arbetsskada? Ola ONej
Atgt‘: rder 0
(7) Arbetsfrhallanden

Beskriv nuvarande
arbetsuppgifter.

Vilka arbetsuppgifter kan
medarbetaren utféra trots
besvéren, pd hel- eller deltid?

Infor utredningen ar det bra om du tittar pa tidigare sjukfall och sjukfranvaro for att se om det
kan finnas samband. Ta reda pa om det tidigare vidtagits nagra forebyggande eller
efterhjalpande atgarder.

Du behover aven ta del av den information i medarbetarens lakarintyg som handlar om det
som kan paverka medarbetarens arbetsférmaga.

Sammantaget ger det en Overskadlig bild som ger goda forutsattningar for att planera in
lampliga atgarder som underlattar atergang i arbete.
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Avvakta med "Plan for atergang”?

Plan for atergang ska upprattas senast dag 30 om bedémningen &r att medarbetaren
kommer att vara sjukskriven under minst 60 dagar. Dock kan det finnas anledningar till att en
plan inte kan upprattas vid dag 30. | Adato under guiden "Utreda” finner du tre alternativ till
att en plan inte upprattas -

- Medarbetaren kan, oavsett sjukskrivningens langd, aterga helt i ordinarie arbete utan
sarskilda atgarder. Om det senare visar sig att det blir aktuellt med atgarder ska du ta
fram en plan

- Medarbetarens halsotillstand gor att en plan for tillféllet inte kan tas fram. Planen far
darfor vanta tills medarbetarens hélsotillstand forbattrats

- Det &r uppenbart att medarbetaren inte kan aterga i arbete oavsett atgarder. Om det
senare visar sig att det blir aktuellt med atgarder ska du ta fram en plan

Dokumentera ditt stallningstagande till att en plan inte upprattas vid det alternativ som
stammer bast in for medarbetarens situation.

Ta stdllning till om nagot av féljande alternativ &r aktuella, annars gé vidare till guiden "Plan fér atergang i arbete”

Medarbetaren kan, cavsett
sjukskrivningens langd, aterga
helt i ordinarie arbete utan
sérskilda atgdrder. Om det
senare visar sig att det blir
aktuellt med é&tgdarder ska du
ta fram en plan.

Medarbetarens hélsotillstand
gdr att en plan for tillfallet inte
kan tas fram. Planen far darfér
vdnta tills medarbetarens
hdlsctillstand foérbattrats.

Det @r uppenbart att
medarbetaren inte kan aterga
i arbete oavsett dtgdrder. Om
det senare visar sig att det blir
aktuellt med atgdrder ska du
ta fram en plan.

Det ar av stor vikt att du dokumenterar ditt stallningstagande. Om foérsakringskassan
begar ut en "Plan for atergang” géllande din medarbetare spelar din dokumentation stor
roll for medarbetarens mojlighet till fortsatt sjukpenning.

12



Plan for atergang i arbete
Guiden plan for atergang i arbete anvander du for att planera och folja upp atgarder som ska
mojliggora atergang i arbete for din medarbetare.

Nar utredningen av medarbetarens arbetsformaga ar klar tar ni fram en plan for atergang. En
plan ska alltid upprattas nar din medarbetare varit sjukskriven i mer an 30 dagar och férvantas
vara sjukskriven i éver 60 dagar. Planen kan under tidens gang revideras om forutséttningarna
forandras. Vid planeringen av mojliga atgarder kan foretagshadlsovarden vara en
samarbetspartner.

N\ Ad t v Start 2 Mina medarbetare A5 Anna Abrahamsson
é'/i ato ~ R B sg0224-220
s
Rehabdrende
Att garu Ordinarie arbete och arbetsuppgifter
nget att nantera - . .
Kort beskrivning av ordinarie
arbetsuppagifter {se guiden fér
. e utredning).
Guider |V|sa Farre| ¢
Omtankesamtal
Utreda @ Atgiirder som underléttar fér arbetstagarens atergéng i arbete (beskriv syfte, period, ansvarig och utfall)
Plan for c'ltergélr‘lg i arbete Arbetsplatsbestk, resor tilloch [ Ja [ Nej

fran arbetet m.m

Avsluta rehabérende

Anteckningar
9 Anpassning av Cia [CNej

arbetsuppgifter, arbetstid,
arbetsplats m.m.

Funktioner Visa alla

Skriv ut dokumentation

Skriv ut c'i\-'rigt Arbetshjalpmedel o Onej
Dokument o
Atg{jrder o Handledning, upplérning, Ola O Nej
utbildning
Bedé&mningssamtal hos Ola O Nej

foretagshdlsovarden

| guiden finns det en lista med exempel pa atgarder som ni kan testa utifran medarbetarens
behov och verksamhetens forutsattningar men ni kan givetvis finna andra aktiviteter som
passar situationen.

Det &r viktigt att ni i bérjan av planeringen tar upp manga olika forslag till [6sningar for att fa
en klar och tydlig bild av vad som fungerar i verksamheten. Om ni planerar atgarder som
innebdr en anpassning av arbetssituationen tank pa att fordndringen inte ska medfora
forsamringar for andra medarbetare i verksamheten.

13



Skicka planen till Férsakringskassan

Plan for atergang har stor betydelse for forsakringskassans bedémning av medarbetarens ratt
till fortsatt sjukpenning. Vid bedémningen kommer forsakringskassan att lagga stor vikt vid
den planering som du och medarbetaren gjort framat for att mojliggora en atergang i arbete.

Nar din medarbetare har varit sjukskriven i mer an 30 dagar och férvantas vara sjukskriven i
over 60 dagar ska du skicka in planen till Forsakringskassan. Skriv ut hela arendet genom att
vdlja  "Skriv  ut  dokumentation” i Adato. Skicka sedan planen till
Forsakringskassans inldsningscentral, 839 88 Ostersund

Observera — Plan for atergang ska upprattas dven for medarbetare med deltidssjukfranvaro.
Om medarbetaren har en ursprunglig tjanst pa 100 % och ar sjukskriven till 25 % ska en plan
finnas for att hen ska kunna aterga till sin tjanst pa 100 %.
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Avsluta rehab-arende

For att avsluta ett rehabarende maste du anvédnda dig av guiden "Avsluta rehabarende”.

A Adato -

Rehabdrende

Att gora

Inget att hantera

Guider | Visa farre |
Omtankesamtal
Utreda

Plan f&r dtergang i arbete

Avsluta rehabéarende

Anteckningar

Funktioner Visa alla

Skriv ut dokumentation
Skriv ut dwrigt

Dokument 0
(0]

Atgérder

Start ;8\ Mina medarbetare PEl Anna Abrahamsson

560224-2389

2019-10-11 Omtankesamtal -

x

Alla rehabirende ska avslutas d& medarbetaren &r tillbaka i arbete. Ar du oséker péd om det
kan uppsta ytterligare handelser/sjuktillfallen som har koppling till &rendet kan du Iata det vara
oppet under en kortare period. Tank pa att du har méjlighet att ga tillbaka till gamla drenden
under ett ars tid innan de avskiljs.

"inaktivitetsvarning”.

Om &rendet ligger 6ppet kommer du att fa paminnelser var 30 dag, en sa kallad
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Bra att veta i Adato

Oppna en ny guide eller sndra i befintlig

Du kan alltid ga tillbaka och redigera i en befintlig guide. Detta gor du inne i drendet genom att klicka
pa raden for den guide du vill géra en férandring i. varje guide/rad du skapar far ett eget datum fran
nar du skapade den vilket goér det enklare att ga tillbaka till ratt guide.

Ute i hoger horn finner du en symbol av en penna och block klicka pa den sa kan du dndra i guiden.

//g Adato A Start ‘g& Mina medarbetare ’QIE Anna Abrahamsson

x

560224-2389

-
Rehabdrende
Att géra 2021-02-25 Plan fér atergéng i arbete -
Inget att hantera
Ansvarig Asa Rimmenstedt (d hca
Rimmenstedt Fa™
Guider Visa farre Kort beskrivning av
ordinarie arbetsuppgifter
Omtankesamtal {se guiden fér utredning). — [E]
Utreda Arbetsplatsbesak, resor till =L
e e och fran arbetet m.m.

du kan dven vilja att lagga till/skapa upp en ny likadan guide som du tidigare anvant. Om du vill Iagga
till en ny ”Plan for atergang” far du ett val i systemet. Detta ar ett val vi inte kan ta bort men det

paverkar inte, som det star, de dtgarder ni registrerat.

Ny revision OK | Avbryt

Du kan vélja om du vill gdra en revision av en tidigare version av guiden.
Om du gdr detta kommer atgérder kopplade till den tidigare versionen att avslutas.

® Registrera ny guide

O Revision av "Plan far atergling i arbete’, 2021-02-25
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Koppla aktuell sjukfranvaro till gammalt arende

Om det finns ett tidigare avslutat rehabarende for en av dina medarbetare, som du avslutat
inom ett ars tid, kommer systemet i det fall en ny sjukfranvaroperiod infaller inom det aret,

fraga dig om du vill koppla samman den nya franvaron med det gamla &rendet.

Du far mojlighet att "Visa avslutat drende” alternativt direkt "Aterdppna drende” eller skapa

ett nytt arende.

Meddelande

Det finns ett avslutat rehabéarende fér den hdr medarbetaren.
Du kan valja att koppla samman den aktuella sjukfrdnvaron med det avslutade
drendet eller att IGgga till ett helt nytt drende.

Om sjukskrivningen hor ihop med det avslutade drendet, t.ex. fortsatt
korttidssjukskrivning, kan du skriva en anteckning i nasta dialogruta som Sppnas.
Adato kommer dd automatiskt lagga till anteckningen till det ateréppnade
grendet.

Visa avslutat drende Ateréppna érende Mytt drende Avbryt

Visar avslutat rehabdrende Aterdppna drende | Nytt drende

560224-2389 - Anna Abrahamsson

2021-02-25 Avsluta rehabérende - Asa Rimmenstedt
Rehabsteg Avsluta Rehab
Avslutande
anteckning

2021-02-25 Plan fér dtergéing i arbete - Aso Rimmenstedt
Ansvarig Asa Rimmenstedt lasa.rimmenstedt@helsingborg.se)

Kort beskrivning av
ordinarie arbetsuppgifter

Avbryt

OBS - om du viljer att koppla samman nya franvaron med det tidigare avslutade arendet
oppnas det alltsa upp igen och du behover avsluta det igen om det inte behévs nagra vidare

atgarder.
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Se och ateroppna avslutat rehabarende

Som chef kan du se och ateréppna avslutade drenden som inte ar aldre &n ett ar. For att
kunna se ett avslutat rehabarende maste du séka upp drendet under "Avslutade drenden”

Start ;8( Mina medarbetare

A Adato -

~ | | 56k medarbetar

Sok

Rehabéarenden

Avslutade Grenden

9-2397 75 138 Pagdende sedan 2018-03-09 Backaskolan

6-2399 100 69

Pagdende sedan 2018-03-07 Akvarellen

Medarbetare x W | Vil o | Datu

Medarbetare

Rehabbevakningar nnr Sjuk % Dagar Sjukintyg Aktuell rehab Org ion 5 unte:vkning
Historiska bevakningar 3-2382 100 127 Pagéende sedan 2018-03-12  Ogonstenen  2018-03-12 Omtankesamtal

2018-03-09 Omtankesamtal

2018-03-07 Omtankesamtal

Rensa

Om du behover ateroppna det avslutade drendet gar du in i det avslutade arendet och vid

"Funktioner” klickar du pa den gra pilen for att fa fler val.

Har finner du valet "Oppna &rendet”.

/f/ﬁ Adato v Start ;8\ Mina medarbetare
Rehabdrende
(avslutat)
Att gdra 2021-02-25 Avsluta rehab@rende -

nget att hantera
2021-02-25 Plan for atergang i arbete -

Funktioner

Visa férre

Skriv ut dokumentation

2019-10-11 Omtankesamtal -

Skriv ut dvrigt
Dokurnent

Atgérder

00

Kontaktpersoner
Oppna alla anteckningar

Arendeinformation

Oppna érendet

Ga till personakt

Arendehistaorik

,OEl Anna Abrahamsson

560224-2389
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Skriva ut en "blank” guide
Om du har behov av att skriva ut en "tom” guide infor ett rehabmote gor du det genom att
Oppna upp ett arende och valjer den guide du vill skriva ut.

Darefter gar du till hoger horn och klickar pa pilen bredvid knappen "Skriv ut” och vélj darefter
att skriva ut.

Spara || Avbryt || Skriv ut
Skriv ut tom blankett ~

[ Skriv ut i guide-format

Skriva ut rehabdokumentation
Om du ska skriva ut dokumentation exempelvis "Plan for atergang” om den ska skickas till
Forsakringskassan kan du gora det vid varje "rad”

2021-02-25 Rehabirendet ppnat -
2021-02-25 Avsluta rehabérende - AS{I Rimlhens‘ted‘t \/
2021-02-25 Plan for atergang i arbete -
Ansvarig A ( )
::‘ Asa Rimmenstedt W
(se .
Arbetsplatsbesak, resor till
och fran arbetet m.m. i
Asg Rimmenstedt P
2 &
” . " £ . =
Eller under "Funktioner” finns alternativet Z

"Skriv ut dokumentation”.

Funktioner Visa férre

Skriv ut dokumentation

Skriv ut dvrigt
Dokument

Atgérder

Q00

Kontaktpersoner

Oppna alla anteckningar
Arendeinformation

Ga till personakt

Arendehistorik
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Att tinka pa nir du antecknar i Adato
Detta avsnitt ger dig rad om hur du ska tanka nar du dokumenterar i Adato. Om du under
processens gang kanner dig oséker och har funderingar pa vad och hur du ska skriva kan du
alltid ta kontakt med din forvaltnings HR-funktion.

Dataskyddsforordningen

Nar du skriver i Adato behandlar du medarbetarens personuppgifter. Hur personuppgifter far
behandlas regleras i Dataskyddsférordningen (GDPR). Forordningens syfte ar att skydda
enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter.

Det ar viktigt att du som har behorighet till att hantera arenden i Adato gor det i enlighet med
GDPR.

Vad far antecknas i Adato?

| Adato far du som arbetsgivarrepresentant, chef i staden, behandla personuppgifter som ror
en persons hélsa for att kunna fullgora ditt rehabiliteringsansvar men tank pa att
personuppgifter om hélsa ar sarskilt kanslig information.

Det ar viktigt att all information som dokumenteras ér relevant och nédvandig
i forhadllande till syftet, det vill sdga att fullgora rehabiliteringen.
Dokumentationen far aldrig ske slentrianmassigt eller for att information ar
"bra att ha".

Tank pa att dven om denna manual géller dokumentation i Adato géller GDPR &ven den
dokumentation du gor utanfor systemet.
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Rehabprocessens borjan

| det tidigt skede av rehabprocessen, exempelvis nar du dokumenterar efter ett omtankesamtal
bor utgadngspunkten for dokumentationen vara att endast skriva in rena faktauppgifter. Det kan
till exempel vara information om att samtal, mote, forebyggande/rehabiliterande atgarder har
genomforts samt sjukperioder.

Skriv inte in information om diagnoser, lakarbesok, hur arbetstagaren kanner sig, tanker och
mar eller din egen bedémning av situationen.

Kommentar

Vid upprepad korttidsfranvaro har arbetsgivaren en skyldighet att utreda om det foreligger ett
rehabiliteringsbehov. Dokumentera att omtankesamtal har genomforts och om det foreligger
ett rehabiliteringsbehov. Det ar inte nodvandigt att registrera sjukdom i detta skede, sarskilt
om det inte foreligger nagot rehabiliteringsbehov.

Rehabsprocessen - i ett senare skede

Aven i ett senare skede i rehabiliteringsprocessen ar utgangspunkten att personuppgifter om
hélsa inte ska registreras. Med det sagt kan det inte uteslutas att det, nar det foreligger ett
konkret rehabiliteringsbehov, kan finnas skal att registrera mer nargangen och
integritetskanslig information.

Gor en bedomning i varje enskilt fall och tank pa att information i Adato inte bor bli mer
nargangen eller omfattande dn vad som &r nédvandigt for att du ska kunna fullgora ditt
rehabiliteringsansvar. Anvand inte Adato som ett "kom-ihag verktyg” och registrera aldrig
nagot bara for att det ar "bra att ha”.

Kommentar

Aven om det &r en langre sjukskrivning ska vi inte per automatik anteckna diagnoser. Ofta finns
det inget konkret behov av att registrera diagnosen. Kom ihdg att den information som
behandlas ska vara relevant, adekvat och nddvandig i forhallande till syftet att fullgora
rehabiliteringen.
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Registrera ratt saker

Det ska finnas en tydlig dokumentation av rehabiliteringsprocessen i Adato gallande vilka
beslut som fattats och vilka rehabiliteringsatgarder som vidtas. Det handlar inte om att
registrera sa lite som mogjligt utan om att registrera ratt saker. Det ska synas vilka steg och
atgarder som har vidtagits i Rehabtrappan.

Uppgifter om halsa ska behandlas ytterst restriktivt och bara nar det ar absolut nddvandigt. |
de flesta fall ar det inte nodvandigt att registrera uppgifter om halsa men det kan inte uteslutas
att det finns fall dar det ar nédvandigt.

Det faktum att diagnoser, tankar och kanslor inte far registreras i Adato hindrar
inte att du och medarbetaren pratar om de har sakerna. Tvartom ar det viktigt
med dialog. Fortsatt att prata med medarbetaren men ténk pa att inte registrera
allt ni pratar om i Adato. Ofta racker det med att registrera att ett samtal har
forts samt huruvida det foranleder nagra rehabiliteringsatgarder eller inte.

Vid tveksamheter kring hur en uppgift ska hanteras i Adato ska du alltid kontakta din
forvaltnings HR-funktion.

Hur lange far information sparas i Adato?

Nar medarbetaren ar frisk eller nar rehabiliteringsdrendet av annan anledning avslutas ska
drendet avslutas i Adato. Utgangspunkten &r att avslut i Adato alltid ska ske skyndsamt. Nar
arendet avslutats har du tillgang till uppgifterna under ett ar darefter finns inte langre atkomst
till uppgifterna. Om det finns nddvandiga skal att oppna ett avslutat drende ska du vanda sig
till forvaltningsansvarig for Adato.

| undantagsfall kan det vara tillatet att vanta med att avsluta ett drende. For att det ska vara
tillatet ska det foreligga en uppenbar risk for en fortsattning i drendet med behov av nya
atgarder.
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Ansvarig for materialet:

STADSLEDNINGSFORVALTNINGEN
HR-AVDELNINGEN
hravdelningen@helsingborg.se
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