SD Fravaerspolitik

1. Vaelg SD Fravaerspolitik i produktoversigten
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2. Valg menupunktet “"Fravaersbeskeder” i menuen
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N&r du har valgt menupunktet “Fravaersbeskeder”, vaelger du Hjgrring Kommune (QA) og

dernaest den afdeling, du gnsker at se fravaersbeskeder pa. Det afhanger af dine rettigheder,
hvilke institutioner og afdelinger du har adgang til. Hvis du har adgang til flere afdelinger pa en
institution, har du mulighed for at se alle fravaersbeskeder pa den valgte institution.

Her far du en oversigt over fravaersbeskeder, som altid viser beskeder for en maned. Hvis du
klikker pa kalenderen til hgjre for datoen gverst i skeermbilledet, har du mulighed for at vaelge
for hvilken periode, du gnsker at se beskeder.
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3. Laes beskeden og handl i overensstemmelse med politikken

Du kan sortere de enkelte kolonner ved at klikke pa pilene eller skrive i de blanke felter gverst
i oversigten. Klik pa den relevante besked for at laese fravaerspolitikken, f.eks.:

Beskrivelse

Wed samlet fravaer med varighed ud over 1 uge
tager narmeste leder kontakt til den sygemeldte.
Der gennemferes kontaktsamtale, typisk via
telefon, sa tidligti 2. fraveersuge som muligt.
Las mere i vejledningen om Tidlig Indsats, som
findes ved at logge pa
www.silkeborgdata.dl/start

OK

4. Dokumenter din opfaligning
Skriv derefter dine initialer, evt. ledsaget af en bemaerkning, i kommentarfeltet (Angiv

kommentar) som indikation for, at du har foretaget den ngdvendige opfalgning.

Kommentar

Gem Fortryd

Tryk pd Gem.

5. Vejledning om Tidlig Indsats

Vejledningen om Tidlig Indsats kan du blandt andet finde ved at logge pa@ www.sd.dk og klikke
pad "Support” gverst til venstre.
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Vejledninger

Hvad skal du have hjalp til?
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