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1 Om innfagringshandboken

Innfaringshandboken skal vere de lokale virksomhetenes prosjekthandbok og veileder for
aktiviteter som ma utfares far, under og etter overgangen til Digital sykmelding med systemstatte i
HR-systemet, i tillegg til & beskrive endringene som fglger av Digital sykmelding.

2 Overgang til Digital sykmelding

2.1 Bakgrunn
NAV har i lengre tid arbeidet med digitalisering av sykefraveersoppfelging, sykmelding, seknad
om sykepenger og inntektsmelding. NAVs digitaliseringsprosjekt har ikke omfattet
arbeidsgiversidens prosesser utover at sykmeldinger sendes til arbeidsgivers Altinn-postkasse.
Arbeidsgiver ma deretter laste ned manuell sykmelding for videre distribusjon internt i
organisasjonen. Etter oppfordring fra kommunen og andre kunder etablerte kommunens
systemleverandgr sa snart ovennevnte ble kjent et utviklingsprosjekt for utvikling av kommunens
HR-system.
| henhold til opprinnelig utviklingsplan fra leverander, planla kommunen & implementere
heldigital lasning som inneholder funksjonalitet for mottak av digital sykmelding fra hgsten 2018
med oppstart 1.januar 2019. Utviklings- og kompetanseetaten (UKE) installerte programvaren i
produksjonsmilje i oktober 2018. Etter grundig testing ble det avdekket alvorlige feil som forte til
at det ble besluttet at en matte utsette implementering. UKEs prosjekt har med bakgrunn i
systemleverandgrens plan for retting av feil, re-planlagt implementeringsprosjektet. Det er levert
en ny og rettet versjon av mottak av digital sykmelding i mars 2019 som er testet OK.

2.2 Pilotering og utrulling
Prosjektet starter pilotering av lgsningen og prosesser i lgpet av 2.kvartal 2019, med pafelgende
utrulling til samtlige virksomheter i lgpet av 3.kvartal 2019. En vesentlig arsak til at
implementeringen drar ut i tid er at vi ikke gnsker a rulle ut ny funksjonalitet i perioden for
awvikling av sommerferie.

2.3 Oppstart av Digital sykmelding
Denne handboken tar for seg hvilke aktiviteter den enkelte virksomhet ma gjennomfare for a fa en
vellykket innfgring av Digital sykmelding

3 Endring fra dagens sykmeldingsprosess

3.1 Gammel prosess — papirbasert sykmelding
e Ansatt leverte sykmelding (del C) og sykepengesgknad (del D) samtidig og pa papir til
leder
e Leder sendte del C og del D videre til HR-funksjon som registrerte sykmeldingens del
D i HR-systemet og refusjonsbehandling starter
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3.2 Ny prosess med Digital sykmelding

Sykmeldinger i HR-systemet

/ L
( 1 > HR-systemet henter sykmeldingen fra Altinn

S og sender den pa arbeidsflyt til leder
ae »

Ansatt sender sykmelding

Fra NAV.no
Leder godkjennereller
avviser sykmeldingen
HR-funksjon behandler
' avvik i sykmeldingene
\
@ Oslo

HR-systemet henter sykepengesoknaden fra
Altinn og sender den pé arbeidsflyt til leder

Nar sykemeldingsperioden er over sender

den ansatte sykepengesoknad fra Nav.no Leder godkjennereller

avviser sykepengesoknaden

HR-funksjon behandler
Sykmeldingen overfores til fraveer, inntekts- / avvik i sykmeldingene

melding sendes eventuelt til NAV for refusjon

—— o
Oslo

e Nar ansatt blir sykmelding, far den ansatte en e-post der hun blir bedt om & sende
sykmelding (gamle Del C) til arbeidsgiver.

e Huver natt henter HR-systemet sykmeldinger som ansatt har sendt og sender den pa
arbeidsflyt til leder.

e Leder godkjenner eller avviser sykmeldingen
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o Godkjent sykmelding ligger aktiv i HR-systemet og venter pa sykepengesgknad.

o Awviste sykmeldinger sendes pa arbeidsflyt til HR-funksjon med kommentar som
forteller HR-funksjon om hva de skal gjgre med sykmeldingen

o MERK! Ved avvisning og det er feil i sykmeldingen, MA leder i tillegg kontakte
den ansatte og be henne ga tilbake til legen for & fa utstedt ny og riktig sykmelding

o Nar sykemeldingsperioden er over, far den ansatte en e-post der hun blir bedt om a fylle ut
og sende sykepengesgknaden (gamle Del D) til arbeidsgiver.
e Hver natt henter HR-systemet sykepengesgknader som ansatt har sendt og sender dem pa
arbeidsflyt
e Leder som godkjenner eller avviser sykepengesgknaden
o Godkijente sykepengesgknader gar over til fraveer der refusjonsbehandling starter pa
samme mate som i dag
o Awviste sykepengesgknader sendes pa arbeidsflyt til HR-funksjon med kommentar
som forteller HR-funksjon om hva de skal gjgre med sgknaden
o MERK! Ved avvising og det er feil i sykepengesgknaden, MA leder informere den
ansatte som ma tilbake pa NAV.no for & korrigere og sende ny sykepengesgknad

e HR-funksjon kontrollerer og behandler avvik i sykmeldingene og sykepengesgknadene

4 Forberedelser i virksomhetene og fremdrift

4.1 Virksomhetenes rolle i prosjektet
Virksomhetene har et selvstendig ansvar for at innfaringsaktiviteter beskrevet i dette dokumentet
gjennomfgres og for at nye arbeidsprosesser, rutiner og funksjonalitet som fglger med endringen,
tas i bruk. Hver virksomhet har utnevnt et mottaksprosjekt (oppdatert 20.08.2019) med 3 roller.

4.1.1 Mottaksprosjekt
Falgende roller og oppgaver skal ivaretas av virksomheten:

Prosjektleder

Prosjektledere har ansvar for felgende:
* lede mottaksprosjektet
» kontaktperson mot prosjektet

Informasjonsansvarlig og opplaeringsansvarlig
Har ansvaret for fglgende:
« ansvarlig for & informere videre til de ansatte i virksomheten nar virksomheten starter med
Digital sykmelding med stgtte fra HR-lgsningen

HR-funksjon
Har ansvar for falgende:
» Ansvarlig for forberedelse og tilrettelegging av nye digitale prosesser som for eksempel
automatisk utligning, ny inntektsmelding og oppfelging av digital sykmelding


https://felles.intranett.oslo.kommune.no/getfile.php/132343128/%5BFI%5D%20Felles%20intranett/11-Verkt%C3%B8y%20og%20systemer/HR-systemet/Digital%20sykemelding/2019/Mottaksapparat%20for%20Digital%20sykmelding.pdf
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4.2 Informasjon til virksomhetene
07.02.2019 ble det sendt ut brev til alle virksomheter vedr. status pa Digital sykmelding. | brevet
stod det «UKE vil arrangere et eget informasjonsmgte vedrgrende digital sykmelding 6. mars og
publisere aktuell informasjon til virksomhetene pa kommunens felles intranett (HR-systemet) i
lgpet av uke 6. Vi oppfordrer virksomhetene til & delta pa informasjonsmetet og holde seg
orientert pa UKESs intranettside».

Intranettsiden for Digital sykmelding ligger pa Felles intranett for Oslo kommune.

Farste informasjonsmatet ble gjennomfart med ca. 130 deltakere 06.03.2019 og presentasjonene
fra matet ligger her.

Andre informasjonsmgte ble gjennomfart med ca. 120 deltakere 19.06.2019 og presentasjonen fra
mgtet ligger her.

Hgsten 2017 ble alle virksomheter bedt om & oppnevne mottaksprosjekt for Digital sykmelding.
Oversikt over hvilke personer som er meldt inn i mottaksprosjektet ligger pa siden for innfgring av
Digital sykmelding som ligger her. Endringer til disse rollene skal meldes inn via Kompass med
overskrift «kEndring i mottaksapparat for Digital sykmelding».

Oppstart av Digital sykmelding piloteres fra mai 2019 med pafglgende utrulling til samtlige
virksomheter i lgpet av 3.kvartal 2019. Hver virksomhet vil i god tid bli informert om
oppstartstidspunkt og plan for oppstart.

Det har veert avholdt egne mgter med referansegruppen for prosjektet. Referansegruppen har
bestatt av Utviklings- og kompetanseetaten, Utdanningsetaten, Bydel Vestre Aker og Bydel Gamle
Oslo

4.3 Overordnet plan for implementering av endringen
Utdanningsetaten starter som prepilot i mai 2019 etter fulgt av LRT som starter opp med enkelte
virksomheter i starten av juni 2019 mens resten av virksomhetene starter med informasjonsarbeid i
virksomhetene i september og oppstart av Digital sykmelding 1. oktober 2019.

5 Informasjonskanaler i prosjektet


https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/aktuelt-om-hr-systemet/digital-sykmelding-brev-fra-byradsavdeling-for-finans-vedr-digital-sykmelding-article343378-81955.html
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/hr-systemet/digital-sykmelding/
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/aktuelt-om-hr-systemet/digital-sykmelding-presentasjoner-etter-informasjonsmote-06-03-2019-article344343-81955.html
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/aktuelt-om-hr-systemet/digital-sykmelding-presentasjon-brukt-i-informasjonsmote-19-juni-2019-article346838-81955.html
https://cpub-felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/dfr-digitalisering-fravar-og-refusjon/prosjektleder/?fromUrl=verktoy-og-systemer/hr-systemet/dfr-digitalisering-fravar-og-refusjon/prosjektleder/&login=true
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5.1 Prosjektets intranettadresse
Prosjektet har et eget omrade pa Oslo kommunes intranett. Her vil aktuell informasjon og
dokumentasjon bli lagt ut fortlapende som gjelder ALLE i Oslo kommune.

Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Hovedside = Verktey og systemer | HR-systemet = Digital sykmelding

Digital sykmelding

Om digital sykmelding Innfering av digital Informasjonsmateriell -
Oslo kommune jobber med overgang sykmeldin w
til digital sykmelding, som innfaeres Roller i virksomhetene: Prosjektleder, Bibliotek med ulike presentasjoner du
tredje kvartal 2019. Informasjons-/Oppleeringsansvarlig kan bruke i informasjonsarbeidet

og HR-funksjon. rettet mot ledere.
Informasjonsmateriell - Informasjon - HR-funksjon Aktuelt
M Her finner du som "HR-funksjon - Nyheter og oppdateringer om digital
Bibliotek med ulike presentasjoner du fraveer og refusjon” informasjon om sykmelding.
kan bruke i informasjonsarbeidet modulen sykmeldinger pd HR-WEB.

rettet mot ansatte.

5.1.1 Om digital sykmelding
Her ligger generell informasjon vedr. innfgring av Digital sykmelding

Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Hovedside = Verkiey og systemer | HR-systemet = Digital sykmelding ~Om digital sykmelding

Om digital sykmelding Dlgltal Sykmeldlng Presentasjoner
. . . + Presentasjon fra informasjonsmate

Innforing av disital Fra 15. 143nuar 29148 r}ar NAV innfort digital 19. juni 2019
sykmelding sykmelding og digitalisert spknad om

sykepenger. Oslo kommune tar i bruk  Innferingshéndbok Digital
Informasjonsmateriell - l@sningen fra 1. oktober 2019. sykmelding
Ledere

Oslo kommune jobber med overgang til digital
Informasjonsmateriell - sykmelding. Fra oktober 2019 vil alle virksomheter i
Ansatte kommunen bruke digital sykmelding. Fram til og med

. september mé virksomhetene behandle

Informasjon - HR- sykmeldinger og sykepengesgknader etter dagens
Tunksjon rutiner.
Aktuelt

Fremdrift for integrering mot HR-
systemet 2019

» Mai-august: pilotering i Utdanningsetaten,
Utviklings- og kompetanseetaten,
Sykehjemsetaten, Munchmuseet og deler av
Bydel Sagene.

e September: informasjonsarbeid i pvrige
virksomheter.

e Oktober: produksjonsetting av digital
sykmelding for alle virksomheter i Oslo
kommune.

Utviklings- og kompetanseetaten (UKE) jobber med
implementeringen av digital sykmelding til
virksomhetene. Byréd for finans (FIN) er
prosjekteier.


https://felles.intranett.oslo.kommune.no/hr-systemet/digital-sykmelding/
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5.1.2 Innfgring av Digital sykmelding
Her finner du informasjon rettet mot prosjektleder, informasjons- og oppleringsansvarlig og HR-

funksjon. Klikk pa gnsket rolle for & hente fram mer informasjon

) Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune

Hovedside = Verktoy og systemer

Om digital sykmelding

Innfering av digital
sykmelding

Informasjonsmateriell -
Ledere

Informasjonsmateriell -
Ansatte

Informasjon - HR-
funksjon

Aktuelt

Velg nettsted

HR-systemet = Digital sykmelding | Innfering av digital sykmelding

Innfgring av digital
sykmelding

For a sikre effektiv innfering av digitial sykmelding
skal Oslo kommunes virksomheter ha et
mottaksapparat med disse rollene:

* Prosjektleder
« Informasjonsansvarlig og opplaeringsansvarlig
* HR-funksjon

Se navnene som virksomhetene har meldt inn i de
ulike rollene. Virsomhetene har ansvar for at listen
er oppdatert. Endringer sendes som sak i

Kompass med overskrift «<Endring i mottaksapparat
for Digital sykmelding».

Prosjektleder
Har ansvar for &:

* lede mottaksprosjektet
= veere kontaktperson mot prosjektet

Det er viktig at prosjektleder ogsa holder seg
orientert om innholdet pa intranettsidene laget
for Informasjonsansvarlig/Opplaringsansvarlig og
HR-funksjon.

Test av digital sykmelding i HR-
systemet

HR-forvaltning tester digital sykmelding
og laster i den forbindelse ned
sykmeldinger og sykepengesgknader fra
Altinn. Disse vil framsté som apnet i
Altinn og i aktivitetsloggen vil man finne

denne meldingen.

Merk!

Sykmeldinger og sykepengesgknader
skal behandles etter dagens rutiner
fram til implementering av digital
sykmelding i oktober 2019.
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5.1.3 Informasjonsmateriell — Ledere

Her finner opplerings- og informasjonsansvarlig et bibliotek med ulike presentasjoner som kan
brukes i oppleering av ledere.
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-
sykmelding/digital-sykmelding-for-ledere/

fe ]
©
Oslo Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Hovedside = Verktey og systemer = HR-systemet = Digital sykmelding = Informasjonsmateriell - Ledere

om digital sykmelding Informasjonsmateriell - informasjonsmateriell
e Leder - video - Digital sykmelding
ledere
Innfering av digital Bom
sykmelding Som informasjonsansvarlig er du ansvarlig G s £
Informasjonsmateriell for & informere lederei virksomheten om
- Ledere hvordan de skal forholde seg til Digital e g
sykmelding. Dette er et bibliotek med ulike
Informasjonsmateriell - presentasjonsformer som du kan bruke i
Ansatte informasjonsarbeidet.

& Hva skal du gjgre nar du har en
ansatt som er sykmeldt?

Informasjon - HR-

funksjon (12 sider PowerPoint)
= Brukerdokumentasjon - behandle
Aktuelt og kontrollere sykmeldinger og

sykepengesgknader
(ligger ogsd i HR-WEB)

» Dine oppgaver som leder, visuell
framstilling av prosessen
(PDE / PPT | DOCX, 1 side)

» Digital sykmelding - informasjon til
leder
(1 side tekst)

Klikk en gang pé bildet for 4 fd det opp i sterre format.

Presentasjoner:

¢ Innferingshandbok Digital sykmelding

» Presentasjon for opplaerings- og
informasjonsansvarlig ifra informasjonsmgte
04.09.2019



https://cpub-felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ledere/
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ledere/
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ledere/
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5.1.4 Informasjonsmateriell — Ansatte

Her finner opplerings- og informasjonsansvarlig et bibliotek med ulike presentasjoner som kan

brukes i oppleering av ansatte.

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-

sykmelding/digital-sykmelding-for-ansatte/

Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Oslo

Hovedside = Verktey og systemer HR-systemet Digital sykmelding Informasjonsmateriell - Ansatte

Informasjonsmateriell -
Ansatte

Om digital sykmelding

Innfering av digital

sykmelding Som informasjonsansvarlig er du ansvarlig
o . Loricll for & informere ansatte i virksomheten om
nrormasjonsmaterietl - . ..
Ledere hvordan de skal forholde seg til Digital

sykmelding. Dette er et bibliotek med ulike

Informasjonsmateriell presentasjonsformer som du kan bruke i

- Ansatte informasjonsarbeidet.
Informasjon - HR-

funksion Ansatt

Aktuelt

Klikk en gang pi bildet for  f4 det opp i sterre format

Presentasjoner:

e Innferingshandbok Digital sykmelding

» Presentasjon for oppleerings- og
informasjonsansvarlig ifra informasjonsmete
04.09.2019

Informasjonsmateriell

* Ansatt -Video - Digital sykmelding

o

Mat
Arne Ansatt

Fer og etter
digital sykmelding

e Hva gjor du nar du far en

sykmelding?
(9 sider PowerPoint)

e Digital sykemelding — informasjon
til ansatte
(1 side tekst)

= Video vedr utfylling av sykmelding
pé NAV.no

» Video vedr. utfylling av
sykepengeseknad pd NAV.no

» Dine oppgaver som ansatt, visuell
framstilling av prosessen
(PDE / PPT | Word ) (1 side)

10



https://cpub-felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ansatte/
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ansatte/
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-for-ansatte/
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5.1.5 Informasjon HR-funksjon

Her ligger presentasjonene som er rettet mot HR-funksjon i forbindelse med innfgring av Digital
sykmelding.
https://cpub-felles.intranett.oslo.kommune.no/hr-systemet/digital-sykmelding/digital-sykmelding-
for-hr-funksjon/

o]
© .
Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune

Velg nettsted

Hovedside = Verktaoy og systemer = HR-systemet = Digital sykmelding = Informasjon - HR-funksjon

Informasjon HR-funksjon

Her finner du som HR-funksjon fraveer og
refusjon presentasjoner som er benyttet i
oppleering og behandling av sykmeldinger pa

Om digital sykmelding

Innfering av digital
sykmelding

Presentasjoner

» Brukerdokumentasjon for Digital
sykmelding (HR-funksjon)

» Behandle og kontrollere
sykmeldinger og

rormaslonsmateriel.- HR-WEB. sykepengesgknader som leder -
Lecere brukerdokumentasjon
Informasjonsmateriell - HR-funksjon e Intranett siden som

inneholder ansattes oppgaver ved
innfgring av digital sykmelding

® [ntranett siden som
inneholder leders oppgaver ved

Ansatte

Informasjon - HR-

funksjon
innfgring av digital sykmelding
Aktuelt o Innferingshandbok for Digital

sykmelding
» Presentasjon av Digital

sykmelding fra informasjonsmetet
19. juni 2019

Som HR-funksjon har du ansvar for:

* Sykmeldingene som ligger i Oversikt
sykmeldinger inneholder gyldige
bedriftsnummer og ressursnummer

» Sykmeldingene og sykepengespknadene gar pa
arbeidsflyt

* Fplge opp ledere der sykmeldingene har
datointervall utover gyldige stillinger

* Folge opp differanser mellom sykmelding og
sykepengesgknad

» Fplge opp sykmeldinger og sykepengesoknader
pé arbeidsflyt

= Folge opp at sykmeldinger gér over i fraveer og
evt. videre i refusjonsprosessen

5.1.6 Aktuelt

Her finner du en oversikt over de ca. 10 siste informasjonsartiklene som er lagt ut. | denne utgaven
av Intranett er det ikke mulig & hente fram gamle informasjonsartikler som ikke lengre ligger pa
siden.

5.2 Egne intranettsider for Digital sykmelding rettet mot ledere

og ansatte pa Oslo felles.

Avdelingen «Grafisk innholdsdesign» som har ansvar for blant annet Workplace, Felles intranett,
brukertesting mm., ble utfordret til & lage en egen side for ansatt og en for leder pa felles intranett
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som forteller hva en ansatt skal gjgre nar den far en sykmelding og hva en leder skal gjgre nar det
kommer sykmelding og sykepengesgknader pa arbeidsflyt.

Grafisk innholdsdesign gjennomfarte en brukertest pa tvers av virksomhetene:

2 runder for ansatte
1 runde for ledere

Resultatet var gnske om 1 side med minst mulig vedlegg.

Disse ligger under Felles intranett for Oslo kommune og under HR, Ignn og personal

Oslo

Felles intranett for Oslo kommune

Velg nettsted

Hovedside = HR, lenn og personal

HR, lenn og personal

Personalhandbok

Handbok for de som har
personalansvar, beskriver kommunen
som arbeidsgiver.

Personalpolitikk

Inkluderende arbeidsliv (lA),
ledelsesprinsipper, annen
personalpolitikk.

Rekruttering

Rekrutteringsprosessen og tilherende
verktoy.

Lonn

Lennstabell med lgnnstrinn,
l@nnsrammer, stillingsregister,
kategorisatser.

Etikk, verdier og
ytringsklima

Etiske regler, verdigrunnlag,
informasjonsmateriell.

Introduksjon (onboarding)

Vanlige trinn i introduksjonsperioden,

lenn, fravaer, pensjon.

Ferie, fraveer og permisjon

Ferie, egenmelding, sykefraveer,
permisjon.

Kurs og kompetanse

Kurstilbud, verktaykasse,
kompetanseutvikling, UKEs tjenester.

Utvikle ansatte og ledere

Medarbeidersamtaler,
kompetansekartlegging og -utvikling.
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Sykmelding

Velg nettsted

Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune

Hovedside = HR, lenn og personal | Ferie, sykdom og permisjon = Sykdom  Sykmelding

Sykmelding

Dette gjor du som ansatt nar Dette gjor du som leder nar Innfering av digital

du blir sykmeldt en ansatt blir sykmeldt sykmelding

Digital sykmelding bestar av to trinn: Slik hdndterer du ansattes Oslo kommune innferer digital
levere sykmelding og soke sykmelding og sykepengesgknad. sykmelding 1. oktober 2019.
sykepenger.

Ofte stilte spersmél for
ledere

5.2.1 Dette gjar du som ansatt nar du blir sykmeldt - link

) Oslo ‘ Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Hovedside = HR, lenn og personal = Ferie, sykdom og permisjon = Sykdom  Sykmelding | Dette gjer du som ansatt nér du blir sykmeldt

[} )

Dette gjor du som Nar du blir sykmeldt Trenger du hjelp?

P Ta kontakt med din leder.
7an:attl:ir du blir Fra 1. oktober 2019 leverer du .
SyEmee sykmeldingen digitalt. Filmer
Dette gjor du som leder i » Digital sykmelding i Oslo
nar en ansatt blir 1. Informer din leder om at du er sykmeldt. kommune (YouTube)
sykmeldt 2. Etter at du har veert hos legen far du en SMS o Slik sender du inn sykmelding (NAV)

eller e-post fra NAV om & logge deg pa nav.no.

Innfering av digital : N i
Sjekk at sykmeldingen er korrekt. Hvis

sykmelding A ) e Slik sender du inn sgknad om
den har feil, ma du be om n}‘f sykmelding fra sykepenger (NAV)

Ofte stilte spersmal for legen. Det er ikke er mulig & endre en

ledere sykmelding etter at den er levert.

3. Din leder mottar sykmeldingen. Diagnosen
er ikke synlig for arbeidsgiver.

4. Nar sykmeldingsperioden er over mottar du
SMS eller e-post fra NAV om & fylle ut sgknad
om sykepenger. Sjekk at sykepengeseknaden er
korrekt. Er den feil ma du endre den. Seknad
om sykepenger er det NAV som har bestemt.

Hvis sykmeldingsperioden er lang, deles
den opp. Du mottar sykepengesaknad for hver
periode.
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5.2.2 Dette gjogr du som leder nar en ansatt er sykmeldt - link

oy
o
Oslo Felles intranett for Oslo kommune Velg nettsted

Hovedside = HR, lenn og personal = Ferie, sykdom og permisjon = Sykdom = Sykmelding = Dette gjor du som leder nér en ansatt blir sykmeldt

H o
Dette gior du som ansatt Dette gjor du som leder nar Trenger duhjelp?
nér du blir sykmeldt en ansatt bllr. SykmEldt Ta kontakt med HR i din virksomhet.
Dette gjor du som Fra 1. oktober 2019 leveres sykmeldingen Lenker
leder nar en ansatt digitalt Dette gjgr du nar en ansatt blir sykmeldt
blir sykmeldt
Innfering av digital 1: Nar sykmeldingsperioden
sykmelding starter
Ofte stilte spersmal for » Den ansatte gir deg beskjed om at han/hun er
ledere syk.

* Du folger opp at den ansatte sender
sykmelding.

o Du mottar sykmeldingen i HR-systemet. Denne
skal du godkjenne, eller avvise dersom du finner
feil. Er det feil og du mé avvise, ma du oppgi
grunn. Ta kontakt med den ansatte om
at sykmeldingen feil. Den ansatte ma selv serge
for & fa ny sykmelding fra lege.

2: Nar sykmeldingsperioden er
over

» Folg opp at den ansatte sender inn sgknaden
om sykepenger. Den ansatte ma selv sende

6 Informasjon og oppleering
Endringen medfarer endringer for ansatte, ledere og HR-funksjon fraveer og refusjon.

Den enkelte virksomhet har ansvar for opplaring av ansatte og ledere, mens prosjektet vil
tilgjengeliggjere oppleringsmateriell som kan benyttes i informasjonsarbeidet. Se kap. 5.

Prosjektet har ansvar for oppleaering av HR-funksjon. Innfering av Digital sykmelding vil medfare
nye prosesser i den enkelte virksomhet og virksomheten har selv ansvar for & implementere disse.

| tillegg til denne innfgringshandboken, vil det gjennomfares kurs/workshop for HR-funksjon,
samt informasjonsmgte for informasjons- og opplaeringsansvarlig fer oppstart.
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Digital sykmelding i HR-systemet

7 / T e
U\

/ L
( 1 ¥ HR-systemet henter sykmeldingen fra Altinn
og sender den pé arbeidsflyt til leder

ae »
Ansatt sender sykmelding
Fra NAV.no
Leder godkjennereller
| avviser sykmeldingen
HR-funksjon behandler A 3
*avviki sykmeldingene
— /
@ Oslo
6.1 Ansatt
Ved sykmelding mottar ansatt
SMS/e-post fra NAV om & sende
Ansatt I@” sykmelding til arbeidsgiver -~
5 5
Ansatt skal informere Ansatt skal sende
leder om sykefraveer sykmelding fra NAV.no
DOK 25 - MELDING OM SYKEFRAV AR j
Sykdomsforfall skal meldes snarest mulig
og senest forste fraveersdag innen
arbeidstidens slutt til nzermeste leder
I @I /
Nar sykmeldingsperioden er over, mottar
s // B ansatt SMS/e-post fra NAV om & sende
) sykepengeseoknad til arbeidsgiver
Leder skal folge opp - yKepens s
ansatt
& /
\= Ansatt skal sende
@ Oslo sykepengesoknad fra NAV.no

For ansatt er falgende informasjonsmateriell laget:
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Link til dokumentasjon:
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-
sykmelding/digital-sykmelding-for-ansatte/

Materiell Type |

Ansatt - Video

Mat -
Arne Ansatt =

For og etter
digital sykmelding

https://www.youtube.com/watch?v=UtKG63TX26
0&feature=youtu.be

Ansatt - Digital sykmelding 9 siders PowerPoint som viser ansattes oppgaver

Hva skal du gjere nar du far en sykmelding? | ved Digital sykmelding, med link til NAV sine
sider for detaljer.

Digital sykmelding - Ansattes oppgaver PPT

(1 side PPT) I sides billedlig oversikt over ansattes oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykmelding - Ansattes oppgaver Word

(1 side Word) I sides billedlig oversikt over ansattes oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykmelding — Ansattes oppgaver PDF

(1 side PDF) I sides billedlig oversikt over ansattes oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykemelding — informasjon til 1 sides tekstlig informasjon til ansatte med link til

ansatte gvrig informasjon og nettsider

NAYV sin egen video om «Den ansatte er https://video.gbrick.com/play2/embed/player?accou

blitt sykmeldt og skal sende sykmelding til | ntld=763558&mediald=0936608C&configld=defa

arbeidsgiveren sin ult&pageStyling=adaptive&autoplay=false&repeat
=false&sharing=false&download=true

NAYV sin egen video om «Innsending av https://video.gbrick.com/play2/embed/player?accou

sykepengesgknad» ntld=763558&mediald=3ED3C3E8&configld=def
ault&pageStyling=adaptive&autoplay=false&repea
t=false&sharing=false&download=true
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6.2 Leder

/ \\
&)~ &
1
Leder \g 48 Nar ansatt sender sykmelding fra

NAV.no fér leder SMS/e-post fra NAV

Ansatt skal informere
leder om sykefraveer og

X Nar ansatt sender sykmeldingen,
sende sykmelding

henter HR-systemet den og
sender den til leder pé arbeidsflyt

/

i

@/

HR-funksjon purrer manglende

sykepengesoknad og sykepenge- & /
soknad pa arbeidsflyt Leder har ansvar for /
& folge opp ansatt HR-funksjon purrer
9T sykmelding pé arbeidsflyt
ad 0 H’ )\
5 ,@ i P4
HR-systemet henter
sykepengesakgaden og sender NAV sender SMS/e-post om
P dentil leder pa arbeidsflyt sendt og om manglende
Oslo A S sykepengesoknad Ansatt sender

D sykepengesgknad

For leder er fglgende informasjonsmateriell laget:

Link til dokumentasjon:

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-og-systemer/hr-systemet/digital-
sykmelding/digital-sykmelding-for-ledere

Materiell Type
Leder — Video — Digital sykmelding & ose
Mot Eh
Leon Leder
For og etter
digital sykmelding
ETm

https://www.youtube.com/watch?v=zEibBCZwPRc
&feature=youtu.be

Leder - Digital sykmelding - Hva skal du 11 siders PowerPoint som viser leders oppgaver
gjere nar du har en ansatt som er sykmeldt | ved Digital sykmelding, med link til NAV sine
sider for detaljer.

Leder - brukerdokumentasjon Behandle og kontrollere sykmeldinger og
sykepengesgknader — leder
http://oslo.infocaption.com/490.guide

Digital sykmelding - Leders oppgaver PPT
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(1 side PPT)

I sides billedlig oversikt over leders oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykmelding - Leders oppgaver
(1 side Word)

Word
I sides billedlig oversikt over leders oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykmelding — Leders oppgaver
(1 side PDF)

PDF
I sides billedlig oversikt over leders oppgaver ved
Digital sykmelding

Digital sykemelding — informasjon til leder

1 sides tekstlig informasjon til leder med link til
gvrig informasjon og nettsider

6.3 HR-funksjon

HR-funksjon

| //\ /
(/%%9
ae\r >

2 2

Ansatt sender sykmelding
Fra NAV.no

~—

;4 / HR-funksjon behandler
(09) / avvik i sykmeldingene

HR-systemet henter sykmeldingen fra Altinn
og sender den pa arbeidsflyt til leder

o

xocwm

)

U1l
V (\Leder godkjennereller

4 avviser sykmeldingen
/Q}

Oslo

For HR-funksjon er det laget brukerdokumentasjon som en del av brukerdokumentasjonen for
fraveer og refusjon. Fram til alle virksomheter har startet med Digital sykmelding er
brukerdokumentasjonen for Digital sykmelding et frittstdende dokumentasjon som ligger her.

For HR-funksjon er falgende informasjonsmateriell tilgjengelig:

Materiell Type
Brukerdokumentasjon for Digital http://oslo.infocaption.com/266.gquide
sykmelding

Behandle og kontrollere sykmeldinger og
sykepengesgknader — leders
brukerdokumentasjon

http://oslo.infocaption.com/490.quide

Presentasjon etter informasjonsmgte 19. juni
20109.

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/verktoy-
0g-systemer/hr-systemet/aktuelt-om-hr-
systemet/digital-sykmelding-presentasjon-brukt-i-
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informasjonsmote-19-juni-2019-article346838-

81955.html

Presentasjon etter informasjonsmgte for
prosjektleder, opplerings- og
informasjonsansvarlig 4. september 2019

Presentasjon etter informasjonsmgate for
HR-funksjon — 4. september 2019

7 Rutiner og brukerdokumentasjon

7.1 Rutiner

Rutiner som blir bergrt av endringen:
e B2 - Registrere fravaer med digital sykmelding

7.2 Brukerdokumentasjon

| brukerdokumentasjon for Fravaer og refusjon, er det et nytt kapittel under Fraveersregistrering
som omhandler Digital sykmelding.
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8 Detaljert prosesskart

8.1 Behandle sykmeldinger

Varsel fra leder om
b=} r sykmaleling Logger seg pi MAV.no of ikke godkant
[+ sender sykmelding digitalt sykmelding- m3
é kentakte lega for ny

sykmelding
Mettar SMS/a-past fra AV
¥
L
i,"n Utsteder sykmelding
<>E Mottar digital sykmelding, v ’:::‘:2:: T':”::"m:
sender melding til ansatt o rbaidsgiver
=z < forskutterer lpnn for datta
L — fravaret
h 4
c Sender infarmasicn am
i< Digital sykmelding leder og om arbeidsgiver
= farskutterer lann for dette
< fravaeret til NAY
i
Senderinformasion om
leder of om arbeidsgiver
forskutterer lann for dette
L I
D fravaret
0
E -]
W= ¥
@
x
77 )
= Digital sykmelding
T logger seg | Genererer kalender
Oversike sykmeldinger
b=
E g ¥
% Iz Opprett HN30 -
= s fravarsmeldingler)
w Z
Ir E
a, oppdater kalender
Nei - varsel til ansatt
5 Warsel il lader om at det ke
2 ligger en fravarsmeiding sykmeiding
= Y| (svkmelding) og at ledar mi "
godkjenne sykmelding
© Wl skal alltid ha sykepengesgknaden
@ Dslo kammune har valgt et parameter som sier at
g det er fgrst nar Sgknad om sykepenger mottas at
I: dat dannas fravarstransaksjenar

Merk. HMS- er ikke aktivert pr. 21.03.2019
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8.2 Behandle sykepengesgknader

- N T Varsel fra leder om
T Sykefi I e ikke godkjent
g ykefravaer slutt senﬂe‘: aknad om pe " et
g sykepanger : Korrigara sgknad pi
NAV.na
Wottar SMS/epest fra WAV of purring atter 7 dagar
O
- Betaler
= BT AL e s Seknad om sykepenger arn.gavke:
= om & seke om sykepenger candes 1l AV e
=z arb.g periods.
ja
=
5 Soknad om sykepenger
= sendes til Ahtinn <
@ l
[=gt=]
g2 Spknad om sykepenger lagger
@ % L »| Oppdaterer kalander |
%‘ | Ovarsikt sykemeldingar
-3
T
Ja - oppdatere kalender
Etter 14 dager ¥ PR
sander NAV purring . Gdkjanni
1 il leder omat Varsel il leder am & e
o ansatt lkke har sakt godkjenne Sgknad om sykepangar fNei = varsel til ansatt——
= = sykepenger
@ om sykepenger
g
Ja - generere fravaer
|
» l
o Automatisk generering av Manuell karreksjon of
] fravarstransaksjoner for kontroll av
&= Sgknad om
=
o Automatisk utsendelse av
3 Beregne Forslag (E— HELLD inntektsmelding
% inntektsmelding
o«

Merk! HMS er ikke aktivert pr. 21.02.2019
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9 Hvordan melde kundesaker i Kompass
Alle saker vedrgrende Digital sykmelding skal meldes i Kompass

1.Velg HR & @konomi systemforvaltning og deretter HR-systemet

( KOMPASS v

- @ @ ©

Dine Dine Dine fjenester
godkjenninger foresparsler  og ressurser

PC OG UTSTYR

-

~ -
::r"- S
- @ ﬂ

HR OG L@ONN SELVHIJELP 1 HR- & @GKONOMI
SYSTEMFORVALTNING

POPULAERT

= HR-systemet
wrayeme (HR SYSTEMFORVALTNING)

e Her melder du inn feil, forespersler og endringsensker knyttet til HR-systemet.For at vi raskt skal..

POPULAERT

N *  @konomisystemet
@ (@KONOMI SYSTEMFORVALTNING)
LES ARTIKKEL

Her melder du inn feil, forespersler og endringsensker knyttet til ekonomisystemet.For at vi raskf..

Feriedagssaldo og feriedagsordning for 2018 er oppdatert i HR-systemet

E,ﬁ (HR SYSTEMFORVALTNING)
Feriedagssaldo og feriedagsordning for 2018 er na oppdatert i HR. Sperringene DPS0012, DPRO1...

Melde feil pa ekonomisystemet
(BKONOMI SYSTEMFORVALTNING) BEOMSTOTTE
Bruk dette skjemaet for & melde inn driftsrelaterte feil vedrerende skonomisystemet direkte til dri...

— Intranett - Nye nettsider
— 7/ (@KONOMI SYSTEMFORVALTNING) LES ARTIKKEL
Vi jobber med & flytte innhold fra UKEs felles intranett siden til Oslo kommunes felles intranett...
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2. Registrer henvendelsen

HR-systemet

Oslo kommune

Her melder du inn feil, foresparsler og endringsensker knytret il HR-sysfemet.

For at vi raskr skal kunne hjelpe deg, ma saken inneholde en 53 detaljert og
tydelig beskrivelse som mulig. Dersom henvendelsen gjelder en konkret ressurs,
ma ressursnummer oppgis i saken. Ved feilmeldinger ber vi om at det legges ved
utklipp av skjermbilde hvor feilmeldingen fremkommer.

OBS! Det ma ikke registreres sensitive personapplysninger i saken.

Kompass er betjent fra kl. 08:00 til kl. 1530. Avvik i disse tidene vil bli publisert
pa nettsiden var.

Pa nettsidene finner du ogsa akfuell informasjon fra HR-forvaltning, kigreplaner
link til eLeering osv. Under hver enkelt modul finnes lenke fil gjeldende
brukerdokumentasjon, rutiner og hurfigguider.

FORESP@RSELSDETALJER
Emne *

Digital sykmelding
Problembeskrivelse «

B I U A [A Z Z nma - B B e M

Detaljer vedr. foresperselen
Moduler *

Fraveer og refusjon R

Emne: I emnefeltet skrives alltid «Digital sykmelding, i tillegg til & beskrive kort

hva som er tema i saken.

Problembeskrivelse: Deretter beskrives problemet i feltet Problembeskrivelse.

Moduler: Modul er Fraveer og refusjon.

Brukerstotte i UKE vil rute saken til lasningsekspertise for Fraveer og refusjon i UKE.
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10 Innfgringsplan Digital sykmelding
Forutsetning: Lokalt mottaksapparat er allerede definert
10.1Innfgringsplan — pre-pilot UDE
Innferingsplan Digital sykmelding - UDE
10.04.2019 11.04. -02.05. 2019 09.04.2019 02.05.2019 02.05.2019
Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig:
Sentralt prosjekt Virksomhet Sentralt prosjekt

Sentralt prosjekt

Informasjonsansvarlig

[o]
(o]

Q

Informasjonsmegte for

Prosjektleder
Informasjons/opp-
leerings-ansvarlige
HR-funksjon

Gjennomgang av PPT —
presentasjon fra
informasjonsmete
Gjennomgang av
innferingshandbok
Presentasjon av
oppleeringsmateriell
ansatt og leder
Presentasjon av plan

Lokalt mottaksprosjekt
er i tiden fram til
oppstart ansvarlig for
oppleering avledere og
ansatte

Tilgjengelig
informasjonsmateriel|
utarbeidet av sentralt
prosjekt

Informasjonsmate og
gjiennomgang av Digital
sykmelding for HR-
funksjoni plenum fora
bli kjent med lgsningen

Bruker-dokumentasjon
Demo test/akseptanse
Prosessendringer
Arbeidsflyt og leders-
oppgaver

Oppstarti produksjon

Aktiviteter som m& vaere pd
plass
Opplzering av ansatte
Oppleering avleder
HR-funksjon mé& kjenne
sin jobb

Fra sentral prosjekt ma
Brukere og roller pa
plass
Arbeidsflyt ma pa plass
Tilgang til «nye
sparringer i HR2114

I forbindelse med
produksjon
gjennomfgrer vi

data

opplezring/workshopi
virksomhetens egne

Innfgringsplanen til UDE er trang — siden det er kort tid mellom godkjenning av lgsningen i
Akseptanse og oppstart 2. mai 2019. Erfaringene ma tas med videre til pilotoppstart.
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10.2Innfgringsplan - Pilot LRT
10.04.2019 11.04.-27.05. 2019 04.04.2019 27.05.2019 28.05.2019
Ansvarlig:l Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig:
Sentralt prosjekt Informasjonsansvarlig Sentralt prosjekt Virksomhet Sentralt prosjekt
Oppstart Forberedelse Informasjon Produksjon Produksjon
virksomhet virksomhet HR-funksjon HR-funksjon HR-funksjon
Informasjonsmete for Lokalt mottaksprosjekt Oppstart i produksjon ! f"'bi"d_EISE med
o Prosjektleder eritiden fram til Informasjonsmete og piotulsionigs
o Informasjons/opp- oppstartansvarlig for giennomgang av Digital Aktiviteter som mé vaere pa g]ennor‘nfmrerw ;
lzerings-ansvarlige oppleering av ledere og sykmelding for HR- plass opplaering/workshop i
o HR-funksjon ansatte funksjon i plenum for & *  Opplering avansatte virksomhetens egne
L N *  Opplaring av leder data
- bli kjent med I@sningen *  HR-funksjon m4 kjenne
*  Gjennomgang av PPT — *  Tilgjengelig sin jobb
presentasjon fra inﬁ)rm.asjl)nsmateriell *  Bruker-dokumentasjon
informasjonsmote ularl?eldet avsentralt *  Demo test/akseptanse Fra sentral prosjekt m&
* Gjennomgar"ng o prosjekt *  Prosessendringer *  Brukere og roller pa
innfgringshandbok *  Arbeidsflyt og leders- plass
¢ Presentasjon av oppgaver *  Arbeidsflyt ma pa plass

opplaeringsmateriell
ansatt og leder
Presentasjon av plan

* Tilgang til «nye
sperringer i HR2114

10.3Innfgringsplan — resten av Oslo kommune

Etter erfaring fra pilotering ble det bestemt at resten av Oslo kommune starter med Digital
sykmelding etter falgende plan:

Innferingsplan Digital sykmelding

- presentasjon fra
informasjonsmete
Gjennomgang av
innforingshandbok
Presentasjon av
opplaeringsmateriell
ansatt og leder
Presentasjon av plan

informasjons-
materiell utarbeidet
av sentralt prosjekt

Prosessendringer
+  Arbeidsflyt og
leders- oppgaver

brukerdok. mm.

Fra sentral prosjekt ma

* Brukere og roller
pé plass

+  Arbeidsflyt mé pd
plass

+ Tilgang til «nye
sperringer i
HR2114

04.09.2019 04.09-01.10.2019 18.eller 19.09.2019 september Oktober (1., 2. eller 3.10.2019)
Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig: Ansvarlig:
Sentralt prosjekt Informasjonsansvarlig Sentralt prosjekt Virksomhet Sentralt prosjekt

. Forberede .
Oppstart Forberedelse Informasjon roduksion Produksjon
virksomhet virksomhet HR-funksjon P I HR-funksjon
HR-funksjon
—Ff"-"'“"asl“s“"”te Lokalt Gjennomgang av Forberedelse til I forbindelse med
or . mottaksprosjekteri Digital sykmelding produksjon produksjon
0 Prospktl‘eder tiden fram til for HR-funksjoni Aktiviteter som mé gjennomfoerer vi
© InforlpaSJonsIop oppstartansvarlig plenumfor 4 bli kjent vagre pa plass opplering X
p'lEl‘ll}ES' for oppleering av med lesningen : glf’gtf:"g 2 Jworkshopi
ansvarlige ledere og ansatte ’ virksomhetensegne
o HR-funksjon £ — *  Oppleering av leder e
ruker i *  HR-funksjon ma
- Tilgjengelig dokumentasjon kjenne sin jobb -
* Gjennomgang av PPT *  Demo
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10.4Detaljer innfgringsplan

e Informasjonsmatet for prosjektleder, informasjons — og opplaeringsansvarlig og HR-
funksjon bookes av sentralt prosjekt

e Virksomheten er ansvarlig for a planlegge og informere i egen virksomhet fram til oppstart

e Samtidig med oppstartsmgte inviteres HR-funksjon til en gjennomgang av Digital

sykmelding med fokus pa hvilke endringer Digital sykmelding vil medfare av

arbeidsprosesser. Det er viktig at Digital sykmelding far tid til & synke hos HR-funksjon
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