
RS Ajourhold - Fraværsoppfølging

Menyvalget "Fraværsoppfølging" har 3 
områder:

• Innstillinger
• Fravær 
• Rapport

Innstillinger - personlige: 

Ved å klikke på "Personlige" kan du velge 
hvilken måte du vil bli påminnet om 
fraværsoppfølging i tillegg til Mitt 
Arbeidsbord.
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• Helse Midt-Norge :: Personalhåndbok :: Sykdom

Innstillinger – generelle
• Her vises trinnene i en oppfølgingsplan som 

leder får på arbeidsbordet og skal notere korte 
notiser. 

• Notatet skal ikke inneholde sensitiv 
informasjon eller detaljert plan, denne type 
informasjon skal ligge i plan hos NAV.

https://cp.compendia.no/helse-midt/personalhandbok/1105789#openstep=1105796
https://cp.compendia.no/helse-midt/personalhandbok/1105789#openstep=1105796
https://cp.compendia.no/helse-midt/personalhandbok/1105789#openstep=1105796
https://cp.compendia.no/helse-midt/personalhandbok/1105789#openstep=1105796
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Automatisk oppfølgingsplan av sykemeldte

• Når det registreres et sykefravær i Ajourhold,  vil 
det automatisk danne seg en fraværsplan som 
dukker opp på Mitt arbeidsbord til leder.

• Ved videre registrering av fravær i ny 
sykemeldingsperiode vil du få opp varsel:

o Vil du sjekke sykemeldingsrettigheter til den 
ansatte?

o Vil du åpne fraværsoppfølgingsbildet og 
gjøre registreringer i eksisterende 
oppfølgingsplanen til den ansatte? 
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Mitt Arbeidsbord 

• Leder får varsel om oppfølging av sykefravær 
på Mitt arbeidsbord.

• Klikk på varsellinjen og oppfølgingsbildet 
åpner seg for dokumentering.

• Varslene vil ligge på arbeidsbordet til det er 
behandlet med dokumentasjon/friskmelding.

• Må behandles i kronologisk rekkefølge
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Oppfølging - fravær - hovedbilde

• I hovedbildet vises alle fravær på seksjonen.

• Legg inn person id. I søkefeltet og du vil se 
bare  den enkeltes oppfølgingsplan.

• Hak av for sjekk status og du vil se en ekstra 
kolonne med en indikator for hvor mange 
oppfølgingstrinn som er logget for hver 
enkelt plan.
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• I hovedbildet vises alle fravær til oppfølging

• Når det er registrert oppfølging vil dette vises 
I kolonnen "Oppfølging finnes"

• Dobbeltklikk på linjen til ansatt  eller trykk 
oppfølging i venstre hjørne og 
oppfølgingsplanen åpner seg

• Trykke ny for å starte eller legge til nytt 
trinn i oppfølgingsplanen

• Du kan også trykke "ny kommentar på utført 
tiltak" for å legge til tilleggsopplysninger på 
et valgt  trinn i oppfølgingsplanen
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Ny kommentar på utført tiltak

• Velg hvilke tiltak du vil angi kommentar på og trykk 
OK i høre hjørne

• Før inn kommentar og trykk lagre

• Oppfølgingstiltak kan slettes ved å trykke på rød X 
i på høyre side
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Endre oppfølging (manuelt):

Friskmelding:
• Oppfølgingsplanen setter automatisk 

"friskmelding av fravær" når siste 
sykemeldingsdag i Ajourhold er passert og 
videre oppfølging opphører

• Man kan også sette friskmeldingsdato manuelt 
via knappen "friskmelding av fravær"

Sletting av fraværsregistrering:
• Du kan slette en fraværsoppfølgingsregistrering 

ved å markere oppfølgingen og trykke "delete" 
på tastaturet
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Års fraværskalender

Kalenderen viser antall dager fravær for
enkeltperson av typen: 

o Sykemelding SS
o Delvis sykemelding SS%
o Syk egenmelding SE 
o Sykt barn SB

Den viser fravær 12 mnd. Bakover i tid

Nederste linje viser vakttyper, antall og hvilke 
ukedager ansatt har vært borte fra.
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Fravær grafisk pr. person eller seksjon
I rapport finner du grafisk framstilling av sykefravær 
i valgt periode for enheten/person i kategorien SS, 
SE, SB.

o Fraværsdager fordelt på ukedager

o Fravær i prosent fordelt på fraværstype 
eller vakttypekategori.

o Fravær i akkumulert periode

o Fravær fordelt i periode
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