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Sjukanmalan eller annan
oforvantad franvaro

Vad gor medarbetaren?

Alla dietister skriver in hogst upp i sin kalender var man planerar
att arbeta under alla veckodagar for att administratorerna ska veta
om de behover meddela aktuell vardcentral.

Alla dietister ska ldgga en resurstid pa en timma i veckan som
teamledare/administrator kan anvanda for ombokning, dessa
tider behover forlaggas olika tider pa dagen. Om dietisten har egna
ombokningsbara tider ska det vara tydligt i kalendern vilka tider
som ar mojliga att boka in patienter pa.

Sjukanmalan ska goras via epost till bada administratorerna och
till berord teamledare sa tidigt som mojligt, senast kl 8.00. Besked
om fortsatt sjukskrivning ska meddelas senast kl 15.00 dagen fore.
Annalena annalena.akerlind@vgregion.se , tel: 0768 - 871246
Tahereh tahereh.sedghi-abassi@vgregion.se, tel: 0724 - 511918
Det kan vara bra att ha uppgifter om deras epost i privat mobil,
ifall du inte har jobbmobilen hemma.

Under semesterperioder sommar/jul kan administrator och
teamledare vara lediga. Skicka epost for sjukanmalan till den
teamledare som ar i tjanst.

Administrator sjukanmaler sig till Jeanette Rehn och till sin
administratorskollega.

Den som ar franvarande registrerar sjilv sjukfranvaron i Heroma
Sjalvservice. Det rekommenderas att gora hemifran via
Medarbetarportalen VGR: https://www.vgregion.se/jobba-i-
vgr/Medarbetarportalen/ for att méanadens 16n ska bli ritt.

Dietisten behover meddela administratorerna att avboka forsta
halvdagen efter sjukfranvaro om man onskar fa detta gjort.
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Telefon och e-post

Tala in meddelande pa ditt telesvar om att du ar sjuk och hanvisa
till “sommartelefonen”:

072-202 58 57. Du kan vid behov be teamledare eller
administrator att andra meddelandet at dig.

Den som ar franvarande behover sjilv lagga ett autosvar i Outlook
epost om franvaron och nir en ar tillbaka i tjanst. Ingen annan har
behorighet att lagga autosvar eller lasa annans epost. Vid langre
franvaro kan medarbetarens sjilv delegera sin epost till ombud, s
att ombudet kan lasa inkommande epost. Logga in i VGRIT
Serviceportal, manual for att delegera epost till ombud: IT - M365
Outlook - ombudsfunktion

Dietister barn och ungdom

e Anmal sjukfranvaro via epost till bAda administratérerna
och till teamledare pa den nod de arbetar, enligt ovan.

e Administratorer avbokar de patienter som ar bokade pa
video eller telefon (ej omboka, ej boka till annan
barndietist).

e Se separat instruktion till administratérer om olika
bokningar.

Vad gor administrator och
teamledare?

Teamledare ska innan kl 8.30 gora nedanstaende steg.

e Boka om patienter pa tillgangliga resurstider. Om teamledare &r
sjuk meddelas en annan teamledare som 4r i tjanst, som far ta
ansvaret.

e Teamledare formedlar sedan till administrator vad som aterstar att
gora

Administrator

e Om den franvarande dietisten har egna ombokningsbara tider
markerade i kalendern bokar administratérer om patienter pa
dessa tider.

e Avbokar de patienter som teamledare har beddmt kunna vanta
tills dietisten ar ater i tjanst.
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e Avbokar/ombokar de patienter som &r bokade som fysiska
vardkontakter pa vardcentral och meddelar vardcentralen att
dietisten inte kommer

e Skriver in i dietistens kalender och i teamkalender att hen ar sjuk.

Om medarbetare ar franvarande mer dn en vecka ska
teamledare/chef lagga en plan for att ndgon annan pa enheten
bevakar inkorg och andra inkommande arbetsuppgifter for den
som ar franvarande.

Bevakning vid kollegas franvaro

Om kollega ar borta mer an en vecka, ska inkorg bevakas och
akuta drenden omhéndertas

Bevaka inkommande remisser:

Teamledare ansvarar for att bedomning gors och delegerar ut
uppgifter.

- Skriv remissbekraftelse enligt remissrutin.

- Atgirda akuta drenden:

Ring patient, boende eller kommunskéterska.

Journalfor den insats du eventuellt gor, 14gg vid behov uppféljning
i franvarande kollegas vantelista (om langre franvaro folj upp
sjalv).

Lagg ocksa ett meddelande till ansvarig dietist i Asynja Visph.
Avsluta remiss och skriv remissvar efter forsta atgiard. Notera i
journal vem som har ansvar for uppfoljande kontakt
(patient/sjukskoterska/dietist).

Lyssna av annans telefon fr.o.m. tredje sjukdagen:
Ring upp den franvarandes mobilnummer. Under tiden
telefonsvararmeddelandet lases upp — tryck #106600#.

Vid behov — tala in nytt telefonsvarmeddelande om att personen ar
franvarande till ett visst datum, hanvisa vardpersonal till Dietist
direkt och patienter till “Sommartelefonen” 072-202 58 57.

Andra telesvar fran annan mobil
Ring mobiltelefonens nummer.

Tryck #106600#

Prata in nytt meddelande om franvaro
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