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HVORDAN LAGER JEG EN OPPF@LGINGSPLAN PA NAV.NO?

1. Nar en av dine ansatte blir sykemeldt, far du en e-post fra NAV om at du har en sykemeldt
arbeidstaker. Trykk pa én av linkene i e-posten. Det er samme hvilken du trykker pa.

Sykmeldt arbeidstaker

ikke-besvar-denne@nav.no

tor. 11.06.2020 15:58
# Leder Ledersen

Du har fitt tilgang til svkmeldingen til en av dine\ansatte fordi du er meldt inn som narmeste leder med personalansvar.

Felg denne lenken for i se sylmjeldingen: https:/t]nester nav no/svkefravaerarbeidsgiver/

Du kan ogsd gi til www nav.\Ne/dinesvianeldte.

Du ma logge inn med BankID eller tilsvarende for at vi skal vere sikre pa at sykmeldingen kommer fram til rett person.
Vennlig hilsen

NAV

2. Velg paloggingsmetode, og fglg stegene for a logge inn.

NAV l@f!

ﬁ VELG ELEKTRONISK ID

MINID
Med kode fra SMS eller PIN-kodebrev

BANKID
==X bankID
- Med koder fra banken din

PRI BANKID PA MOBIL
T Med sikker legitimasjon pa mobil

MinID

BUYPASS ID PA SMARTKORT
Med smartkort og kortleser

e BUYPASS ID | MOBIL
ingabil Med passord/sMS eller mebilapp

COMMFIDES
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3. Du far opp en oversikt over dine ansatte som er sykemeldte. Trykk pa den ansatte du skal skrive
oppfelgingsplan for.

‘ som henter sykmeldingene i Altinn. For & starte oppfolgingen
klikker du pa medarbeiderens navn.

—

Syk Sykesen
123456 78909 >

100 % sykmeldt til og med 1. mai 2020

Tips til deg som naermeste leder

o —

°o— Dette skjer under sykefravaeret

o —

() Sparsmal og svar

4. Trykk pa «Oppfelgingsplaner».

% Sykmeldinger

[} Seknader om sykepenger

ﬁ Dialogmater (1)
Oppftolgingsplane
L, folgingspl
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5. Du far en oversikt over eventuelle aktive og tidligere oppfglgingplaner, og har mulighet til 3
opprette en ny. Velg at du vil opprette ny, eller finn den eksisterende planen du skal gjgre

endringer pa.
6. Velg at du vil legge til ny arbeidsoppgave.

Arbeidsoppgaver Tiltak Se planen

Lag en liste over arbeidsoppgavene

Den sykmeldte jobber som ansatt 100 %

+ Legg til ny arbeidsoppgave

7. Skrivinn navn pa arbeidsoppgaven, og trykk pa «Lage arbeidsoppgaven». Du kan legge til sa
mange arbeidsoppgaver du gnsker ved a gjenta steg 6 og 7.

MNavn pé arbeidsoppgave

|Skri vinn tekst

Lagre arbeidsoppgave
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8. Velg at du vil legge til tiltak.

o L o

Arbeidsoppgaver Tiltak Se planen

Hva kan dere gjore som arbeidsgiver?

+ Legg til nytt tiltak

9. Fyll ut feltene. Trykk til slutt pa «Lagre tiltak»

Hva kan dere gjore som arbeidsgiver?

Lag en overskrift

‘ Skriv her ‘

Beskriv hva som skal skje

Du har 2000 tegn igjen

e Husk at arbeidstakeren din kan se det du skriver her. Du ma ikke gi sensitive
personopplysninger

@ Marker som forslag
O Marker som avtalt
O Marker som ikke aktuelt

Startdato Sluttdato
‘ ddmm.33as ‘ ‘ dd.mm.333s

Lagre tiltak Avbryt
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10. Nar du er ferdig trykker du pa «Jeg er ferdig»

f Er du ferdig med denne planen og ensker a sende den til
P zodkjenning?

(T
TILEAKE

11. Kryss av for «Send planen til arbeidstakeren for godkjenning». Fyll inn informasjon om hvor
lenge planen skal vare og nar den skal evalueres. Kryss av for at du er enig i oppfglgingsplanen,
og trykk pa «SEND TIL GODKJENNING». Den ansatte far da oppfeglgingsplanen digitalt, og kan selv
godkjenne og signere denne elektronisk.

Jeg er ferdig med planen
Velg hva duvil gjere:
@ Send planen til arbeidstakeren for godkjenning

( :.I Opprett planen uten godkjenning fra arbeidstakeren

—

o Arbeidstakeren kan deretter godkjenne eller gjore endringer og sende
planen tilbake deg.

Hvor lenge skal planen vare?
Vi har foreslitt datoer basert p tiltakene dere har skrevet:

Fra og med Til og med

10022020 [ 21.02.2020 [ _

Evalueres innen

dd.mm.3338 ™

Jeg erenig i denne oppfalgingsplanen

[:] Jegvil dele planen med NAV nar Severus Snape har godkjent den

SEND TIL GODKJENNING
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HVORDAN ARKIVERER JEG EN GODKJENT OPPF@LGINGSPLAN 1 WEBSAK?

12. Nar planen er godkjent av arbeidstaker, vil du se at planen har blitt godkjent. For a arkivere

planen, velg «Last ned».

oppfelgingsplanen
Denne versjonen av planen er godkjent av Syk Sykesen og deg.

ﬁ Planensvarighet: 1. mai 2020 - 1. juni 2020

Q Planen evalueres: 1_juli 2020

Se planen Apne

Del med NAV Del med fastlegen

¥y Setidligere utgaver f Gjar endringer b, Lastned

13. | de fleste tilfeller vil oppfalgingsplanen laste seg ned til en mappe pa pcen din uten at du trenger
a foreta deg noe. Hvis du far opp et vindu hvor du ma velge hvilken mappe pa pcen din du vil
laste ned oppfglgingsplanen til, velg gierne mappen «Nedlastinger».

Det viktigste er at du vet hvilken mappe oppfg@lgingsplanen lastes ned til, fordi du skal finne frem
den mappen nar du skal legge oppfglgingsplanen inn i Websak.

v Iil - NEUlgsLnyger
Fil Hjem Del Visning
&« v ; » DennePCen » MNedlastinger
~ Mavn Endringsdato Tyl

v 3t Hurtigtilgang
Metereferat
ny
Oppfelgingsplar
I Skrivebord
@ Onelrive

~ [ Denne PCen
) 3D-objekter
=/ Bilder

|| Dokumenter

B Musikk
I Skrivebord

m Videoer

FER TN 7R

v
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14. Sgk frem den aktuelle personalmappen i sgkefeltet gverst til hgyre i Outlook. Du kan sgke etter

for eksempel saksnummer eller navnet pa den ansatte.

:n kontakt @ Tilkoblet

16/1018 =

ebok ! My sak ~ B Utsjekkede dokumenter |
e-post U_ﬁ Mytt dokument ~ @Rappnr’cer
Tk WebSak Fokus

£ 1en101g -

15. Nar du har hentet frem personalmappen, velger du «Nytt dokument» og «X-notat».

| Utsjekkede dokumenter [0)

& spkiWebSak -

VebSak Fokus

_ Kryssreferanser (0/0)

pr  Sok etteren kontakt @ Tilkoblet Bl 1511018 -
b [} Adressebok My sak *
ilg
p W Filtrer e-post mlhtytt dokument = Rapporter
3@k [2 utgdende dokument
g Inngdende dokument
S E ¥-notat ?d

Besva.. Doktype Kateg.. Tit m M-notat

B saksframlegg

J... Arkivs...  Forfallsdato
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16. Bruk tittelen «Oppfealgingsplan», og den ansattes navn i felt for Tittel2.

Trykk pa «Importer dokument».

A Journalpost | Sak 16/1018 Arkivet sin testsak

hE-ﬂLagre 7 Frisk opp - Avansertvisning = W W Ferdig Ga"til sak .x @ [EF° Signering -

Tittel: Oppfelgingsplan|
Tittel2: Syk Sykesen

Avsender: | Marius Raugstad

Mattakere:
Hovedinfo Behandling
Admenhet:  |[OLDS ... Dokumentserter Status: R . Reservert av/for saksbehandler.
Saksbeh.: MAR ... | Marius Raugstad
Type: X ... Intemt notat uten oppfelging
Kategori:
Saksdokumenter ision, Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter |
I_"! Opprett Dokument H Importer dokument “F, Filtilknytning... (2) | Aktive versioner: 0,00 B, Totalt 0,008 | [ Signering -
Mawvn “ersjon Varant Registrertav Kategon Dokid  Gradering Sterrelse

17. | vinduet som apnes, finner du frem til mappen hvor oppfglgingsplanen har blitt lastet ned til.
Velg filen, og trykk pa «Apne».

T B L e T v o SR T TS —
Ny mappe =~ T @
nger ™ Mavn Endringsdato Type Starrelse
prd @ Oppfelgingsplan 22.06.2020 13:25 Adobe Acrobat D... 177 kB
er ()
kiv (Ve
tad (W\eit
Meighkat
v £ >
Filnavn: |Filnavn -
-_—
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18. Du vil na se at oppfelgingsplanen har blitt lagt til. Trykk pa «Lagre».

A Journalpost | Sak 16/1018 Arkivet sin testsak
= Lagre O} Friskopp  Avansertvisning = v W Ferdig [l G4 til sak < & | (B Signering -
Tittel: Cppfalgingsplan|
Tittel2: Syk Sykesen
Avsender: | Marius Raugstad
Mottakere:
Hovedinfo Behandling
Adm enhet: OLDS Dokumentserter Status: R Reservert av.for saksbehandler.
Saksbeh.: MAR Marius Raugstad
Type: X Internt notat uten oppfalging
Kategori:

Saksdokumenter Mattakere (0) Historikk (1) Merknader (0) Tilgangsgruppe  Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Pa
I_"! Opprett Dokument H Importer dokument “r Filtilknytning... @ Aktive versjoner: 0,00 B, Totalt: 0,00B || Signering -
MNavn u—:ﬁ’ ‘ersjon Variant Registrertav  Kategori Dokid  Gradering | Starr
TH Opefelgingsplan O A MAR Brev -1 176..

19. Nar du har lagret, vil knappen for a ekspedere dukke opp. Husk a ekspeder. Selv om dette er et

X-notat og ikke har mottaker, ma det likevel ekspederes. Dette for a fortelle WebSak at du faktisk
er helt ferdig med dokumentet.

A Journalpost 20/23300 | Sak 16/1018 Arkivet sin testsak

v I8 Ekspeder Iia" til sak s (2 | (B Signering -

b

|| Lagre (&) Friskopp Avansert visning = W

Tittel: Pppfalgingsplan
Tittel2: Syk Sykesen
Aysender: | Marius Raugstad
Mottakere:
Hovedinfa Behandling
Admenhet:  |OLDS Dokumentsenter Status: R Rest
: Saksbeh.: MAR Marius Raugstad
Type: X Intemt notat uten oppfelging
= Kategori:
Saksdol Mottskere (0)  Historikk (1)  Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver ()  Ki

I_' | Opprett Dokument -iﬂ Importer dokument “r, Filtilknytning... @ Altive versjoner: 176,28 KB, Totalt:

Navn ,ﬁ’ Versjon Variant Registrertav  Kategori [
THiOppfelgingsplan O A MAR Brev
[ vediess (@
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20. Finn frem mappen hvor du lastet ned oppfglgingsplanen til. _
_, slik at du ikke har en kopi liggende pa pcen sin. Husk: Dette er sensitive

opplysninger!
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HVORDAN GJ@R JEG ENDRINGER PA EN OPPFOLGINGSPLAN PA NAV.NO?

21. Finn frem til den aktuelle oppfglgingsplanen, og trykk pa «Gjgr endringer»

v

Oppfelgingsplanen

Denne versjonen av planen er godkjent av Syk Sykesen og deg.

ﬁ Planens varighet: 1. mai 2020 - 1. juni 2020

Q Planen evalueres: 1_juli 2020

Se planen Apne

Del med NAV Del med fastlegen

@ Se tidligere utgaver & Gjar endringer &J Last ned

22. Trykk pa «GJ@R ENDRINGER» i dialogboksen som kommer opp.

@nsker du & endre planen? E

Hvis du endrer planen, ma du sende den til godkjenning hos den andre. Etter godkjenning blir den en gjeldende plan

GJ@R ENDRINGER

23. Opprett nye eller korriger eksisterende arbeidsoppgaver og tiltak, se fremgangsmate fra og med
punkt 6 ovenfor.

Sist revidert: 02.09.2020 Side 12 av 13



24. Nar du er ferdig og den nye oppfglgingsplanen har blitt godkjent av arbeidstaker, husk a arkivere
oppfelgingsplanen i henhold til fremgangsmaten beskrevet ovenfor.
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