Universitetet for miljø- og biovitenskap

Egenmeldingskjema ved fravær                             side 1 av 2

_____________________________________________

Del 1.  Fylles ut av den som tar imot beskjed om fravær (leder, i leders fravær - kollega):
Navn: …………………………………………………………  Enhet: ………………………………………….           

Har i dag (dato/kl): ………………………… gitt melding om at hun/han er fraværende på grunn av:

	 FORMCHECKBOX 
 Egen sykdom        
	 FORMCHECKBOX 
 Egen sykdom m/sykmelding      
	 FORMCHECKBOX 
 Innlagt på sykehus


	 FORMCHECKBOX 
 Barns sykdom       
	 FORMCHECKBOX 
 Barnepassers sykdom 

                        
	 FORMCHECKBOX 
 Forhold på arbeidsplassen


Fraværet vil ventelig vare ……. dager.          Beskjed mottatt av: ………………………………………     

Fraværsmarkering lagt på tlf.   FORMCHECKBOX 

Eventuelle tilleggsinfo. fra samtalen:  

________________________________________
Del 2.  Telefonsamtale mellom leder og medarbeider

Dersom ikke annet er avtalt første fraværsdag:

4. fraværsdag ringer leder (det er et lederansvar) for å høre hvordan det går, 

alternativt kan medarbeideren ringe sin leder

Dersom ikke annet er avtalt ved forrige samtale:

8. fraværsdag ringer leder på nytt 

Eventuelle notater fra samtalen (bruk side 2): 

Del 3.  Melding om tilbakekomst (fylles ut av medarbeideren som har hatt fravær) 

Jeg var borte fra arbeidet fra og med  …………..   til og med …………..  på grunn av sykdom eller andre forhold som nevnt ovenfor.

Kan fraværet skyldes forhold på arbeidsplassen:    ja   FORMCHECKBOX 
   nei   FORMCHECKBOX 
   usikker   FORMCHECKBOX 

Dersom ja, hvilke forhold kan settes i sammenheng med fraværet (bruk ev. side 2)

Har du forslag til tilrettelegging (bruk ev. side 2):

Ønsker du at leder bestiller samtale med bedriftshelsetjenesten? (for oppfølging, se side 2)
ja   FORMCHECKBOX 
    nei   FORMCHECKBOX 

Dato:   ………….                Medarbeiderens underskrift:………………………………………….. 

Når medarbeideren er tilbake på arbeid og har fylt ut Del 3 av egenmeldingsskjemaet leveres det til leder.  Kun side 1 skal leveres til enhetens administrasjon for registrering i fraværsmodulen i lønns- og personaldatasystemet.


Ønske om samtale med bedriftslege

Når en ansatt har krysset av for at han/hun ønsker samtale med bedriftslegen, er det også nærmeste leders hovedansvar at ønsket blir fulgt opp. Følgende rutine skal benyttes:

· Leder snakker med den ansatte og avtaler videre oppfølging

· Leder kontakter POA for bestilling av samtale med bedriftslegen. 
Jf informasjon på intranettet om rutiner for bruk av bedriftshelsetjenesten ved UMB.

· Bedriftshelsetjenesten kontakter den ansatte og avtaler tid for samtale  

· Leder kontakter den ansatte og avtaler ny tid til samtale om tiltak og oppfølging eller legen tar samtalen med leder. 
· Dersom den ansatte ønsker kontakt med bedriftslegen uten at leder er informert, kan den ansatte selv kontakte POA for timebestilling.

· Konkret oppfølging i enkeltsaker kan variere og må tilpasses situasjon og behov.

________________________________________
Del 4: Leders notater fra samtaler med den sykmeldte 
Gjelder ansatte:   Navn: …………………………………………… 

