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Starta igéing Atlas Mlledﬂtd Sida 2.

Start av Atlas (Min Arbetsmiljo)

Sjukfra@nvaro via Atlas samt ev integration av sjukfranvaro

Det ar enkelt att starta igéng Atlas frdnvaro- och nérvaroanmélan nér man redan har system av
Miljddata. Atlas frdnvaro och ndrvaro hamnar i Adatos sjukfrénvaroéversikt och kan administreras
manuellt dérifrédn — utifall man manuellt behéver dndra nédgon uppgift (som medarbetare felaktigt
rapporterat in). Dessa synkas sedan om man dven har integration av sjukfrdnvaro, sadvida det ar
samma datum. Ta gdrna kontakt med Miljddata om du ar osdker pé& vad som géller for just er
integration.

| Admin-delen har ocksd vissa funktioner utdkats, det gdr t ex att se inringda samtal och
inloggningar via Atlas. Man ser ocksd mailinstallningar, variabler mm géllande Atlas.

Atlas - franvaroanmadalan

Ni far bade ett telefonnummer och en lank fér anmalan, av Miljédata. Dessa behdver ni informera
alla medarbetare om samt Idgga ut pd interna informationssidor mm.

| Atlas anger man i félten nedan fér att bade frdnvaro- och/eller nérvaroanmaéla sig. Atlas kénner
av vilket av alternativen som galler och kan édven ge medarbetare majlighet att dndra pdgéende
frdnvaroperiod. Det finns bé&de funktionalitet fér att anvdanda personnummer samt efternamn som
inloggningsmetod men dven bankID — d& anvands Miljédatas certifikat (dvs medarbetaren
anvénder QR kod fér att sedan identifiera sig mot Miljédata via sitt bankID). Det gdr ocksd bra om
ni vill anvanda eget certifikat, kontakta dé Miljédata. Bilden nedan visar b&da
inloggningsmetoder men vanligast ar att anvdnda endast en (bankID).

Forfarandet som beskrivs i webbanmdélan nedan, dr ungefdér samma via telefon, dar man istallet
far knappa fram alternativen for att anmdla. Nagra funktioner finns endast i webbanmalan. Det
gdr ocksd bra att byta till engelska ("Change to English”). Notera att listval ej visas p& engelska.

Atlas ar tillganglighetsanpassat och fungerar med stéd av de standarder som finns (fér alla med
funktionsnedsdattning) och uppnds WCAG AA nivd (vilket ocksd granskats av extern granskare)!
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Vilj inloggningsmetod

Logga in med personnummer

i) Loggain med BankID

@ Change to English

Ndr man angett personnummer och efternamn alternativt loggat in via bankID, s& visas denna
bild dér Atlas kanner av sjukfrdnvaro och om medarbetare avser fran- eller nérvaroanmaéla sig.
Dar klickar man pd "Frdnvaroanmal”:

Hej Matilda!

Anmal franvaro

Du &r i nuldget registrerad som narvarande i
Atlas.

Anmél franvaro

Falten for att frdnvaroanméla sig visas i en guide, en del i taget ddr man féljer den helt igenom.
Under registreringen kan man ga tillbaka och &ndra uppgifterna. | slutet visas en sammanfattning
och sedan kan man klicka pé& "Godkann och skicka". Posten sparas och chef mfl angivna far mail
direkt (ev dven SMS).
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Starta igéng Atlas

2

Anmil franvaro x

Stegbavb

Sammanfattning

Fdrsta franvarodag

l Andra férsta franvarodag l

Berdknad ater
Datum: 2025-02-14

Andra beriknad ater

Franvarograd
100%

Andra franvarograd

Franvaro
Orsak: Sjukdom

Andra franvaro

=
=
=
o
o
=1
@
@

Ovriga uppgifter
Telefonnummer: Ej angivet
Meddelande: Ej angivet

Andra vriga uppgifter

Godkann och skicka

Féregaende

Miljodata

Sida 4

Det ar valbart om tid, telefonnummer och prognosdatum ska anges vid frdnvaroanmélan samt
om VAB och Ovrig franvaro ska finnas med som alternativ. Tid (klockslag) kan endast anges vid
webb-anmdalan men gér att ange béde vid frdnvaro- och narvaroanmdalan. Tid pdverkar inte hur
sjukdagen raknas i Adato, utan ar frémst avsett som information i mail till chef mm. Det &r dven
valbart om vissa falt ska vara tvingande att fylla i samt om sjukdomstyp och fritextfalt for 6vrig
information ska visas vid frédnvaroanmalan (endast vid webbanmalan).

Atlas — narvaroanmalan

Vid samma inloggning k&nner Atlas av att frénvaro dar registrerad, s& dé visas istéllet denna bild.
Atlas sjukfranvarooéversikt uppdateras fortlépande. Nu kan medarbetare vdlja att nérvaroanmdla

sig genom att klicka p& knappen "Godkdnn och skicka™
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Starta igéng Atlas Mlledﬂta Sida 5.

Anmal narvaro x

Ange din sista dag som franvarande

< Februari 2025 >

Man Tis Ons  Tors Fre Lor son

17 18 19 20 21 22 23

Hur dags bérjar du arbeta? (Frivillig)

Godkinn och skicka

I Avbryt l

Vid ndrvaroanmdlan anger man sista franvarodagen och klickar sedan pé knappen "Godkdnn och
skicka". Posten sparas och chef mfl angivna far mail direkt (ev dven SMS).

Atlas - dndra pagaende franvaro

Medarbetaren kan ocksé vdlja att dndra en pdgdende franvaroperiod genom att klicka pé
knappen "Redigera”. Notera att det ar instéliningsbart om redigering tillats fér medarbetare. D&
kan orsak och sjukdomstyp dndras. Man kan &ven dndra prognosdatumet. Sedan klickar
medarbetare p& knappen "Godkdnn och skicka”. Posten sparas och chef mfl angivna far mail.
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Starta igéng Atlas

Hej Matilda!

Pagaende franvaro

Du &ri nuldget anmald som franvarande i

Atlas.

Firsta franvarodag

Orsak

12 feb. 20250713

Sjukdom

/" Redigera franvaroanmalan

Anmaél ndrvaro

Miljodata

Redigera franvaroanmélan X

Andringar i din frAnvaro kemmer att gélla fran och med idag.

Ange nytt beréknat datum &ter i arbete (Frivillig)

< Februari 2025 >

Man Tis Ons  Tors Fre Lar S6n

13 o 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 1 2

l Rensa beréknas vara ater i arbete

Omfattning

Uppdatera omfattning

Orsak till franvaro

I Uppdatera orsak till franvaro |

Spara dndringar

I Avbryt I

Prehab-anteckning om varje rapporterad post

Sida 6.

Varje anmalan via webb och/eller telefon samt &ndring av pdgdende franvaro far behérig(a)
chefer mail (och ev évriga som dr angivna att f& mail). Det visas &dven som en prehab-anteckning

pd medarbetaren:

Prehab - Narvaroanméilan via telefon

Prehab - Franvaroanmadlan via telefon

Man ser dven datum och ytterligare information om man klickar p& anteckningsraden. Det
framgdr om anmdlan kommit via telefon eller webb. Det ar samma information i mailet som visas
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Starta igéng Atlas Mlledﬂta Sida 7

i sjdlva prehabnoteringen. For att anteckningsraderna ska genereras i Adatos prehab, behdver
personanteckningstypen vara Friskanmdlan = F och Sjukanmdlan = - (streck) (Webadmin-
Instéliningar-Rubriker), vilket ar uppsatt i grundinstallationen.

OBS! Det behover ocksd finnas en mottagare till mailet for medarbetaren ifrdga - for att det ska
genereras en prehabnotering!

Adato - sjukfranvarooversikt och hantering

| Atlas visas sedan de inrapporterade anmdlningarna som gjorts i sjukfrdnvarodversikt. Detta visas
pa fliken Mina medarbetare och &versikten Sjukfrdnvaro. Markera den person vars sjukfrénvaro du
vill titta nérmare pé&, valj knappen "Visa frénvaro”.

/ﬁ"g Adﬂto ~ Start gc.é Mina medarbetare

Sjukfranvaro x ﬂ Testféretaget ﬂ Sdk medarbetare Franvarodatu S6k | Rensa
Antal sjukfall Rehabkedjedagar Ersattningsdagar Kén Franvaroprocent
- - - ﬂ ﬂ [ aktiva medarbetare
- [ sjuka idag
Antal sjukdagar Dagar (senaste period) Aldersgrupp Lénartskod [ detaljerat
_ ~ ﬂ ﬂ [ endast manuellt inlagd franvaro
Namn Personnr Anst. nr Sjuk % Sjukd yp Rehab L& kod Startdatum Slutdatum Dagar Intyg Sjukfall Perioder Erséttningsdagar Yrkeskod Sjukdagar R
-
Astrom Alice 030514-2382 100 2024-03-06 10 1 6 7 R-450 724

Andra pé sjukfrénvaroinformationen

Markera, valj knappen "Visa frdnvaro”. F pd status anger att personen &r friskanmald via Atlas, ett
streck betyder pdgéende franvaro frdn Atlas. Visas ingen status alls, kommer sjukposten frén externt
system via integration.

Dubbelklicka pd& den period du vill dndra i dialogrutan som visas. Har visas redan det som
medarbetaren har skickat in, det gér att dndra datum om medarbetare har fatt problem med
frdnvaro- eller narvaro-anmalan, se fdalten i bilden som heter Sjukdatum From/Tom. Man kan &ven
vdlja om ny prehabanteckning om denna dandring (eller helt ny sjukperiod) ska skapas pé
medarbetaren, det framgdr att detta &r manuellt inlagd och ej via Atlas webb/telefon. Spara sedan.
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Starta igéng Atlas Mlledﬂta Sida 8.

Sjukfranvaro Spara | Avbryt | |
Personuppgifter \
Namn Abrahamsson Anna

|
Personnummer 560224-2389
Telefon hem 10709614426
Organisation Backaskolan
Sjukfranvarouppgifter
Ansvarig v
Sjukdatum from *12023-05-25 | |14:02 Prognos, friskdatum
Sjukdatum tom 2023-05-26
Anmadlningsdatum 2023-05-25 14:02
Sjukprocent " 100
Sjuktyp v
Léneartskod Sjukdom x v

Mer urval och lagg till sjukfrdnvaroperiod manuelit

Valj knappen med tre prickar for att se fler kolumner och kunna géra lite mer urval samt skriva ut
olika typer av utskrifter. Har finns dven mojlighet att ldgga till en saknad sjukfrénvaro om
medarbetare har fatt problem att frdnvaro-anmdla sig (och om denna inte sedan kommer via
integration med sjukfrénvarosystemet). Aven denna tillagda post kan man markera med kryss for
att det ska skapa en prehabanteckning.

]

Visa fler urval

[ Skriv ut till PDF

Exportera till Excel

Sammanstéllning sjukdagar

Sjukanmaélan FK dag 15

| Lagg till sjukfranvaro

En period som kommer fran Atlas har ifyllt anmdélningsdatum i bilden ovan, kommer det en sjukpost frgn
I6ne/HR/PA-systemet sd visas inte anmdlningsdatum. Skulle sjukposten vara manuellt inlagd fréan
sjukfranuaroéuersikten, sa visas duen da anmdlningsdatum ifylit.
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Starta igéng Atlas Mlledﬂtd Sida 9.

Man kan dven pa sjukfrdnvarodversikten soka fram de som dr manuellt inlagda i Adato och dérmed
inte kommer fran Atlas eller [6nesystemet/integrationen.

Startinstadllningar i Atlas

Installningar kring vilka falt som ska vara aktiva och ev obligatoriska

P& Admin. Atlas instdliningar och Variabler gér det att stdlla in vilka falt som ska vara aktiva vid
frdnvaroanmadlan samt om de ska vara tvingande att fylla i fér att spara frdnvaroregistreringen
eller inte. Observera att kontrollchecka s& man inte rékat ange ett falt som tvingande men glémt
att satta det som aktivt — dd kommer inte anmalan att fungera. Ange t ex:

o Tilldt att pdgdende fradnvaro dndras av medarbetaren — om medarbetare far lov att dndra
pdgdende frédnvaro sésom friskprognosdatum.

e Visa datum for friskprognos — om datumfalt ska kunna anges fér berdknad éaterkomst i
arbete.

e Visa falt kontakt telefon — om medarbetaren kan ange telefonnummer att nés pa&:

Ange telefonnummer dar din chef kan na dig under franvaron
(Frivillig)

e Visa falt tid tillbaka — om klockslag ska kunna anges ndr medarbetaren kom tillbaka.
e Visa falt évrig information — om medarbetaren ska kunna skriva fritextinformation till chef:

L&gg till ett meddelande till din ndrmsta chef (Frivillig)

e Visa sjukdomstyp — om sjukdomstyp ska kunna anges, utifran listan i Admin, Adato
Instaliningar-listvalet Sjukdomstyp:
Franvaroorsak

Vad &r orsaken till franvaron?

@ Sjukdom

Ange typ av sjukdom

‘ @ Vill ej ange ‘

‘ (O Mag- o tarmsjukdomar ‘
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Starta igéng Atlas

Miljodata

Sida 10.

e Visa tid vid frdnvaroanmaélan — om klockslag ska kunna anges ndr medarbetaren gick

hem:

Fran vilket klockslag géller franvaron? (Frivillig)

‘ 08:00

®

Admin v2.0 Variabler

&)\ Behdrighet ~

Anvandare
Behbrighetsgrupp
Personer
Organisationer

Systemloggar

8 System ~

Generellt
Stella
Adato
Novi
opus

Admin

[E) Meddelanden PN

Historik
Instéliningar

Inloggad som
Admin Admin (Administrator)

g3 Loggaut «

[E) Meddelanden ~

Historik
Instaliningar

Inloggad som
Admin Admin (Administrator)

> Loggaut «

3 | instaliningar for Atlas > Variabler

Sokord
Sok pa variabel, typ osv

Namn

Aktivera sprakstid
Anmélan - Ange de loneartskoder som ska kunna snvandas
‘Anmélan - Friskprognosdetum méste anges

Anmélen - Frénvarande frén (i) méste anges

Anmélan - FaltTidTilbskaObligatorisk

Anmélen - Sjukdomstyp méste anges

Anmélan - Telefonnummer méste anges

Anmalan - Tillt attfrénvaroanmalan gors x dagar efter idsg
Anmalan - Tillét att frénvaroanmalan gars x dager fore idsg
Anmélen - Tillat at: pagsende franvaro dndras ev mederbetaren
Anmélan - Visa datum for friskprognos

Anmalan - Visa falt kontak telefon

Anmélan - Visa falt d tlbaka

Anmélan - Visa falt Gvrig information

Anmélan - Visa siukdomstyp

Anmlan - Visa tid vid frénvaroanmalan

Epost - Bevakningar till namaste chef
inloggning - Personnummer

inleggning - URL for autentiserings-AP1
VAB - Bamets persannummer méste anges

VAB - Visa falt fér bamets personnr vid VAB

installning

Sjukdom,VAB,Ovrig franvaro

<]

O o oo

=

H

[< N < I <]

8880

]

(]

‘ htpes/appepiz bankid com/rp/ve 0

]

Ange d&ven vilka av falten som ska vara obligatoriska fér medarbetare att fylla i. Under VAB anges

om falt for barns personnummer ska visas samt vara tvingande.

Defaultlage ar installt vid installation, dndra ev instdliningar och spara sedan.

Installning av bankID inloggning

BankID med Miljédatas fardiga certifikat anges p&d Admin, Novi Instdliningar, Variabler. Dér finns
bdde att ange inloggning via personnummer samt url fér BankID. BankID betyder att Atlas

kopplar upp sig via Miljédatas certifikat mot medarbetarens bankID fér inloggning.
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Starta igéng Atlas Mlledﬂtd Sida 11.

Eget certifikat for bankID inloggning

Om ni vill anvénda ert eget certifikat s& kontakta er bank for att f& certifikatet. Skicka sedan
certifikatet via en séker anslutning till oss (sdsom SFTP, kontakta oss garna sd hjdlper vi er). Vi
behoéver ladda upp det i er databas sd att det ersatter vart certifikat.

Observera att ni dé star for er certifikat-kostnad!
Anvands Miljddatas certifikat sé& stér Miljodata for certifikat- och inloggningskostnad!

Mailinstallningar och koppla dessa till chefer

Ansvariga kommer att f& foéljande mail:
® Frédnvaroanmdlan — mail ndr ndgon av ens medarbetare franvaro-anmaler

® Friskanmdlan — mail nér ndgon av ens medarbetare narvaro-anmadler

P& Admin, Meddelandeinstdallningar, klicka pd pilen bredvid Atlas och markera mail for att
hantera/justera innehdllet i det. Till skillnad frdn Adatos samlingsmail gér dessa som faktiska mail
(och oavsett tid pd dygnet som medarbetaren anmadaler fran/nérvaro). Det dr samma avsandare
som skickar Atlas mailen som dven skickar t ex Adatos samlingsmail. En standard ar enligt nedan
men gar att justera, markera mailtypen och klicka p& knappen "Redigera innehall”, spara sedan:

Admin v2.0 Instéllningar for meddelanden

> Stella

=, Behtrighet ~ Instéliningar for meddelandetypen Sjukanmalan
> Adato
Anvandare ¥ MNow Innehall (generellt) # Redigera innehall
Bendrighetsgrupp ? o
Amne
v Atlas

Personer

Byt Ansvarig Franvaroanmdlan fran Atlas
Organisationer

Friskanmélan Meddelande
Systemloggar

Samtalsepost Automatgenererat meddelande fran Atlas

II En franvaroanmalan har gjorts [Datum] for [Namnl, anmalan galler fr
2 system ~ > Ssamiliga 90 el
Generellt
Stella
Prognos + [Prognosdatum]
Adato Kontakt : [TelefanKontakt]
Novi Barnets personnummer:[BarnetsPersonnr]
Ta kontakt med [Namn] fér ett omtankesamtal.
Opus
Atlas
Admin
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Starta igéng Atlas Mlledﬂtd Sida 12.

Admin v2.0 Installningar for meddelanden

i > sels
2, Behdrighet s Instéllningar fér meddelandetypen Friskanmilan
= > Adato

Anvandare > Nowt Innehall (generellt) /' Redigera innehill

Benorighetsgrupp > Opus

&
~ Alas mne
Personer

Byt Ansvarig Friskanmalan frin Atlas

I B

Samtalsepost Automatgenererat meddelande fran Atlas

Organisationer

Systemloggar

Sjukanmalan [Nann] har friskanmélt sig och &r tillbaka fr o m [Datum].

System ~ Anstnr: [Anstnr]
& > Samioa oOrganisation: [Organisation]

Generellt

Falten med klamrar hdmtar namn och &vrig info direkt fran systemet.

Mail gér samtidigt som anmdalan sker, oavsett vilket mailtimer-schema man stallt in i Admin.
Likas& sms, de gér ocksa ivég direkt vid frénvaro/nérvaroanmalan. Aven nér redigering av redan
anmdld post gors, sd skickas mail om denna éndrad uppgift.

OBS Dock behéver det finnas en mottagande ansvarig med mailbevakning for just den
medarbetaren - for att en prehabnotering ska genereras i Adato. Saknas notering, finns séledes
ingen chef som tagit emot mailbevakning gdllande franvaro- eller narvarorapportering (se nedan
avsnitt).

Det gdr ocksd att bevaka om prognosdatumet passerat och medarbetaren dnnu inte ar tillbaka,
den bevakningen heter "Adato — Friskdatum - prognos”.

Ansvariga som ska fa mail utéver cheferna

Det gdr ocksd att lagga till nya ansvariga som ska f& mail om frdn- och nérvaro, dven om dessa ej
ska logga in som chefer i Adato, sdésom bemanning. D& kopplar man den ansvarige (som &ven kan
vara gemensam mailadress for bemanningsenhet som behéver information), till en organisatorisk
enhet samt mail och mailnotiser, men som i bilden ej har inloggningsrattigheter — dvs enbart ska
f& notiser for frén- och ndrvaro. Dessa kan kopplas som gruppnotifiering via gruppen, manuell
hantering gdr ocksd bra. Det som behdvs ar alltsd fornamn, efternamn, signatur, koppling rent
organisatoriskt samt mailinstaliningar. Det behdvs ocksd en grupptillhérighet dven om den som
skapas ar tom pd behorigheter, epostadress samt att kontot ar aktivt. Gruppnotifiering ska ocksé
vara aktivt fér att mail ska skickas.
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Miljodata

Sida 13.

Lagg till anvandare

Anvéndare

Anvéndarens namn och inleggningsuppgifter

Grunduppgifter

Hamta fran medarbetare | @)

Organisationshehérighet
‘Styr atkomst till medarbetare och funktioner

Efternomn (cbligoriskd |

Fomamn (obligetorisk)
‘ Bemanning

‘ Cemrsh | ‘

Personnummer

Anstéllningsnummer

Visa ] egen info
Daljer medarbetaren som & kopplad il den inloggade i
Adato och Novi. Kréver personnummer pa ansvarig

‘Signatur (obligatoriskt) 550 inloggning

[ semenming || |
Notifieringar

Information = o o o -
Harifran hanteras hanteras via
oversikien.

s Atlas  Sjukanmalan

4000 tecken kvar Testforetaget

Telefonnummer (Arbete) Telefonnummer (Mobil) Atles  Friskanmalan

‘ | ‘ ‘ Testforetaget

E-postadress

‘ namn@org.se | |

Kontoinstallningar

Aktiv °

Inaktiva konton kan inte logga in och far inga notifieringar

Tidsbegrinsning for ansvarigkontot

Tidsbegrénsad inloggnimgsméjlighet. Bade start- och slutdatum kan anges. Anges
inget datum réknas kontot alltid som aktive

Aktivt fran Aktivt ill
=R

Byt ldsenord vid nésta inloggning %]

Krév att anvéndare byter ldsenord vid nésta inloggning

Losenord Upprepa lasenor

Automatisk hantering via externt system %]

Aktiveras funktionen uppdateras anvandaren via integrationen. Detta

underlgttar underhall av anvéndare da &ndringar endast behgver..

Notifiera

Ange tidsperied f&r ndr ansvariga far e-post och meddelanden

Aktivt frén Aketivt till
5|

Gruppnotifiering °

Aktivera gruppnotifiering
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Behdrighet

Behaorighetsgrupp
Anger vilken behérighetsdrupp anvéndarna tillhar

Sjuk och frisk anmélan -

Handelser %
Begrinza senaste héndelser per héndelzetyp

Avancerad hantering *
Tilldter hantering av anvéndare med hiégre behérighet

Konsult i Adato ®
Ger endast tillgang till tilldelade rehabérenden

Inloggningsrattigheter
Ange vad den valda anvandaren ska ha tillgang till

Admin w
Adato w
Stella w
MNovi W
Opus o

Gruppnotifiering fér chefsgrupp

P& Admin, Meddelandeinstdallningar, lagg till for hela chefsgruppen via knappen "Hantera
gruppnotifieringar” (valj chefsgruppen/erna). Har har ni troligen redan ibockat vissa meddelanden
for chefsgruppen sé lagg till "Atlas — Friskanmdlan” samt "Atlas — Sjukanmalan”™:

Sickan - Friskanmalan
[ sickan - Samtalsepost
Sickan - Sjukanmaélan

Spara sedan. Nu visas dessa bevakningar fér alla som tillhér behérighetsgruppen och
anvdandarna/cheferna har fatt det pd sina respektive medarbetare som de &r behériga till. Det gar
ocksd fér en anvdndare att lagga till detta manuellt, dubbelklicka p& anvandaren och knappen
"Koppla notifieringar”, valj "Atlas — Friskanmdlan” samt "Atlas — Sjukanmdlan” samt spara.

Det finns dven bevakning "Adato - Friskdatum — prognos” att ange fér chefer, som skickar mail
om medarbetare angett prognosdatum och dnnu inte friskanmalt sig néar prognosdatumet
intraffar.
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SMS-bevakning till chefer

Har man dven angett mobilnummer p& en ansvarig, s& skickas SMS till denne person, vid bade
frdnvaro- och narvaroanmdadlan. SMS funktion mdaste dock startas igdng av Miljédata, s& kontakta
for mer info (och kostnad / tilléggsavtal). Det &r samma text i mailinnehdllet som éven skickas i
SMS-texten, dock &r SMS begrdnsat till 160 tecken.

Det gdr i sa fall att ange ett mobilnummer pd faltet "Telefon (mobil)”, observera att dven
notifiering "Atlas Friskanmalan” och "Atlas Sjukanmalan” krdvs for att sms ska skickas. Skriv d&
endast in mobilnummer fér de som ska f& sms-bevakning. Vill man att badde SMS och mail ska
skickas behéver bade notifieringsuppgifter, telefonnummer angivet fér SMS samt epostadress
angivet fér mail.

Telefonnummer (Maobil)

D700

Vill man att ett mobilnummer ska f& sms (som ej ar befintlig upplagd ansvarig) récker det att
skapa en fiktiv anvéndare, dér man behdver ange:

- Foérnamn

- Efternamn

- Signatur

- Aktiv

- Gruppnotifiering

- Telefonnummer (mobil)

- Mailnotifieringsuppgifter (dvs sjuk- och friskanmdalan)

- Behorighetsgrupp behdver ocksd fyllas i men man kan skapa en behdérighetsgrupp som

heter t ex "Ingen behérighet” utan ndgra som helst réttigheter.

Denna fiktiva anvéndare ska dé inte heller har ndgra inloggningsrdttigheter.

Finns ej epost angivet, s& skickas mail men det finns ingen mottagare till mailet. Anges mailadress
pé faltet E-postadress sd skickas mail om sjuk- resp friskanmalan till den adressen.

OBS Ba&de mail och sms skickas direkt vid frdnvaro/narvaroanmalan. Dessa redovisas i
Mailhistoriken med avsdndare: [mobilnr]j@ballousms.

Miljsdata AB Ronnebygatan 46 0455 - 333530 BG: 5504-4325
Org. nr: 556324-4036 371 33 Karlskrona miljodata.se Forfattare: Tova Westin PG: 17141-3



T
Starta igéng Atlas Mlledﬂtd Sida 16

Notis till medarbetare om prognosdatum

Om e-postadresser p&d medarbetare fors dver sé finns méjlighet att stalla in s att medarbetare
far e-post nar friskprognosdatumet intraffar — som padminnelse att ndrvaroanmala sig i Atlas (Min
Arbetsmiljo). Det skickas om friskprognos ar ifyllt, andrar medarbetare det framat i tiden, skickas
nytt mail vid det nya datumet. Det skickas bara om medarbetaren &r angiven som
frdnvaroanmald. Mailet skickas for alla frénvarotyper.

Justering av standard-mailinnehéllet goérs i Admin under meddelandeinstdliningar — Atlas.

e Friskanmdlan - pdminnelse (medarbetare)

Denna dr installningsbar i textinnehdllet och det &r samma mailinnehdll for béde e-post och SMS.
SMS ar tillaggstjanst (kostnad per SMS) och aktiveras av Miljédata. Klicka for att redigera om ni
vill &ndra innehdllet, spara sedan:

| | Installningar for meddelanden |

> Adato

v Atlas

Instaliningar for meddelandetypen Friskanmalan - paminnelse (medarbetare)
Friskanmalan

Innehall (generelit) /' Redigera innehll
I Friskanmélan - pdminnelse (medarbetare)

Sjukanmalan Amne
> Novi Friskanmalan via Atlas

> Opus Meddelande

> stella Hej [Fornamn]!

Glém ej att friskanmala dig wia Atlas om du &r tillbaka i arbete.
> Samtliga

Det finns flera datafdlt att ange i mailet, som hémtar in ratt datafalt:

e FOrnamn

e Efternamn

e Namn (fér- och efternamn)
e Prognosdatum

e Forsta frdnvarodag

e Systemlank

'Systemlank’ hdmtas frdn variabelinstélining som finns under Generellt, variabeln heter "Sékvagar
— Href-MinArbetsmiljé" och angiven med ratt ldnk s& att medarbetaren kan klicka och logga in for
att narvaroanmala sig.

Under Admin och Min Arbetsmiljé-instdliningarna aktiveras denna notis-funktion till medarbetare.
Variabeln heter:

e Medarbetare - Skicka pdminnelse vid prognosdatum

Den ar avstdngd som standard och epost borjar skickas nér den aktiveras:
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Admin v2.0 Variabler

3 | instliningar for Min Arbetsmilip > Vxnub\srl

2, Behorighet ~
sikord
Stk pa variabler eller nyckelord
Anvandare
[kt 3
Behdrighetsgrupp
( Fritext: skickapé X ) X Rensa filter
Personer —
Organisationer Namn ~ System Installning
Systemloggar | kicks paminnelse vid 0
8 system ~
Generellt
Stella
Adato
Novi
Opus
@ Min Arbetsmiljo

P& medarbetare behdvs e-postadress for att medarbetaren ska fé& notifiering, det fungerar béade
med privat- och arbetsadress. Finns b&dda angivna, skickas e-postmeddelandet till bdda
mailadresserna. Telefonnummer pd fdalten arbete eller privat behovs fér att SMS ska skickas. Finns
bdda ifyllda skickas SMS till arbetstelefonnumret (prioriterat dver privat nummer), dvs enbart ett
SMS skickas dven om bdda falten ar ifyllda.

Dessa uppgifter behéver komma via integrationen och gdr inte att ange manuellt.
OBS Se o6ver integrationen hur detta skickas 6ver!

Kontaktuppgifter

Telefonnummer (privat) Telefonnummer (arbete)

E-post (privat) E-post (arbete)

Ovriga installningar

| 6vrigt har vissa delar i Admin utékats fér Atlas, sdsom Logg och Meddelandehistorik.

En standardinstdlining ar aven féljande kring tidsspann som man far anmala frédnvaro (Admin,
Altas Installningar, Variabler), dvs +-14 dagar:

Anmélan - Tillat att frénvaroanmalan gérs x dagar efter idag ‘ 14
Anmélan - Tillat att frénvaroanmélan giirs x dagar fore idag ‘ -14
Miljodata AB Ronnebygatan 46 0455 - 3335 30 BG: 5504-4325
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Om ovan variabler ska dndras t ex om man vill tilldta anmdlan efter 14 dagar, ska ett hogre varde
skrivas in pd faltet ovan (inget varde = 14 dagar).

Gallande att ange sjukfrénvaroorsak vid anmalan &r standard:
® Sjukdom
e VAB

®  Ovrig franvaro

Ovrig franvaro gér att ta bort om s& énskas, det gérs pad Admin, Atlas Instéliningar, valj listvalet
Léneartskod. Meddela Miljédata sé hjdlper vi till att ordna detta, sdrskilt som det ocksd dé ska tas
bort dven i telefon-tjansten.

Stall dven in om era chefer ska f& justera sjukfrénvaro, i sé fall behéver man éndra behoérigheten
pa fliken Behorighet, valj chefsgruppen:

Adato Adato Sjukfranvara Oversikt av registrerad eller Gverfird sjukfranvaro frén PA-system till Ad Lés [0 skriv [ Tabor

Normalt ér denna satt till endast |askryss, eftersom chefer inte ska hantera inkommen
sjukfrénvaro fran l6ne/HR/PA-systemet. Men skrivkryss behovs har fér den eller de
behdrighetsgrupper som ska kunna justera sjukfrénvaroposter som kommer via Atlas, om t ex en
medarbetare t ex har angett fel datum.

Visa datum fér friskprognos medger att faltet friskprognos visas for medarbetaren i
frdnvaroanmalan. Om féljande variabel ar ibockad, visas dven denna som kolumn i Adatos
sjukfrdnvarodversikt:

Instiliningar fir Adato »  Variabler

Sokord
Sék pé variabel, typ osv

| Fritext: utikad * | 3 MNollstall filter
Mamn Instéllning
Sjukfrénvarodversikt - Utdkad sjukfrénvano

Vdlj dven dé& in att kolumnen "Prognosdatum” p& Admin, Adato Instéliningar, Oversikter — markera
Adato sjukfrénvarodversikt. Ange att just Prognosdatum ska visas pé enkelt/fler urval och spara.

Ange om barnets personnummer ska visas vid VAB via Atlas i Adato och om det anges, det gar
dven som alternativ att endast visa fédelsedata. Det stdlls in pd Admin, Adato Instdliningar,
variabler:
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(<]

Sjukfranvarodversikt - Visa barnets personnr om angivet vid VAB

(<

Sjukfranvarodversikt - Visa endast fodelzedata fran bamets personnr

OBS GIom inte att meddela Miljddata vid ev justeringar/&ndringar av variablerna, Miljédata
behdver dven géra motsvarande justeringar i telefontjansten for vissa av instéllningarna (samt
aktivera SMS funktion)!

Bra att veta vad som skiljer webb- respektive telefonanmdalan

Det som finns endast i Webanmdalan &r:

- Tid (klockslag).

- Sjukdomstyp (samma visas som finns under Listval i Admin).
- Fritextfalt "6vrig information”.

- Andringsméjlighet fér medarbetare, franvaro (Atlas 1.1)

- Valbart om falt ska vara obligatoriska.

- Engelska som sprékval.

Valbarhet vid telefonanmélan ar:
- Ovrig franvaro kan inaktiveras som val.
- VAB - att personnummer ska anges i telefon.
- Friskprognos, att ange datum for forvantad dterkomst i arbete.

- Telefonnummer att ange, att bli nddd pé.

Notera dven att Atlas hanterar endast hela dagar, s& dr en medarbetare inldst via integration
med 25% sjukfrdnvaro &r hen registrerad som sjuk och kan sdledes inte frdn/ndrvaroanmala évrig
del av dagen.
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