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Brukerveiledning 
Oppdatert 14.04.16 

 

Virksomhetenes sykefraværsrapportering 

Denne rapporteringen avgrenses til oppstått sykefravær på individuelt nivå. Leder har ansvar 

for å forebygge, tilrettelegge og følge opp sykefravær i egen enhet. Denne rapporteringen 

omfatter ikke generelt nærværsarbeid i virksomheten.  

NB! Rapporten skal ikke inneholde personopplysninger eller sensitiv informasjon. 

Virksomhetsledere/ledere leverer sykefraværsrapport innen 15. hver måned. 

Sykefraværsrapporteringen brukes til å skaffe oversikt over månedlig utvikling i sykefravær 

og igangsatte tiltak for å følge opp dette sykefraværet. Rapporteringen danner også grunnlag 

for å vurdere virksomhetens oppfølgingsbehov i forhold til oppstått sykefravær. 

Rapporteringen vil ha en funksjon som arbeidsgivers internkontroll av sykefravær. 

 

Virksomhetene i Stavanger kommune rapportere via følgende nettsted:  

 

 

 

Viktig: 

Du skal aldri trykke på ENTER-knappen på tastaturet når du fyller ut skjemaene. Bruk Tab-

tasten eller datamusen til å navigere i skjemaet. 

 

 

 

 

http://rapportal.stavanger.kommune.no/
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Slik bruker du rapporteringsløsningen 
1. Velg «Virksomhetenes månedlige sykefraværsrapportering»  

 

 

2. Du er nå i skjemaet for sykefraværsrapportering. Første feltet i skjemaet viser 

rapporteringsperioden og er forhåndsutfylt..  
 

a. Her skal du oppgi din virksomhetskode. Virksomhetskoden er unik for din 

virksomhet og består av både tall og bokstaver. Dersom du er usikker på hva din 

virksomhetskode er ta kontakt med oss her. 

 

b. Dersom du har oppgitt riktig virksomhetskode vil du se at virksomheten og leder 

vises. Vær oppmerksom på at kun rapporter med korrekt virksomhetsnavn og 

leder vil registreres. Dersom du er ny leder og oppdager at opplysningene ikke er 

oppdatert ta kontakt med oss.  

 

mailto:rapportering@stavanger.kommune.no?subject=Virksomhetskode
mailto:rapportering@stavanger.kommune.no?subject=Ny%20leder,%20opplysningene%20må%20oppdateres
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3. Du ser nå måltallet for ditt virksomhetsområde. Her skal du oppgi sykefraværsprosenten 

for din virksomhet for denne rapporteringsperioden. NB! Skriv kun tall, ikke bruk %-tegnet 

 

 
 

Sykefraværsprosenten for din virksomhet finner du i LØP selvbetjening. Du velger: 

- Rapporter gammel struktur  

- Virksomhetsleder – W004V Fravær pr. arbeidsted 

- Velg fra mnd. til mnd. i linje to. For å få tallene for februar må du velge «Måned 

mellom 2 og 2» 

- Velg Nivå1-arbsted før du trykker på SØK 

 

 

 

Trenger du hjelp med å ta ut tall for sykefravær, ta kontakt med Annbjørg J. Aksnes eller 

Marianne Aardal. 

 

4. Dersom oppgitt sykefravær for denne rapporteringsperioden er lavere enn eller lik måltallet 

kan du krysse av kontrollboksen «rapporten er ferdig» og sende rapporten inn. Du vil motta 

en bekreftelse på e-post. 
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4.1 Dersom oppgitt sykefravær for denne perioden er høyere enn måltallet blir du bedt om 

å svare på om sykefraværsrutinene i personalhåndbokens punkt 3.2.1.1 er fulgt 

(Spørsmål 1). Velg svaret ditt fra menyen. 

 

 

4.2 Deretter skal du oppgi hvor høyt sykefraværet har vært i virksomheten hittil i år. NB! 

Skriv kun tall, ikke bruk %-tegnet. 

 
 

Du finner sykefraværsprosenten hittil i år i LØP selvbetjening. Du velger: 

- Rapporter gammel struktur 

- Virksomhetsleder – W004V Fravær pr. arbeidsted 

- Velg fra mnd. til mnd. i linje 2. For å få tallene hittil i år for februar må du velge 

«Måned mellom 1 og 2» 

- Velg Nivå1-arbsted før du trykker på SØK 

 

 

 

Trenger du hjelp med å ta ut tall for sykefravær, ta kontakt med Annbjørg J. Aksnes eller 

Marianne Aardal. 

 

http://intranett/Administrasjonsenheten/Personal-og-Organisasjon/HR-omradet/Handboker/Personalhandbok/Fravar/Sykefravar/Oppfolging-av-sykemeldte/Sykefravaersrutinen/
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4.2.1 Dersom sykefraværet hittil i år er lavere enn eller lik måltallet, kan du krysse 

av kontrollboksen «rapporten er ferdig» og sende rapporten inn. Du vil motta 

en bekreftelse på e-post. 

4.2.2 Dersom sykefraværet hittil i år er høyere enn måltallet, må du svare på om det 

er satt i gang tiltak for å redusere det individuelle sykefraværet (Spørsmål 3). 

Velg ditt svar fra menyen. 

a. Svarer du ja blir du bedt om å velge hvilke tiltak som er satt i gang. Hold 

Ctrl-knappen på tastaturet inne for å velge flere tiltak. Dersom du har satt i 

gang tiltak som ikke finnes i listen kan du krysse av for «andre tiltak». Du 

vil da få mulighet til å beskrive tiltaket. 

 

b. Dersom du svarer nei på spørsmål 3 blir du bedt om å angi årsak til at 

tiltak ikke er igangsatt. 
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5. Til slutt skal du svare på om du har behov for ytterligere støtte/bistand. Velg ditt svar fra 

menyen. Du kan nå krysse av for at «rapporten er ferdig» og sende inn rapporten. Du 

mottar en bekreftelse på mail. 

 
 

 


